ANEXO I DO DECRETO N2 15.168, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2019.

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

ATIVIDADES-MEIO

1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

1.1 Ordenamento juridico
Assunto: 1.1.1 Atos normativos

Espécie Documental: 1.1.1.1 Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, codigo, regulamento,
regimento, instru¢do normativa, resolugdo, deliberacao,
portaria

Assunto: 1.1.2 Habilitagao juridica e regularizagdo fiscal dos érgdos entidades e
empresas

Espécie Documental: 1.1.2.1 Certificado de matricula no cadastro especifico do INSS

1.1.2.2 Comprovante de inscrigdo e de situagdo cadastral no
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ)

1.1.2.3 Comprovante de inscri¢gdo no Cadastro de Contribuintes do
ICMS

1.1.2.4 Comprovante de matricula na Junta Comercial

1.1.2.5 Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo (FGTS)

Assunto: 1.1.3 Formalizacdo de acordos bilaterais

Espécie Documental: 1.1.3.1 Convénio, termo de cooperagao, acordo, protocolo de
intengdes, termo de parceria

1.1.3.2 Processo de dissidio coletivo de trabalho
Assunto: 1.1.4 Acompanhamento e introducao de agdes judiciais e administrativas
Espécie Documental: 1.1.4.1 Expediente de acompanhamento de acdo judicial;

1.1.4.2 Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais
ou administrativas;

1.1.4.3 Processo de Inscrigdo em Divida Ativa;
Assunto: 1.1.5 Pareceres e uniformizacéo da jurisprudéncia administrativa:
Espécie Documental: 1.1.5.1 Despacho normativo
1.1.5.2 Parecer, manifestagdes e orientacdes juridicas
1.1.5.3 Parecer técnico
1.1.5.4 Parecer normativo
Assunto: 1.1.6 Assessoramento técnico-legislativo
Espécie Documental: 1.1.6.1 Leis

1.1.6.2 Mensagens a Assembleia Legislativa
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1.1.6.3 Pastas de vetos

1.1.6.4 Processo de estudo de projeto de lei

1.1.6.5 Processo de indicacdo de proposta

1.1.6.6 Processo de projeto de lei

1.1.6.7 Processo de proposta de emenda constitucional

1.1.6.8 Requerimento de esclarecimentos sobre  atos
administrativos ou normativos

1.2 Planejamento das agdes de governo e controle de servigos
Assunto: 1.2.1 Formula¢do de diretrizes € metas de acdo
Espécie Documental: 1.2.1.1 Plano, programa ou projeto
Assunto: 1.2.2 Execuc@o, acompanhamento e avaliacdo de atividades
Espécie Documental: 1.2.2.1 Cronograma de atividades
1.2.2.2 Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

1.2.2.3 Processo de constituicdo de comissdo, conselho ou grupo
de trabalho

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

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

1.2.2.6 Relatdrio de acompanhamento de contrato

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

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

Espécie Documental: 1.2.3.1 Expediente de acompanhamento de reclamagdo ou
sugestao

1.2.3.2 Oficio encaminhando reclamacdes ou sugestoes a
autoridade competente

1.2.3.3 Parecer da Ouvidoria
1.2.3.4 Processo para apuracao de dentincias
1.2.3.5 Relatorio estatistico de reclamacdes
1.3 Apoio a Administragao publica
Assunto: 1.3.1 Controle de compromissos oficiais
Espécie Documental: 1.3.1.1 Agenda de compromissos oficiais
1.3.1.2 Ata de reunido

1.3.1.3 Cédula de votacgio de conselheiro

2117



1.3.1.4 Convite recebido
1.3.1.5 Mala direta

1.3.1.6 Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder
entrevista a imprensa

1.3.1.7 Oficio convocando para reuniao

1.3.1.8 Oficio solicitando agendamento de audiéncia
1.3.1.9 Pauta de compromissos

1.3.1.10 Pauta de reuniao

1.3.1.11 Registro de convites recebidos

2. COMUNICACAO INSTITUCIONAL

2.1. Assessoria de Imprensa
Assunto: 2.1.1 Compilacgdo de noticias sobre a administra¢do estadual
Espécie Documental: 2.1.1.1 Clipping
Assunto: 2.1.2 Divulgagao das a¢des de governo
Espécie Documental: 2.1.2.1 Artigo, nota e noticia
2.1.2.2 Credencial de jornalista
2.1.2.3 Pauta para a imprensa
2.1.2.4 Release
2.1.2.5 Site institucional
Assunto: 2.1.3 Editorac@o de programagao visual
Espécie Documental: 2.1.3.1 Modelo de diagramagao para matérias de site institucional
Assunto: 2.1.4. Produgdo de registros de imagem e som
Espécie Documental: 2.1.4.1 Registro fotografico
2.1.4.2 Video institucional (DVD)
2.2 Cerimonial e Relagdes publicas
Assunto: 2.2.1 Relagao de correspondéncias e comunicados
Espécie Documental: 2.2.2.1 Comunicado sobre realiza¢do de cerimonia oficial

2.2.2.2 Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou
pésames

2.2.2.3 Oficio para autoridade diplomatica ou consular
2.3 Promocdo de eventos ou cerimonias oficiais
Assunto: 2.3.1 Organizagao de eventos ou cerimdnias oficiais
Espécie Documental: 2.3.1.1 Agenda de eventos
2.3.1.2 Convite de evento organizado por 6rgdo estadual
2.3.1.3 Credencial de evento ou cerimdnia oficial

2.3.1.4 Discurso, palestra, conferéncia
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2.3.1.5 Dossié de evento

2.3.1.6 Expediente de solenidade rotineira

2.3.1.7 Folheto, catalogo ou cartaz de divulgagdo de evento
2.3.1.8 Lista de presenga em evento

2.3.1.9 Lista de presentes oferecidos e recebidos

2.3.1.10 Livro de assinatura de autoridades

2.3.1.11 Programa de solenidade, recepcao oficial ou evento

2.3.1.12 Relagdo de convidados para eventos ou solenidades
oficiais

2.4 Propaganda e marketing

Assunto: 2.4.1 Elabora¢ao de identidade visual

Espécie Documental: 2.4.1.1 Projeto executivo de identidade visual

Assunto: 2.4.2 Contratagdo de agéncias de publicidade

Espécie Documental: 2.4.2.1 Briefing de licitagio
2.4.2.2 Edital para contratacdo de agéncia de publicidade
2.4.2.3 Processo de contratagdo de agéncia de publicidade

Assunto: 2.4.3 Planejamento e controle de atividades de publicidade

Espécie Documental: 2.4.3.1 Cadastro de despesas com comunicagao
2.4.3.2 Cadastro de meios de comunicagao
2.4.3.3 Oficio relativo aos servigos de comunicagao
2.4.3.4 Pedido de campanha de publicidade

2.43.5 Termo de especificagdo técnica de campanha de
publicidade

Assunto: 2.4.4 Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos
Espécie Documental: 2.4.4.1 Arte final de peca de campanha publicitaria

2.4.4.2 Parecer técnico sobre atividades de propaganda e
marketing

2.4.4.3 Pega de campanha publicitaria
2.4.4.4 Plano de midia
2.4.4.5 Video de campanha publicitaria

2.5 Produgao editorial
Assunto: 2.5.1 Publicagdo oficial e coedigdo
Espécie Documental: 2.5.1.1 Livro, periodico, folheto
2.5.1.2 Projeto grafico
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

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

Espécie Documental: 3.1.1.1 Estudo para aperfeigoamento de métodos e técnicas de
recrutamento e selecdo

3.1.1.2 Estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e
selecdo

3.1.1.3 Levantamento sobre a necessidade de cursos

3.1.1.4 Proposta de contratacio e qualificagdo de recursos
humanos

3.1.1.5 Relatorio técnico de dimensionamento do quadro de
pessoal

Assunto: 3.1.2 Classificagao e cadastramento de cargos e fungdes

Espécie Documental: 3.1.2.1 Decreto de fixacdo, extingdo ou relotagdo de postos de
trabalho

3.1.2.2 Organograma funcional

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

3.1.2.4 Quadro de cargos e funcdes
3.2 Selec¢do e desenvolvimento de recursos humanos
Assunto: 3.2.1 Recrutamento e selegdo
Espécie Documental: 3.2.1.1 Curriculo de candidato a emprego ptblico

3.2.1.2 Processo de abertura de concurso publico para provimento
de cargo mediante nomeacgdo

3.2.1.3 Provas, gabaritos, testes psicotécnicos, laudos médicos,
formularios de avaliagdo e recursos de concurso publico ou
processo seletivo

3.2.1.4 Constitui¢do de bancas examinadoras, editais, exemplares
unicos de provas e resultados de concurso publico ou
processo seletivo

3.2.1.5 Relagdo das admissdes por concurso publico ou processo
seletivo

3.2.1.6 Relagdo das contratagdes por tempo determinado

3.2.1.7 Rela¢do de servidores e funcionarios cedidos a
Organizagao Social

3.2.1.8 Mandado de seguranca de concurso publico

3.2.1.9 Documentos exigidos ao processo seletivo para o
credenciamento de profissionais

3.2.1.10Certiddes Negativas para o ingresso de pessoal em cargo
em comissao

3.2.1.11 Documentos exigidos na inscri¢do para concurso publico
ou processo seletivo
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3.2.1.12Requerimento e documentos comprobatdrios para isengao

de taxas de inscrig¢do de concurso publico

3.2.1.13 Exame médico admissional

Assunto: 3.2.2 Capacitagdo e aperfeicoamento funcional

Espécie Documental: 3.2.2.1 Folha de frequéncia em curso

3222
3223
3224
3225
3.2.2.6
3.2.2.7
3228
3229

Cadastro de instrutores para ensino e treinamento
Cronograma de cursos

Dossié de curso

Apostila de cursos

Certificados

Plano de atividades de desenvolvimento e capacitagdo
Processo de autorizacdo de curso

Processo de capacitagdo de recursos humanos

3.2.2.10 Processo de concurso para admissdo em curso da

Academia de Policia Civil e Militar

3.2.2.11 Relatoério de avalia¢do de curso de capacita¢do ou

qualificacdo técnica

3.2.2.12 Relatério de desempenho de participantes de cursos

3.2.2.13Relatério mensal de custos com cursos

3.3 Expediente de pessoal

Assunto: 3.3.1 Registro de atos relativos a vida funcional

Espécie Documental: 3.3.1.1 Processo de acumulagao de cargo ou fungdo

33.1.2
33.13
33.14
33.1.5
33.1.6
3.3.1.7
3.3.1.8
3.3.19

Processo de promogdo ou progressdo funcional
Processo de promogdo por merecimento ou antiguidade
Processo de promogao por bravura

Prontuério do estagiario

Declaracao de Imposto de Renda do servidor
Prontuario funcional

Processo de apostilamento

Processo de Adicional por Tempo de Servigo

3.3.1.10Requerimento para a alteracdo de dados cadastrais

3.3.1.11 Processo para transformagao de cargo ou funcdo (Processo

de Enquadramento)

3.3.1.12 Processo de adicional por capacitacao

Assunto: 3.3.2 Elaboragdo de expedientes para provimento, movimentagdo, vacancia e
substitui¢cdo de cargo ou funcdo

Espécie Documental: 3.3.2.1 Termo e livro de posse de servidores
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3.3.2.2 Pedido de prorrogacdo de prazo para exercicio do cargo
3.3.2.3 Pedido de prorrogagdo de prazo para posse

3.3.2.4 Processo de exoneracdo de cargo

3.3.2.5 Processo de substitui¢do de ocupante de cargo ou funcgio
3.3.2.6 Processo para preenchimento de fungao

3.3.2.7 Processo para nomeacao de cargo em comissao

3.3.2.8 Relag¢ao de substituigdes remuneradas

3.3.2.9 Processo de nomeacao em cargo efetivo
3.3.2.10Processo de cedéncia

3.3.2.11 Processo de readaptacao funcional

3.3.2.12 Processo de reintegracao

3.3.2.13 Processo de remocgao

3.3.2.14 Processo de reconducédo

3.3.2.15 Processo de reversao

3.3.2.16 Processo de aproveitamento

3.3.2.17 Processo de lotagdo

3.3.2.18 Processo de vacancia por falecimento.

Assunto: 3.3.3 Elaborag@o de contratos de trabalho e atos relativos a alterag@o, suspensdo
e rescisao

Espécie Documental: 3.3.3.1 Aviso prévio
3.3.3.2 Comunicado de dispensa ou desligamento
3.3.3.3 Contrato individual de trabalho
3.3.3.4 Pedido de demissdo
3.3.3.5 Processo de admissdo para prestacdo voluntaria de servigos
3.3.3.6 Processo de contratag¢do de estagiario
3.3.3.7 Processo de rescis@o de contrato individual de trabalho
3.3.3.8 Recibo de entrega de requerimento do seguro-desemprego
3.3.3.9 Recibo, protocolo de dispensa
3.3.3.10 Termo aditivo ao contrato individual de trabalho
3.3.3.11 Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho
Assunto: 3.3.4 Concessdo de direitos, vantagens e beneficios
Espécie Documental: 3.3.4.1 Aviso de férias
3.3.4.2 Escala de férias

3.3.43 Pedido de retencdo ou suplementagdo do auxilio-
alimentacao

3.3.4.4 Processo de afastamentos ou licencas
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3.3.4.5 Processo de pensdo mensal do servidor puiblico estadual
3.3.4.6 Processo de aposentadoria

3.3.47 Processo de complementagdio de proventos de
aposentadoria

3.3.4.8 Processo de complementagdo do valor da pensdo
3.3.4.9 Processo de concessdo de direitos e beneficios

3.3.4.10 Processo de indeferimento de férias por necessidade do
Servigco

3.3.4.11 Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens
pecuniarias

3.3.4.12 Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor
publico estadual

3.3.4.13 Quadro demonstrativo de pagamento de férias
3.3.4.14 Processo de reforma ou transferéncia para a reserva
3.3.4.15 Recibo de entrega de vale-transporte

3.3.4.16 Recibo de entrega de auxilio alimentagdo

3.3.4.17 Recibo de gozo de férias

3.3.4.18 Relagao de funcionarios afastados

3.3.4.19 Requerimento para gozo de férias indeferidas
3.3.4.20 Solicitacao de abono de férias

3.3.4.21 Processo de averbagdo de tempo de contribuigdo

3.3.4.22 Processo de unificag@o de prontudrio de tempo de
contribuicao

3.3.4.23 Processo de auxilio invalidez
3.3.4.24 Processo de adicional de Dificil Acesso

3.3.4.25 Requerimento para aquisi¢do ou cancelamento de vale-
transporte

3.3.4.26 Relatorio de vale-transporte
Assunto: 3.3.5 Avalia¢do de desempenho e incentivo funcional

Espécie Documental: 3.3.5.1 Formulario de avaliagdo de cursos de formagédo e
aperfeicoamento funcional

3.3.5.2 Ata dareunido dos responsaveis pela avaliagdo
3.3.5.3 Boletim de desempenho para readaptagdo funcional
3.3.5.4 Dossié de avaliagdo de funcionarios demitidos
3.3.5.5 Formulério de avaliagdo de desempenho

3.3.5.6 Processo administrativo de avalia¢do de desempenho de
estagio probatorio

3.3.5.7 Relatorio dos processos avaliatorios
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Assunto: 3.3.6 Contencioso disciplinar

Espécie Documental: 3.3.6.1 Processo administrativo disciplinar (PAD)

3.3.6.2

3.3.63

33.64

3.3.6.5
3.3.6.6

Processo de pedido de justifica¢do para apuracdo de
irregularidades na conduta de oficiais

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

Processo de revis@o de Processo administrativo disciplinar
ou de Sindicancia administrativa

Processo de sindicincia administrativa

Notificacdo de utilizagdo indevida do vale-transporte

Assunto: 3.3.7 Recolhimento de encargos sociais e contribui¢des

Espécie Documental: 3.3.7.1 Processo de recolhimento de contribui¢do para o Plano da

3.3.7.2
3373
33.74
3.3.7.5

3.3.7.6

3.4 Controle de frequéncia

Seguridade Social

Processo de recolhimento de contribui¢do sindical
Processo de recolhimento do FGTS

Processo de recolhimento do PIS/Pasep

Relacdo de contribuicdo sindical, assistencial e
confederativa

Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS)

Assunto: 3.4.1 Registro de Frequéncia

Espécie Documental: 3.4.1.1 Comunicado de ocorréncias

34.1.2
3413

34.14
34.1.5
34.1.6
34.1.7
34.1.8
34.19

Escala de servico

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

Ficha individual de alterag¢des

Formulario de justificativa de falta

Pedido de abono de faltas

Planilha de controle de horas-extras

Processo de concessdo de horario de estudante

Processo de concessdo de horario especial

3.4.1.10 Processo de convocagdo de prestagdio de servigo

extraordinario de horas-extras

Assunto: 3.4.2 Registro de atas de aposentadoria, reforma, penséo e disponibilidade

Espécie Documental: 3.4.2.1 Processo de Contagem de Tempo

3422
3423

Planilha de atos concessorios de aposentadoria

Relagdo de atos concessorios de pensdo dos servidores
civis e militares
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3.4.2.4 Relagdo de atos concessorios de reforma ou transferéncia
para a reserva

3.5 Pagamento de pessoal
Assunto: 3.5.1 Elaborag@o de expedientes para a folha de pagamento

Espécie Documental: 3.5.1.1 Boletim informativo para elaboragio da Folha de
pagamento

3.5.1.2 Guia de autorizag@o para consignacao em Folha de
pagamento

3.5.1.3 Informagdo judicial

3.5.1.4 Processo de auditoria de convénio de consignatarias
3.5.1.5 Processo de calculo para pagamento de precatorio
3.5.1.6 Processo de compensagdo previdenciaria

3.5.1.7 Processo de consolidag@o de decisdes judiciais
3.5.1.8 Processo de diferenca de vencimentos

3.5.1.9 Processo de estorno ou reposicao

3.5.1.10 Processo de guias de recolhimento de PIS/Pasep

3.5.1.11 Processo de inscrigdo para consignagdo em Folha de
pagamento

3.5.1.12 Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em
pecunia

3.5.1.13 Processo de pagamento de salario-maternidade

3.5.1.14 Processo de pedido de ressarcimento do PIS/Pasep
3.5.1.15 Processo para pagamento de pensdo - Seguranga Publica
3.5.1.16 Processo para pagamento de pensao alimenticia

3.5.1.17 Processo para pagamento de pensao auxilio-acidente
3.5.1.18 Processo para pagamento de pensdo especial

3.5.1.19 Requerimento de revisdo de pagamento

3.5.1.20 Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

3.5.1.21 Processo de pagamento de vantagem pecuniaria nao
incorporada

3.5.1.22 Processo para pagamento de Plantdo

3.5.1.23 Requerimento de exclusdo de desconto em folha de
pagamento

Assunto: 3.5.2 Elaboragdo da folha de pagamento

Espécie Documental: 3.5.2.1 Declaragdo de encargos de dependentes para fins de
Imposto de Renda

3.5.2.2 Ficha financeira de pagamentos de servidores, inativos ou
pensionistas
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3.5.2.3 Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da
Fazenda)

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

3.5.2.5 Ordem bancaria das folhas de pagamento

3.5.2.6 Planilha de concessdo de incorporagdo de gratificacdo de
representagdo

3.5.2.7 Relag¢do de crédito bancario

3.5.2.8 Relatorio anual da folha de pagamento

3.5.2.9 Relatorio com o total de consignagao por entidade
3.5.2.10 Relatorio de 1/3 de férias por Secretaria

3.5.2.11 Relatorio de auditoria da folha de pagamento

3.5.2.12 Relatoério de auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal
do Estado

3.5.2.13 Relatorio de consolidacdo de despesa da folha de
pagamento

3.5.2.14 Relatorio de historico funcional

3.5.2.15 Relatério de liberagdo financeira as Autarquiase
Tribunais

3.5.2.16 Relatodrio de ordens de crédito complementar emitidas
mensalmente

3.5.2.17 Relatoério de pagamentos nao efetuados
3.5.2.18 Relatorio de recolhimento de encargos sociais
3.5.2.19 Relatoério de vencimentos e descontos
3.5.2.20 Relatorio diario de operagoes realizadas

3.5.2.21 Relatodrio resumido de consolidacdo de despesa da Folha
de pagamento

3.5.2.22 Requerimento de isen¢do de contribuigao previdenciaria
3.5.2.23 Requerimento de isen¢ao do imposto de renda
3.5.2.24 Processo de abono de permanéncia
3.6 Seguranca e medicina do trabalho
Assunto: 3.6.1 Controle ambiental e preservagdo da saude
Espécie Documental: 3.6.1.1 Atestado de origem
3.6.1.2 Certificado de Aprovacao de Instalagoes (CAI)

3.6.1.3 Certificado de Aprovacdo do Equipamento de Prote¢do
Individual (CAEPI)

3.6.1.4 Comunicado de Acidente de Trabalho (CAT)
3.6.1.5 Declaracio das instalacdes

3.6.1.6 Dossié de campanha de prevengao
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3.6.1.7 Inquérito sanitario de origem

3.6.1.8 Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho

(LTCAT)

3.6.1.9 Laudo técnico pericial de riscos ambientais

3.6.1.10
3.6.1.11
3.6.1.12

3.6.1.13
3.6.1.14

3.6.1.15

3.6.1.16

Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP)
Processo de sindicancia de acidente de trabalho

Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional
(PCMSO)

Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA)

Prontuario médico do funciondrio ou servidor publico
(BIM)

Relatorio do Programa de Controle Médico de Satide
Ocupacional (PCMSO)

Relatorio do Programa de Prevengdo de Riscos
Ambientais (PPRA)

Assunto: 3.6.2 Prevencdo de acidentes de trabalho

Espécie Documental: 3.6.2.1

3.6.2.2
3623
3.6.24
3.6.2.5
3.6.2.6
3.6.2.7
3.6.2.8
3.6.2.9

Certificado de registro no Servi¢o Especializado em
Engenharia de Seguranga ¢ em Medicina do Trabalho

Dossié da CIPA por mandato

Ficha de controle de inspecao de extintores
Lista de presenca em reunides da CIPA
Livro ata da CIPA

Livro de inspecédo do trabalho

Mapa anual de acidentes de trabalho

Mapa de riscos

Planta de ambientes de trabalho e localizacdo dos
extintores

3.6.2.10 Processo de constituicio de Comissao Interna de

Prevengdo de Acidentes (CIPA)

3.6.2.11 Processo de eleicao da CIPA

3.6.2.12 Programa bienal de seguranga ¢ medicina de trabalho

3.6.2.13 Relatorio da Comissdo Permanente de Seguranca

3.7 Promogdo do desenvolvimento social de funcionarios e servidores

Assunto: 3.7.1 Planejamento e controle de a¢des sociais

Espécie Documental: 3.7.1.1 Proposta anual de trabalho

3.7.1.2 Relatério anual de avaliacdo das atividades de servico

social

Assunto: 3.7.2 Execugao e registro de agdes sociais

Espécie Documental: 3.7.2.1 Cadastro de funcionarios e familiares atendidos
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3.7.2.2 Ficha de avaliagdo socioecondmica
3.7.2.3 Formulario agendando consulta
3.7.2.4 Prontuario social
3.7.2.5 Relatoério de visita domiciliar
3.8 Coordenacdo de atividades de educacdo infantil

Assunto: 3.8.1 Controle de ingresso e de frequéncia

Espécie Documental: 3.8.1.1 Cadastro de criangas matriculadas e inscritas
3.8.1.2 Ficha de inscri¢ao da crianga
3.8.1.3 Ficha da matricula da crianca
3.8.1.4 Ficha de registro mensal de frequéncia
3.8.1.5 Livro de matricula da crianca
3.8.1.6 Prontuario da crianca

Assunto: 3.8.2 Realizagdo de atividades recreativas e pedagogicas

Espécie Documental: 3.8.2.1 Lista de frequéncia em passeios
3.8.2.2 Programa de atividades recreativas e pedagogicas
3.8.2.3 Registro fotografico de evento infantil
3.8.2.4 Video de evento infantil

Assunto: 3.8.3 Controle da saude e da alimentacao

Espécie Documental: 3.8.3.1 Cardéapio semanal
3.8.3.2 Ficha de controle de estoque de alimentos
3.8.3.3 Ficha individual de vacina¢do

Assunto: 3.8.4 Acompanhamento do desenvolvimento da crianga

Espécie Documental: 3.8.4.1 Lista de presenga em reunides de pais
3.8.4.2 Livro de ocorréncias com as criangas

4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

4.1 Controle de compras, servigos ¢ obras

Assunto: 4.1.1 Licitagdo

Espécie Documental: 4.1.1.1 Processo Licitatorio (Registro de Pregos)

Assunto: 4.1.2 Cadastramento de fornecedores

Espécie Documental: 4.1.2.1 Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

Assunto: 4.1.3 Aquisi¢ao de bens materiais e patrimoniais

Espécie Documental: 4.1.3.1 Processo de aquisi¢ao com recursos proprios
4.1.3.2 Processo de aquisi¢ao com recursos federais

Assunto: 4.1.4 Contratagdo de servicos e obras com recursos proprios ¢ federais

Espécie Documental: 4.1.4.1 Processo de contratagdo de obra publica
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4.1.4.2 Processo de contratacdo de servigo de informatica e
automacao

4.1.4.3 Contratos

4.1.4.4 Processo de contratagdo de servico técnico profissional
especializado

4.1.4.5 Processo de contratacdo de servigo técnico profissional
generalizado

4.1.4.6 Processo de contrata¢do de servigos comuns
4.1.4.7 Processo de contratacdo de servigos terceirizados
4.1.4.8 Processo de credenciamento de pessoal
4.2 Controle de bens patrimoniais

Assunto: 4.2.1 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais

Espécie Documental: 4.2.1.1 Inventario fisico de bens patrimoniais
4.2.1.2 Livro de controle de chapa patrimonial

Assunto: 4.2.2 Defesa de bens patrimoniais

Espécie Documental: 4.2.2.1 Certificado de garantia

4.2.2.2 Processo de sindicancia relativa a defesa de bens
patrimoniais

Assunto: 4.2.3 Locag@o de bens patrimoniais
Espécie Documental: 4.2.3.1 Processo de locacdo de maquinas e equipamentos
Assunto: 4.2.4 Registro da movimentacao de bens patrimoniais

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

4.2.4.2 Processo de alienacdo de bens patrimoniais

4.2.4.3 Processo de permuta de bens patrimoniais

4.2.4.4 Processo de transferéncia de bens patrimoniais

4.2.4.5 Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
Assunto: 4.2.5 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais
Espécie Documental: 4.2.5.1 Ata de inutilizagdo de bens patrimoniais

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

4.2.5.3 Termo de doagdo de remanescentes de inutilizagcdo
4.3 Controle de almoxarifado
Assunto: 4.3.1 Verificagdo de estoque e distribuigdo
Espécie Documental: 4.3.1.1 Balancete de material de almoxarifado
4.3.1.2 Balanco de material de almoxarifado
4.3.1.3 Boletim de saida de material

4.3.1.4 Formulario de previsdo de consumo de material
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4.3.1.5 Formulario de requisi¢@o de material
4.3.1.6 Inventario fisico de material de almoxarifado
4.3.1.7 Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado
4.3.1.8 Lista de material de almoxarifado
4.3.1.9 Nota de fornecimento
Assunto: 4.3.2 Formagdo de estoque ou reposi¢do de material

Espécie Documental: 4.3.2.1 Comunicado de irregularidades no fornecimento de
material

4.3.2.2 Pedido de aquisi¢do de material
Assunto: 4.3.3 Recebimento e conferéncia
Espécie Documental: 4.3.3.1 Atestado de recebimento de material
4.3.3.2 Nota fiscal (copia)

4.3.3.3 Processo relativo aos trabalhos de Comissdo de
Recebimento de Material

Assunto: 4.3.4 Arrolamento e baixa de materiais

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

4.4 Controle de patrimonio imobiliario
Assunto: 4.4.1 Aquisi¢do de imoveis
Espécie Documental: 4.4.1.1 Escritura de imoveis
4.4.1.2 Planta de imoveis
4.4.1.3 Processo de aquisicao de imdvel
Assunto: 4.4.2 Cadastramento de imoveis
Espécie Documental: 4.4.2.1 Cadastro do patriménio imobilidrio
4.4.2.2 Dossié de imovel proprio do Estado
Assunto: 4.4.3 Defesa de bens imoveis
Espécie Documental: 4.4.3.1 Processo de reintegragdo de posse de imovel
4.4.3.2 Processo de restauracdo de imovel
Assunto: 4.4.4 Vistoria de bens imoveis
Espécie Documental: 4.4.4.1 Laudo de avaliagdo de imovel
4.4.4.2 Relatorio de visita de imovel
Assunto: 4.4.5 Locacdo de imoveis
Espécie Documental: 4.4.5.1 Processo de locagdo de imovel para o Estado
4.4.5.2 Processo de locagdo para imovel proprio do Estado
Assunto: 4.4.6 Alienacdo de iméveis
Espécie Documental: 4.4.6.1 Processo de alienagdo de imovel

Assunto: 4.4.7 Administragdo do uso de imoveis
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Espécie Documental: 4.4.7.1 Processo de autorizagdo de uso de imovel
4.4.7.2 Processo de cessdo de uso de imovel
4.4.7.3 Processo de concessao de uso de imovel
4.4.7.4 Processo de empréstimo de imovel
4.4.7.5 Processo de permissdo de uso de imovel
4.4.7.6 Processo de permuta de imovel
4.4.7.7 Processo de transferéncia de imovel
Assunto: 4.4.8 Elaboragdo de projetos de edificacdo
Espécie Documental: 4.4.8.1 Processo de aprovagao de edificagdo
4.4.8.2 Processo de constru¢do de conjuntos habitacionais
Assunto: 4.4.9 Regularizagdo e registro de imoveis
Espécie Documental: 4.4.9.1 Convengao de condominio
4.49.2 Processo de registro de incorpora¢do imobiliaria
4.4.9.3 Processo de registro de loteamento
4.4.9.4 Projeto de edificagdo
4.5 Controle de transportes internos
Assunto: 4.5.1 Fixac¢ao da frota
Espécie Documental: 4.5.1.1 Processo de fixagdo de frota
4.5.1.2 Proposta de fixacao da frota
Assunto: 4.5.2 Aquisi¢ao de veiculos
Espécie Documental: 4.5.2.1 Oficio solicitando autorizagdo para aquisi¢do de veiculo
4.5.2.2 Parecer sobre aquisi¢ao do veiculo
4.5.2.3 Processo de aquisi¢do do veiculo
4.5.2.4 Programa anual de renovacdo da frota
4.5.2.5 Resolugdo para incorporagdo de veiculo doado na frota
Assunto: 4.5.3 Locagdo de veiculos
Espécie Documental: 4.5.3.1 Oficio solicitando autorizagdo para locagdo de veiculo
4.5.3.2 Processo de locagdo de veiculo
Assunto: 4.5.4 Classificacao e cadastramento de veiculos
Espécie Documental: 4.5.4.1 Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados
4.5.4.2 Quadro demonstrativo da frota
Assunto: 4.5.5 Contratacdo de seguro
Espécie Documental: 4.5.5.1 Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial
Assunto: 4.5.6 Registro da movimentagdo de veiculos
Espécie Documental: 4.5.6.1 Processo de transferéncia de veiculo

Assunto: 4.5.7 Readequagdo da frota
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Espécie Documental: 4.5.7.1 Decreto de remanejamento, ampliagdo ou redugdo de frota

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

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

Assunto: 4.5.8 Controle da guarda e do uso de veiculos
Espécie Documental: 4.5.8.1 Autorizagao para uso de veiculo oficial
4.5.8.2 Boletim de ocorréncia com veiculo
4.5.8.3 Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial
4.5.8.4 Ficha de controle de trafego de veiculos
4.5.8.5 Normas de servicos de transportes internos
4.5.8.6 Notificagdo de multa de transito
4.5.8.7 Oficio relativo a devolucdo de veiculo oficial
4.5.8.8 Planilha de uso de veiculo oficial

4.5.8.9 Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor
dirigir veiculo oficial

4.5.8.10 Processo de sindicancia de acidente com veiculo
4.5.8.11 Processo de sindicancia de multa de transito
4.5.8.12 Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial
4.5.8.13 Registro de ferramentas e acessorios sobressalentes
4.5.8.14 Registro de ocorréncia com veiculo oficial
4.5.8.15 Termo de inspegao de veiculo

Assunto: 4.5.9 Controle do consumo de combustivel

Espécie Documental: 4.5.9.1 Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial
4.5.9.2 Oficio solicitando suplementagdo de combustivel
4.5.9.3 Processo de aquisi¢ao de combustivel
4.5.9.4 Processo de fixagdo de cota de combustivel
4.5.9.5 Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel
4.5.9.6 Registro de quilometragem e de consumo de combustivel
4.5.9.7 Relatorio anual de consumo de combustivel
4.5.9.8 Relatorio semestral de consumo de combustivel

Assunto: 4.5.10Manutengdo de veiculos

Espécie Documental: 4.5.10.1 Ficha de controle de substitui¢do de pegas e acessorios
4.5.10.2 Oficio referente ao consumo de combustivel
4.5.10.3 Ordem de liberagao de veiculo
4.5.10.4 Ordem de servigo para manutengdo ou conserto de veiculo

4.5.10.5 Quadro demonstrativo de manutengao de veiculo
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4.5.10.6 Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo

4.5.10.7 Quadro demonstrativo mensal de quilometragem
percorrida

Assunto: 4.5.11Arrolamento e baixa de veiculos

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

Assunto: 4.5.12Alienagao de veiculos
Espécie Documental: 4.5.12.1 Processo de alienacao de veiculo
4.5.12.2 Processo de permuta de veiculo

5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

5.1 Planejamento orcamentario

Assunto: 5.1.1 Fixacdo de diretrizes da politica or¢amentaria e financeira

Espécie Documental: 5.1.1.1 Lei de diretrizes orgamentarias
5.1.1.2 Lei de plano plurianual
5.1.1.3 Lei or¢amentaria anual

Assunto: 5.1.2 Normatiza¢ao orgamentaria

Espécie Documental: 5.1.2.1 Decreto institucional
5.1.2.2 Portaria de classificagdo da despesa
5.1.2.3 Tabela de classificagdo funcional

Assunto: 5.1.3 Elaboragdo de propostas or¢amentarias

Espécie Documental: 5.1.3.1 Proposta Or¢amentaria das Empresas
5.1.3.2 Proposta Orcamentaria Setorial (POS)

Assunto: 5.1.4 Consolidacado e formalizagdo de projetos de lei

Espécie Documental: 5.1.4.1 Projeto de lei de diretrizes orgamentarias
5.1.4.2 Projeto de lei do plano plurianual
5.1.4.3 Projeto de lei orgamentaria anual

5.2 Execucgdo orcamentaria e financeira

Assunto: 5.2.1 Normatizacao da execugdo orgamentaria e financeira

Espécie Documental: 5.2.1.1 Decreto de execugdo or¢amentaria
5.2.1.2 Portaria conjunta de execu¢do orgamentaria

Assunto: 5.2.2 Elaboragao de alteragOes or¢amentarias

Espécie Documental: 5.2.2.1 Decreto de alteragdo orgamentaria
5.2.2.2 Processo de alteragdo or¢amentaria

Assunto: 5.2.3 Distribuig@o de recursos orcamentarios

Espécie Documental: 5.2.3.1 Nota de crédito

5.2.3.2 Nota de dotacao
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5233

Nota de langamento de cota mensal

Assunto: 5.2.4 Acompanhamento da execugdo orgamentaria e financeira

Espécie Documental: 5.2.4.1 Programagao de despesa orgamentaria

5.2.4.2 Tabela de reprogramacao financeira

Assunto: 5.2.5 Reserva de recurso, empenho e liquidagdo da despesa

Espécie Documental: 5.2.5.1 Nota de empenho

5.2.5.2 Nota de langamento de liquidagdo da despesa

5253
5254
5255

Nota de reserva
Ordem bancaria

Programagao de desembolso

Assunto: 5.2.6 Adiantamento de despesas

Espécie Documental: 5.2.6.1 Balancete de despesas com adiantamento

5.2.6.2
52,63
5.2.64
5.2.6.5

Ficha de controle de adiantamento
Processo de adiantamento
Recibo de adiantamento

Relagdo de adiantamentos concedidos

Assunto: 5.2.7 Prestagdo de contas e controle interno

Espécie Documental: 5.2.7.1 Processo de prestagdo de contas de adiantamento

5272

5273
5274

5.2.7.5
5.2.7.6
5.2.7.7
5.2.7.8

Processo de relatorio de auditoria do Tribunal de Contas do
Estado de MS

Relatodrio de gestédo fiscal

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

Relatdrio para consulta das prestacdes de contas
Relatorio resumido da execugdo orcamentaria
Processo de suprimentos de fundo

Relatdrio de prestagdo de contas das empresas contratadas
pelo executivo

Assunto: 5.2.8 Pagamento de despesas especificas

Espécie Documental: 5.2.8.1 Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo

52.8.2
5.2.83
52.84
5.2.8.5
5.2.8.6

5.2.8.7

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
Processo de pagamento ao Pasep

Processo de pagamento de condominio

Processo de pagamento de contas de utilidade ptblica

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a
pagar

Processo de pagamento de diarias ¢ ajuda de custo
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5.2.8.8 Processo de pagamento de FGTS

5.2.8.9 Processo de pagamento de gratifica¢do de representagéo

5.2.8.10 Processo de pagamento de honorarios
5.2.8.11 Processo de pagamento de impostos e taxas
5.2.8.12 Processo de pagamento de indenizacao

5.2.8.13 Processo de pagamento de INSS

5.2.8.14 Processo de pagamento de multa sobre terrenos e imoveis

proprios do Estado
5.2.8.15 Processo de pagamento de precatorio
5.2.8.16 Processo de pagamento de restitui¢ao

5.2.8.17 Processo de pagamento de aquisicao de passagens

5.2.8.18 Processo de pagamento de locacdo de espago fisico para

realizagdo de eventos

Assunto: 5.2.9 Controle da receita

Espécie Documental: 5.2.9.1 Demonstrativo mensal de arrecadagao
5.2.9.2 Processo de aplicacdo financeira
5.2.9.3 Processo de cobranga da divida ativa
5.2.9.4 Processo de recebimento de sucumbéncia judicial
5.2.9.5 Processo de ressarcimento de valores ao Estado
5.2.9.6 Processo de venda de produtos

Assunto: 5.2.100perag¢des de crédito e pagamento da divida publica

Espécie Documental: 5.2.10.1 Balango do fundo da divida publica
5.2.10.2 Processo de contratacao de financeira
5.2.10.3 Processo de pagamento de encargos da divida
5.2.10.4 Processo de pagamento de juros da divida
5.2.10.5 Processo de pagamento do principal da divida

5.2.10.6 Relagdo de empréstimos, financeiras e operagdes de
crédito

Assunto: 5.2.11Controle da contabilidade
Espécie Documental: 5.2.11.1 Balancete analitico
5.2.11.2 Balango financeiro
5.2.11.3 Balango or¢amentario
5.2.11.4 Balango patrimonial
5.2.11.5 Boletim de caixa e de bancos
5.2.11.6 Extrato bancario
5.2.11.7 Guia de recolhimento de Cofins

5.2.11.8 Guia de recolhimento de contribuicdo sindical
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5.2.11.9 Guia de recolhimento de FGTS

5.2.11.10 Guia de recolhimento de Finsocial
5.2.11.11 Guia de recolhimento de ICMS

5.2.11.12 Guia de recolhimento de imposto de renda
5.2.11.13 Guia de recolhimento de INSS

5.2.11.14 Guia de recolhimento de PIS/Pasep
5.2.11.15 Livro de Apuragao de Lucro Real - Lalur - Informatizado
5.2.11.16 Livro diario

5.2.11.17 Livro razao

5.2.11.18 Nota fiscal

5.2.11.19 Relagao das carteiras de agdes

5.2.11.20 Relag@o de a¢des negociadas

5.2.11.21 Relatério contabil

5.2.11.22 Relatoério das atividades desenvolvidas com exposi¢ao
sobre as demonstragdes contabeis e seus resultados

5.2.11.23 Relatorio de conciliagdo bancaria

5.2.11.24 Relatoério do ativo imobilizado

5.2.11.25 Balango Geral (Processo de prestac¢do de contas anual)
6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

6.1 Comunicacao administrativa

Assunto: 6.1.1 Normalizagdo das atividades de arquivo

Espécie Documental: 6.1.1.1 Instru¢do normativa sobre arquivos e documentos
6.1.1.2 Regime interno

Assunto: 6.1.2 Autuacao e protocolo

Espécie Documental: 6.1.2.1 Despacho de devolugdo a origem
6.1.2.2 Livro de controle interno de documentos
6.1.2.3 Livro de registro de entrada de documentos avulsos
6.1.2.4 Livro de registro de processos

Assunto: 6.1.3 Classificacdo de documentos

Espécie Documental: 6.1.3.1 Plano de classifica¢do de documentos

Assunto: 6.1.4 Distribuicdo e acompanhamento do trdmite

Espécie Documental: 6.1.4.1 Ficha de controle de tramitagao
6.1.4.2 Relagdo de remessa de documentos
6.1.4.3 Requisi¢do de processo
6.1.4.4 Guia de Tramitacao Eletronica (GTE)

Assunto: 6.1.5 Arquivamento
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Espécie Documental: 6.1.5.1 Relagdo de recolhimento de documentos
6.1.5.2 Relac¢do de transferéncia de documentos
Assunto: 6.1.6 Avaliagdo ¢ destinagdao de documentos

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

6.1.6.2 Tabela de temporalidade de documentos
Assunto: 6.1.7 Descricao de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Espécie Documental: 6.1.7.1 Ficha catalografica

6.1.7.2 Ficha matriz

6.1.7.3 Guia, inventario, catalogo, indice

6.1.7.4 Relagdao de documentos e codigos de assuntos
Assunto: 6.1.8 Controle de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Espécie Documental: 6.1.8.1 Cadastro de usuarios

6.1.8.2 Ficha de tombo

6.1.8.3 Formulario de consulta de livros ou documentos

6.1.8.4 Formulario de empréstimo de livros ou documentos

6.1.8.5 Formulario de empréstimo entre Bibliotecas

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

6.1.8.7 Oficio relativo a aquisi¢ao de acervos arquivistico,
bibliografico, museoldgico ou artistico

6.1.8.8 Processo de aquisigdo de acervos arquivistico,
bibliografico, museologico ou artistico

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

6.1.8.10 Relacdo de obras bibliograficas submetidas a doagao
6.1.8.11 Termo de doacao
Assunto: 6.1.9 Expedigdo de certiddo e transcricdo de documentos
Espécie Documental: 6.1.9.1 Cadastro de certidoes expedidas
6.1.9.2 Certidao
6.1.9.3 Copia certificada
Assunto: 6.1.10 Controle de correspondéncia

Espécie Documental: 6.1.10.1 Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicac¢ao
interna

6.1.10.2 Convite
6.2 Gestao de tecnologia da informagao
Assunto: 6.2.1 Desenvolvimento, implementagdo e controle de sistema de informatica

Espécie Documental: 6.2.1.1 Base de dados
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6.2.1.2 Plano Diretor de Informatica
6.2.1.3 Projeto de atualiza¢do ou modernizagdo tecnologica
6.2.1.4 Projeto de desenvolvimento de programa de computador
6.2.1.5 Projeto de implantagdo de rede
6.2.1.6 Projeto de informatizacao
6.2.1.7 Relatério de acompanhamento de projeto
6.2.1.8 Relatorio de desenvolvimento de programa de computador
6.2.1.9 Relatorio de estatistica de acesso
6.2.1.10 Relatorio de resumo de dados
Assunto: 6.2.2 Vistoria e controle de integridade de sistemas de informatica
Espécie Documental: 6.2.2.1 Dicionéario de dados
6.2.2.2 Relatorio técnico de vistoria
6.2.2.3 Termo de concessdo e controle de senha de acesso
Assunto: 6.2.3 Manutengdo de equipamentos ¢ instalagdo de programas
Espécie Documental: 6.2.3.1 Cadastro de requisi¢do de servigos
6.2.3.2 Certificado de autenticidade de programa de computador
6.2.3.3 Contrato de licenca de uso de programa de computador
6.2.3.4 Ficha de inventario de programa de computador

6.2.3.5 Prospectos e catalogos de equipamentos ¢ de programas de
computador

6.2.3.6 Registro de programa de computador
6.2.3.7 Relatdrio de revisdo técnica

6.2.3.8 Relatorio geral do equipamento
6.2.3.9 Relatorio técnico de servigos
6.2.3.10 Requisi¢ao de servigos técnicos

6.2.3.11 Termo de garantia de equipamentos e de programas de
computador

Assunto: 6.2.4 Acompanhamento de elaboragdo e da execug@o de contratos de
informatica

Espécie Documental: 6.2.4.1 Oficio comunicando inobservancia de contrato

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

6.2.4.3 Oficio solicitando participacdo em comissdo de licitagao

6.2.4.4 Parecer técnico de equipamentos e de programas de
informadtica

7 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

7.1 Outros assuntos
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Assunto: 7.1.1 Recepcao e controle de portaria

Espécie Documental: 7.1.1.1 Autorizagdo para entrada de funcionario ou servidor fora
do horario de expediente

7.1.1.2 Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou
servidores

7.1.1.3 Ficha de controle de entrada e saida de veiculos
7.1.1.4 Guia de saida e de entrada de material
7.1.1.5 Livro de controle de entrada e saida de visitantes
7.1.1.6 Registro de reclamagdes ou sugestoes
Assunto: 7.1.2 Vigilancia do edificio, das instalagdes e dos equipamentos
Espécie Documental: 7.1.2.1 Comunicado de apresentacdo de vigilante
7.1.2.2 Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga

Assunto: 7.1.3 Manuten¢do e conservacdo do edificio, das instalagdes e dos
equipamentos

Espécie Documental: 7.1.3.1 Atestado de realizagdo de servigos

7.1.3.2 Memorando ou Comunicac¢do Interna solicitando servigos
de limpeza e higienizacao

7.1.3.3 Memorando ou Comunicag¢ao Interna solicitando servigos
de manutencio e conserto

7.1.3.4 Memorando solicitando servigos de vigilancia e seguranca
7.1.3.5 Ordem de servico
Assunto: 7.1.4 Execucao de servigos de copa
Espécie Documental: 7.1.4.1 Memorando ou Comunicagdo Interna solicitando material
Assunto: 7.1.5 Execugao de servigos de reprografia
Espécie Documental: 7.1.5.1 Ficha de autorizag¢do para copia

7.1.5.2 Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar
requisicdo de copia

7.1.5.3 Relatorio de quantidade de copias
7.1.5.4 Requisicdo de copia

Assunto: 7.1.6 Execugao de servicos de grafica

Espécie Documental: 7.1.6.1 Autorizagdo para execucao de servigos
7.1.6.2 Relatorio de servigos solicitados por area

Assunto: 7.1.7 Execucdo de servicos de telecomunicagdes

Espécie Documental: 7.1.7.1 Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratdrios de
servicos de telecomunicacdes

7.1.7.2 Ficha de autorizagao para liga¢Ges telefonicas interurbanas
ou para celular

7.1.7.3 Inventario de equipamentos, redes e servigos de
telecomunicagoes
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7.1.7.4 Oficio solicitando autorizacdo para execugdo de servigos
de telecomunicac¢des

7.1.7.5 Relatério de controle de ligacdes telefonicas particulares

7.1.7.6 Processo de autorizagdo para execugdo de servicos de
telecomunicagdes
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ANEXO II DO DECRETO N2 15.168, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2019
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Abandono de cargo, Processo de sindicancia para apuragdo de 3.3.6.5
Abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagao, Processo de 3.2.1.2
Abono de faltas, Pedido de 34.1.6
Abono de férias, Solicitagdo de 3.3.4.20
Abono de permanéncia, Processo de 3.5.2.24
Acao judicial, Expediente de acompanhamento de 1.1.4.1
Acervo arquivistico, bibliografico, museologico ou artistico, Controle de 6.1.8
Acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Descri¢ao de 6.1.7
Acervos arquivistico, bibliografico, museologico ou artistico, Oficio de transferéncia de 6.1.8.6
Acervos arquivistico, bibliografico, museologico ou artistico, Oficio relativo a aquisi¢ao de 6.1.8.7
Acervos arquivistico, bibliografico, museologico ou artistico, Processo de aquisig@o de 6.1.8.8
Acervos arquivistico, bibliografico, museologico ou artistico, Processo de transferéncia de 6.1.8.9
Acessorios sobressalentes, Registro de ferramentas e 4.5.8.13
Acessorios, Ficha de controle de substitui¢ao de pegas e 4.5.10.1
Acidente com veiculo, Processo de sindicancia de 4.5.8.10
Acidente de Trabalho - CAT, Comunicado de 36.14
Acidente de trabalho, Processo de sindicancia de 3.6.1.11
Acidentes de trabalho, Mapa anual de 3.6.2.7
Acidentes de trabalho, Prevencdo de 3.6.2
Acdes de governo e controle de servigos, Planejamento das 1.2
Acdes de governo, Divulgagdo das 2.1.2
Agoes judiciais e administrativas, Acompanhamento e introdugao de 1.1.4
Acdes negociadas, Relacdo de 5.2.11.20
Acdes sociais, Execugdo e registro de 3.7.2
Acdes sociais, Planejamento e controle de 3.7.1
Acompanhamento da execug@o orgamentaria ¢ financeira 52.4
Acompanhamento de agao judicial, Expediente de 1.1.4.1
Acompanhamento de contrato, Relatorio de 1.2.2.6
Acompanhamento dp convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo 1227
de parceria, Relatorio de e
Acompanhamento de elaboracdo e da execucao de contratos de informética 6.2.4
Acompanhamento de projeto, Relatorio de 6.2.1.7
Acompanhamento de reclamacio ou sugestdo, Expediente de 1.2.3.1
Acompanhamento do desenvolvimento da crianca 3.84
Acompanhamento do trAmite, Distribuicao e 6.1.4
Acompanhamento e avaliacdo de atividades, Execucao, 1.2.2
Acompanhamento e introdugdo de a¢des judiciais e administrativas 1.1.4
Acordo, protocolo dg intengoes, termo de parceria, acompanhamento de convénio, termo de 1227
cooperacdo, Relatorio de B
Acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria, Convénio, termo de cooperacao, 1.1.3.1
Acordos bilaterais, Formalizacio de 1.1.3
Acumulagdo de cargo ou funcao, Processo de 33.1.1
Adiantamento de despesas 5.2.6
Adiantamento, Balancete de despesas com 5.2.6.1
Adiantamento, processo de 5.2.6.3
Adiantamento, Processo de prestacdo de contas de 5.2.7.1
Adiantamento, Recibo de 52.64
Adiantamentos concedidos, Relacdo de 5.2.6.5
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Adiantamentos, Ficha de controle de 5.2.6.2
Adicional de Dificil Acesso, Processo de 3.3.4.24
Adicional por capacitagdo, Processo de 33.1.12
Adicional por Tempo de Servigo, Processo de 3.3.1.9
Administrag@o do uso de imoveis 4.4.7
Administrago estadual, Compilagao de noticias sobre a 2.1.1
Administragdo publica, Apoio a 1.3
Administrativas, Acompanhamento ¢ introducdo de agoes judiciais e 1.1.4
Admissao em curso da Academia de Policia Civil e Militar, Processo de concurso para 3.2.2.10
Admissao para prestagdo voluntaria de servigos, Processo de 3335
Admissdes por concurso publico ou processo seletivo, Relagio das 3.2.1.5
Afastamentos ou licengas, Processo de 3344
Agéncia de publicidade, Edital para contratagdo de 2422
Agéncias de publicidade, Contratagdo de 2.4.2
Agenda de compromissos oficiais 1.3.1.1
Agenda de eventos 2.3.1.1
Agendamento de audiéncia, Oficio solicitando 1.3.1.8
Agendamento para uso de veiculo oficial, Formulario de 4.59.1
Agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de 2222
Ajuda de custo e didrias, Planilha de pagamento de 5.2.8.1
Ajuda de custo, Processo de pagamento de didrias e 5.2.8.7
Alienacao de bens patrimoniais, Processo de 4242
Alienacdo de imoveis 4.4.6
Alienacdo de imovel, Processo de 4.4.6.1
Alienacao de veiculo, Processo de 45.12.1
Alienacao de veiculos 4.5.12
Alimentac¢do, Controle da satude e da 383
Alimentos, Ficha de controle de estoque de 3.83.2
Almoxarifado, Balancete de material de 4.3.1.1
Almoxarifado, Balango de material de 43.1.2
Almoxarifado, Controle de 4.3
Almoxarifado, Lista de material de 43.1.8
Alteragdo de dados cadastrais, Requerimento para a 3.3.1.10
Alteragao or¢amentaria, Decreto de 5.2.2.1
Alteracao, suspensdo e rescisdo, Elaboracdo de contratos de trabalho e atos relativos a 333
Alteragdes orcamentarias, Elaboragdo de 522
Alteracdes, Ficha individual de 34.14
Ampliacdo ou reducao de frota, Decreto de remanejamento, 4.5.7.1
Ampliacdo ou reducao de vagas na frota, Processo de remanejamento, 4572
Ampliacdo ou reducdo de vagas na frota, Proposta de remanejamento, 4573
Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos 2.4.4
Antiguidade, Processo de promogdo por merecimento ou 3.3.13
Aperfeigoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selecao, Estudo para 3.1.1.1
Aperfeigoamento funcional, Capacitacdo e 322
Aperfeigoamento funcional, Formulario de avaliagdo de cursos de formagao e 3351
Apoio a Administracdo publica 1.3
Aposentadoria, Planilha de atos concessorios de 3422
Aposentadoria, Processo de 3.34.6
Aposentadoria, Processo de complementagdo de proventos de 3.34.7
Aposentadoria, reforma, pensao e disponibilidade, Registro de atas de 342
Apostila de cursos 3225
Apostilamento, Processo de 3.3.1.13
Apresentagdo de vigilante, Comunicado de 7.1.2.1
Aprovacao de edificagdo, Processo de 44.8.1
Aprovacao de Instalagdes (CAI), Certificado de 3.6.1.2
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Aprovagdo do Equipamento de Protecdo Individual (CAEPI), Certificado de 3.6.1.3
Aproveitamento, Processo de 3.3.2.16
Apuragdo de denuncias, Processo para 1.2.34
Apuragdo de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de pedido de justificagdo para | 3.3.6.2
Apuragdo de Lucro Real (Lalur) Informatizado, Livro de 5.2.11.15
Aquisi¢@o com recursos federais, Processo de 4132
Aquisi¢do com recursos proprios, Processo de 4.1.3.1
Aquisicao de acervos arquivistico, bibliografico, museologico ou artistico, Oficio relativoa | 6.1.8.7
Aquisi¢do de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de 6.1.8.8
Aquisi¢ao de bens materiais e patrimoniais 4.13
Aquisi¢@o de combustivel, Processo de 4593
Aquisi¢ao de imoveis 4.4.1
Aquisi¢o de im6vel, Processo de aquisigdo de 44.13
Aquisi¢ao de material, Pedido de 4322
Aquisicao de passagens, Processo de pagamento de 5.2.8.17
Aquisigao de veiculo, Oficio solicitando autorizagdo para 4.5.2.1
Aquisigao de veiculos 452
Aquisigao do veiculo, Parecer sobre 4522
Aquisi¢ao do veiculo, Processo de 4523
Aquisi¢ao ou cancelamento de vale-transporte, Requerimento para 3.3.4.25
Arquivamento 6.1.5
Arquivo, Normalizagao das atividades de 6.1.1
Arquivos e documentos, Instru¢do normativa sobre 6.1.1.1
Arrecadagdo, Demonstrativo mensal de 5.2.9.1
Arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 4252
Arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 434.1
Arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 45.11.1
Arrolamento e baixa de bens patrimoniais 425
Arrolamento e baixa de materiais 434
Arrolamento e baixa de veiculos 4.5.11
Arte final de pega de campanha publicitaria 2.4.4.1
Artigo, nota e noticia 2.1.2.1
Assessoramento técnico-legislativo 1.1.6
Assessoria de Imprensa 2.1
Assinatura de autoridades, Livro de 2.3.1.10
Ata da CIPA, Livro 3.6.2.5
Ata da reunido dos responsaveis pela avaliacdo 3352
Ata de inutilizacao de bens patrimoniais 4.2.5.1
Ata de reunido 1.3.1.2
Atas de aposentadoria, reforma, pensao e disponibilidade, Registro de 342
Atendimento de requisigdes, ordens judiciais ou administrativas, Expediente de 1.1.4.2
Atestado de origem 3.6.1.1
Atestado de realizac¢do de servicos 7.1.3.1
Atestado de recebimento de material 433.1
ATIVIDADES COMPLEMENTARES, GESTAO DE 7
Atividades de desenvolvimento e capacitagdo, plano de 3227
Atividades de educacdo infantil, Coordenacao de 3.8
Atividades de propaganda e marketing, Parecer técnico sobre 2442
Atividades de publicidade, Planejamento e controle de 243
Atividades de servigo social, Relatério anual das 3.7.1.2
Atividades desenvolvidas com exposicao sobre as demonstragdes contabeis e seus resultados,

Relatorio das 3.2.11.22
Atividades do 6rgdo, entidade ou empresa, Relatério anual de 1.2.2.5
Atividades recreativas e pedagogicas, Programa de 3.8.22
Atividades recreativas e pedagogicas, Realizagdo de 3.8.2
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Atividades, Cronograma de 1.2.2.1
Atividades, Execugdo, acompanhamento e avaliagdo de 1.2.2
Ativo imobilizado, Relatério do 5.2.11.24
Atos administrativos ou normativos, Requerimento de esclarecimento sobre 1.1.6.8
Atos concessorios de aposentadoria, planilha de 3422
Atos concessorios de pensdo dos servidores civis e militares, Relagdo de 3423
Atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva, Relagdo de 3424
Atos normativos 1.1.1
Atos normativos ou administrativos, Requerimento de esclarecimento sobre 1.1.6.8
Atos relativos a alterag@o, suspensio e rescisdo, Elaboracdo de contratos de trabalho e 333
Atualizagdo ou modernizagdo tecnologica, Projeto de 6.2.1.3
Audiéncia, Oficio solicitando agendamento de 1.3.1.8
Auditoria da Folha de pagamento, Relatorio de 3.5.2.11
Auditoria de cgntrole interno para o Tribunal de Contas do Estado de MS, Relatério e 5974
pareceres relativos a o
Auditoria de convénio de consignatarias, Processo de 3514
Auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado, Relatorio de 3.5.2.12
Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de MS, Processo de relatorio de 52.7.2
Autenticidade de programa de computador, Certificado de 6.2.3.2
Automacdo, Processo de contratacdo de servigo de informatica e 4.1.4.2
Autoridade diplomatica ou consular, Oficio para 2223
Autorizagao de curso, Processo de 3228
Autorizagdo de uso de imdvel, Processo de 44.7.1
Autorizagdo para aquisicao de veiculo, Oficio solicitando 4.5.2.1
Autorizagdo para consignagao em Folha de pagamento, Guia de 3.5.1.2
Autorizagdo para copia, Ficha de 7.1.5.1
Autorizagdo para entrada de funciondario ou servidor fora do horario de expediente 7.1.1.1
Autorizagdo para execugdo de servigos 7.1.6.1
Autorizagdo para execugdo de servigos de telecomunicagdes, Oficio solicitando 7.1.7.4
Autorizagdo para execugdo de servigos de telecomunicagdes, Processo de 7.1.7.6
Autorizagdo para funciondrio ou servidor dirigir veiculo oficial, Processo de 4589
Autorizagdo para ligacdes telefonicas interurbanas ou para celular, Ficha de 7.1.7.2
Autorizagdo para locacao de veiculo, Oficio solicitando 453.1
Autorizagdo para uso de veiculo oficial 4.5.8.1
Autuagdo e protocolo 6.1.2
Auxilio alimentacdo, Recibo de entrega de 3.3.4.16
Auxilio invalidez, Processo de 3.3.4.23
Auxilio-alimentagdo, pedido de retencdo ou suplementagdo do 3343
Auxilio-funeral, requerimento para pagamento de 3.5.1.20
Avaliacdo das atividades de servico social, Relatorio anual das 3.7.1.2
Avaliagao de atividades, Execucdo, acompanhamento e 1.2.2
Avaliagdo de curso de capacitagdo ou qualificac@o técnica, relatorio de 3.2.2.11
Avaliacao de cursos de formagao e aperfeicoamento funcional, Formulario de 3351
Avaliagdo de desempenho de estagio probatorio, Processo administrativo de 3.3.5.6
Avaliacao de desempenho e incentivo funcional 335
Avaliacao de desempenho, Formulério de 3.3.55
Avaliacdo de funcionarios demitidos, Dossié de 3354
Avaliacdo de imovel, Laudo de 44.4.1
Avaliacdo e destinagdo de documentos 6.1.6
Avaliacdo socioecondmica, Ficha de 3.7.2.2
Avaliacao, Ata da reunido dos responsaveis pela 3352
Averbagdo de tempo de contribuigdo, Processo de 33421
Aviso de férias 3.34.1
Aviso prévio 3.3.3.1
Aviso, comunicado, memorando, comunicacao interna, circular, 6.1.10.1
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Baixa de bens patrimoniais, Arrolamento e 425
Baixa de materiais, Arrolamento e 434
Baixa de veiculos, Arrolamento e 4.5.11
Balancete analitico 5.2.11.1
Balancete de despesas com adiantamento 5.2.6.1
Balancete de material de almoxarifado 43.1.1
Balanco de material de almoxarifado 43.1.2
Balango do fundo da divida publica 5.2.10.1
Balanco financeiro 52.11.2
Balango Geral (Processo de prestacdo de contas anual) 5.2.11.25
Balango orcamentario 5.2.11.3
Balango patrimonial 52.114
Bancos, Boletim de caixa e de 52.11.5
Base de dados 6.2.1.1
Beneficiario do servidor publico estadual, Processo de pensdo mensal ao 3.3.4.12
Beneficios, Concessado de direitos, vantagens e 334
Beneficios, Processo de concessao de direitos e 3349
Bens excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de 4252
Bens imoéveis, Defesa de 443
Bens imoveis, Vistoria de 44.4
Bens materiais e patrimoniais, Aquisigdo de 413
Bens patrimoniais, Arrolamento e baixa de 425
Bens patrimoniais, Ata de inutilizagdo de 4251
Bens patrimoniais, Cadastro e chapeamento de 421
Bens patrimoniais, Comunicado por meio de oficio para transferéncia de 42.4.1
Bens patrimoniais, Controle de 4.2
Bens patrimoniais, Defesa de 422
BENS PATRIMONIAIS, GESTAO DE 4
Bens patrimoniais, Inventario fisico de 42.1.1
Bens patrimoniais, Locagdo de 423
Bens patrimoniais, Processo de alienagdo de 4242
Bens patrimoniais, Processo de permuta de 4243
Bens patrimoniais, Processo de sindicancia relativa a defesa de 4222
Bens patrimoniais, Processo de transferéncia de 4244
Bens patrimoniais, Registro da movimentagdo de 424
Bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo uso de 4.2.4.5
Bibliotecas, Formulario de empréstimo entre 6.1.8.5
Boletim de caixa e de bancos 52.11.5
Boletim de desempenho para readaptagdo funcional 3353
Boletim de ocorréncia com veiculo 4.5.8.2
Boletim de saida de material 43.13
Boletim informativo para elaboragdo da folha de pagamento 35.1.1
Briefing de licitagdo 2.4.2.1
C
Cadastramento de cargos e fungoes, Classificagdo e 3.1.2
Cadastramento de fornecedores 4.1.2
Cadastramento de iméveis 442
Cadastramento de veiculos, Classificagdo e 454
Cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), Processo de 1.1.2.5
Cadastro de certidoes expedidas 6.1.9.1
Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de inscri¢do no 1.1.2.3
Cadastro de criancas matriculadas e inscritas 3.8.1.1
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Cadastro de despesas com comunicagio 2.4.3.1
Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos 4.1.2.1
Cadastro de funcionarios ¢ familiares atendidos 3.7.2.1
Cadastro de instrutores para ensino e treinamento 3222
Cadastro de meios de comunicagéo 2432
Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratorios de servigos de telecomunicagdes 7.1.7.1
Cadastro de requisi¢do de servigos 6.2.3.1
Cadastro de usuarios 6.1.8.1
Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados 454.1
Cadastro do patrimdnio imobiliario 4.42.1
Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais 4.2.1
Cadastro especifico do INSS, Certificado de matricula no 1.1.2.1
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), Comprovante de inscri¢do e de situacio 1122
cadastral no e
Caixa e de bancos, Boletim de 52.11.5
Campanha de prevengdo, Dossié de 3.6.1.6
Campanha de publicidade, pedido de 2434
Campanha de publicidade, Termo de especificagdo técnica de 2.4.3.5
Campanha publicitaria, Arte final de pega de 2.4.4.1
Campanha publicitaria, Peca de 2443
Campanha publicitaria, Video de 2.4.4.5
Campanhas publicitarias ou de eventos, Analise de propostas de 2.4.4
Cancelamento de vale-transporte, Requerimento para aquisi¢do ou 3.3.4.25
Candidato a emprego publico, Curriculo de 3.2.1.1
Capacitagdo de recursos humanos, Processo de 3229
Capacitagao e aperfeicoamento funcional 322
Capacitagdo e atividades de desenvolvimento, plano de 3227
Capacitagdo ou qualificagdo técnica, Relatorio de avaliagdo de curso de 32211
Cardapio semanal 3.8.3.1
Cargo efetivo, Processo de nomeagdo em 3329
Cargo em comissao, Certiddes Negativas para o ingresso de pessoal em 3.2.1.10
Cargo em comissdo, Processo para nomeagao de 3327
Cargo mediante nomeagdo, Processo de abertura de concurso publico para provimento de 3.2.1.2
Cargo ou fun¢do, Elaboragdo de expedientes para provimento, movimentacao, vacancia e 339
substitui¢do de o
Cargo ou fungdo, Processo de acumulagdo de 33.1.1
Cargos criados, providos e vagos, Quadro anual de pessoal, de 3.1.23
Cargos e funcdes, Classificagdo e cadastramento de 3.1.2
Cargos e funcdes, Quadro de 3.12.4
Cartao de ponto 3.4.1.11
Cartao de ponto e Folha de frequéncia, Livro de registro de frequéncia, 34.13
Cartaz de divulgagdo de evento, Folheto, catalogo ou 2.3.1.7
Carteiras de acoes, Relacdo das 5.2.11.19
CAT, Comunicado de Acidente de Trabalho - 36.14
Catélogo ou cartaz de divulgacdo de evento, folheto, 2.3.1.7
Catélogo, indice, Guia, inventario, 6.1.7.3
Cedéncia, Processo de 3.3.2.10
Cédula de votacao de conselheiro 1.3.1.3
Celular, Ficha de autorizagao para ligacdes telefonicas interurbanas ou para 7.1.7.2
Cerimonia oficial, Comunicado sobre realiza¢do de 2.2.2.1
Cerimonia oficial, Credencial de evento ou 23.1.3
Cerimonial e Relagdes publicas 2.2
Cerimonias oficiais, Organizagdo de eventos ou 23.1
Cerimonias oficiais, Promocgao de eventos ou 2.3
Certidao 6.1.9.2
Certidao e transcri¢do de documentos, Expedigdo de 6.1.9
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Certiddes expedidas, Cadastro de 6.1.9.1
Certidoes Negativas para o ingresso de pessoal em cargo em comissio 3.2.1.10
Certificado de Aprovacgéo de Instalagdes (CAI) 3.6.1.2
Certificado de Aprovagdo do Equipamento de Proteg@o Individual (CAEPI) 3.6.1.3
Certificado de autenticidade de programa de computador 6.2.3.2
Certificado de garantia 4221
Certificado de matricula no cadastro especifico do INSS 1.1.2.1
Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial 4.5.8.3
Certificado de registro no Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina 3621
do Trabalho T
Certificados 3226
Cessdo de uso de imovel, Processo de 4472
Chapa patrimonial, Livro de controle de 42.1.2
Chapeamento de bens patrimoniais, Cadastro e 421
CIPA por mandato, Dossié da 3.6.2.2
CIPA, Lista de presenga em reunides da 3.6.24
CIPA, Livro ata da 3.6.2.5
CIPA, Processo de constituicao de Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - 3.6.2.10
CIPA, Processo de eleicao da 3.6.2.11
Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna 6.1.10.1
Classificagdo da despesa, Portaria de 5.1.2.2
Classificagdo de documentos 6.1.3
Classificagdo de documentos, plano de 6.1.3.1
Classificagdo e cadastramento de cargos e fungdes 3.1.2
Classificagdo e cadastramento de veiculos 454
Classificagdo funcional, Tabela de 5.1.23
Clipping 2.1.1.1
CNPJ, Comprovante de inscrigdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa 1122
Juridica - T
Cobranga da divida ativa, Processo de 5.2.93
Codigo, regulamento, regimento, instru¢do normativa, resoluc@o, deliberagio, portaria,

Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, LLL1
Codigos de assuntos, Relagdo de documentos ¢ 6.1.7.4
Cofins, Guia de recolhimento de 5.2.11.7
Combustivel, Controle do consumo de 459
Combustivel, Oficio referente ao consumo de 4.5.10.2
Combustivel, Processo de aquisi¢ao de 4593
Combustivel, Processo de fixa¢do de cota de 4.59.4
Combustivel, Quadro demonstrativo mensal de consumo de 4.59.5
Combustivel, Registro de quilometragem e de consumo de 4.59.6
Combustivel, Relatorio anual de consumo de 4.5.9.7
Combustivel, Relatorio semestral de consumo de 4598
Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, Processo relativo aos trabalhos da 6.1.6.1
Comissao de licitagdo, Oficio solicitando participagdo em 6.2.4.3
Comissdo de Recebimento de Material, Processo relativo aos trabalhos de 4333
Comissao Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA), Processo de constituigdo de 3.6.2.10
Comissdo Permanente de Seguranga, Relatorio da 3.6.2.13
Comissao, conselho ou grupo de trabalho, Processo de constituigdo de 1.2.2.3
Compensagao previdenciaria, Processo de 3.5.1.6
Compilag@o de noticias sobre a administra¢do estadual 2.1.1
Complementagdo de proventos de aposentadoria, Processo de 3347
Complementacdo do valor da pensdo, Processo de 3348
Compras, servigos e obras, Controle de 4.1
Compromissos oficiais, Agenda de 1.3.1.1
Compromissos oficiais, Controle de 1.3.1
Compromissos, Pauta de 1.3.1.9
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Comprovante de inscri¢do e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica -

CNPJ 1.1.2.2
Comprovante de inscri¢do no Cadastro de Contribuintes do ICMS 1.1.2.3
Comprovante de matricula na Junta Comercial 1.1.2.4
Computador, Certificado de autenticidade de programa de 6.2.3.2
Computador, Contrato de licenga de uso de programa de 6.2.3.3
Computador, Ficha de inventario de programa de 6.2.3.4
Comunicagdo administrativa 6.1
COMUNICACAO INSTITUCIONAL 2
Comunicagdo Interna solicitando material, Memorando ou 7.1.4.1
Comunicacao Interna solicitando servicos de limpeza e higienizagdo, Memorando, 7.1.3.2
Comunicagao Interna solicitando servi¢os de manutengado ¢ conserto, Memorando ou 7.1.33
Comunicagao interna, circular, aviso, comunicado, memorando, 6.1.10.1
Comunicagdo, Cadastro de despesas com 2.4.3.1
Comunicagao, Cadastro de meios de 2432
Comunicado de Acidente de Trabalho (CAT) 3.6.14
Comunicado de apresentacao de vigilante 7.1.2.1
Comunicado de dispensa ou desligamento 3332
Comunicado de irregularidades no fornecimento de material 43.2.1
Comunicado de ocorréncias 34.1.1
Comunicado por meio de oficio para transferéncia de bens patrimoniais 4.24.1
Comunicado sobre realizagao de cerimonia oficial 2.2.2.1
Comunicado, memorando, comunica¢do interna, circular, aviso, 6.1.10.1
Comunicados, Relag@o de correspondéncias e 2.2.1
Concessao de direitos e beneficios, Processo de 3349
Concessdo de direitos, vantagens e beneficios 334
Concessao de horario de estudante, Processo de 34.1.8
Concessdo de horario especial, Processo de 34.19
Concessdo de incorporagdo de gratificagdo de representagao, planilha de 3.5.2.6
Concessao de uso de imdvel, Processo de 4473
Concessao e controle de senha de acesso, Termo de 6223
Concessdo e incorporacdo de vantagens pecuniarias, Processo de 3.3.4.11
Conciliagdo bancaria, Relatorio de 5.2.11.23
Concurso para admissdo em curso da Academia de Policia Civil e Militar, Processo de 3.2.2.10
Concurso publico ou processo seletivo, Documentos exigidos na inscrigdo para 3.2.1.11
Concurso publico ou processo seletivo, Provas e gabaritos de 32.14
Concurso publico ou processo seletivo, Relagdo das admissdes por 3.2.1.5
Concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagéao, Processo de abertura de 32.1.2
Concurso publico, Mandado de seguranga de 32.1.8
Concurso publico, Requerimento e documentos comprobatorios para isengao de taxas de 32112
inscrigdo de B
Condigdes Ambientais de Trabalho (LTCAT), Laudo Técnico das 3.6.1.8
Condominio, Convengdo de 4.409.1
Condominio, Processo de pagamento de 5284
Conferéncia, Discurso, palestra, 2314
Conferéncia, Recebimento e 433
Conselho ou grupo de trabalho, Processo de constitui¢do de comissdo, 1.2.2.3
Conserto de veiculo, Ordem de servigo para manutengao ou 4.5.10.4
Conservagdo do edificio, das instalagdes e dos equipamentos, Manutengdo e 7.1.3
Consignagdo em Folha de pagamento, Guia de autorizagdo para 35.1.2
Consignagdo em Folha de pagamento, Processo de inscri¢do para 3.5.1.11
Consignagdo por entidade, Relatorio com o total de 3.5.2.9
Consignatarias, Processo de auditoria de convénio de 3.5.14
Consolidagdo de decisdes judiciais, Processo de 3.5.1.7
Consolidagdo de despesa da folha de pagamento, Relatorio de 3.5.2.13
Consolidagdo e formalizagdo de projetos de lei 5.14
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Constituicdo de bancas examinadoras, editais, exemplares inicos de provas ¢ resultados de

s . 32.14
concurso publico ou processo seletivo
Constituicdo de Comissao Interna de Prevengdo de Acidentes (CIPA), Processo de 3.6.2.10
Constitui¢cdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho, Processo de 1.2.2.3
Construgao de conjuntos habitacionais, Processo de 4482
Consulta de livros ou documentos, Formulario de 6.1.8.3
Consumo de combustivel, Controle do 459
Consumo de combustivel, Oficio referente ao 4.5.10.2
Consumo de combustivel, registro de quilometragem e de 4.59.6
Consumo de combustivel, Relatorio anual de 4.5.9.7
Consumo de combustivel, Relatorio semestral de 4598
Consumo de material, Formulario de previsao de 43.1.4
Contabilidade, Controle da 5.2.11
Contas de utilidade publica, Processo de pagamento de 52.8.5
Contas ¢ controle interno, Prestagdo de 5.2.7
Contencioso disciplinar 3.3.6
Contratagao de agéncia de publicidade, Edital para 2.4.2.2
Contratagao de agéncia de publicidade, Processo de 2423
Contratagdo de agéncias de publicidade 2.4.2
Contratagdo de estagiario, Processo de 3.3.3.6
Contratagdo de financeira, Processo de 5.2.10.2
Contratagdo de obra publica, Processo de 4.1.4.1
Contratagdo de seguro 4.5.5
Contratagdo de seguro para veiculo oficial, Processo de 4.5.5.1
Contratacdo de servi¢o de informatica e automacao, Processo de 4.14.2
Contratagdo de servigo técnico profissional especializado, Processo de 4.1.4.4
Contratagdo de servigo técnico profissional generalizado, Processo de 4.14.5
Contratagdo de servi¢os comuns, Processo de 4.14.6
Contratacdo de servicos e obras com recursos proprios e federais 4.1.4
Contratagdo de servigos terceirizados, Processo de 4.14.7
Contratacdo e qualificagdo de recursos humanos, Proposta de 3.1.1.4
Contratagdes por tempo determinado, Relagdo das 3.2.1.6
Contrato de licenga de uso de programa de computador 6.2.3.3
Contrato individual de trabalho 3333
Contrato individual de trabalho, Processo de rescisdo de 3337
Contrato individual de trabalho, Termo aditivo ao 3.3.3.10
Contrato individual de trabalho, Termo de rescisdo de 3.3.3.11
Contrato, Oficio comunicando inobservancia de 6.2.4.1
Contrato, Relatorio de acompanhamento de 1.2.2.6
Contratos 4143
Contratos de informatica, Acompanhamento de elaboragdo e da execugdo de 6.2.4
Contratos de trabalho e atos relativos a alteragdo, suspensdo e rescisdo, Elaboragao de 333
Contribuicdo para o Plano da Seguridade Social, Processo de recolhimento de 3.3.7.1
Contribuicao previdenciaria, Requerimento de isengdo de 3.5.2.22
Contribuigédo sindical, assistencial e confederativa, Relacdo de 3.3.7.5
Contribuicao sindical, Guia de recolhimento de 52.11.8
Contribuigao sindical, Processo de recolhimento de 3372
Contribuicdo, Processo de averbacao de tempo de 3.3.4.21
Contribuicao, Processo de unificagdo de prontudrio de tempo de 3.3.4.22
Contribui¢des, Recolhimento de encargos sociais e 337
Contribuintes do ICMS, Comprovante de inscri¢do no Cadastro de 1.1.2.3
Controle ambiental e preservacgdo da satide 3.6.1
Controle da contabilidade 5.2.11
Controle da guarda e do uso de veiculos 458
Controle da receita 529
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Controle da satde e da alimentagéo 3.8.3
Controle de acervo arquivistico, bibliografico, museologico ou artistico 6.1.8
Controle de agdes sociais, Planejamento e 3.7.1
Controle de adiantamentos, Ficha de 5.2.6.2
Controle de almoxarifado 4.3
Controle de atividades de publicidade, Planejamento e 243
Controle de bens patrimoniais 4.2
Controle de chapa patrimonial, Livro de 4212
Controle de compras, servigos ¢ obras 4.1
Controle de compromissos oficiais 1.3.1
Controle de correspondéncia 6.1.10
Controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores, Ficha de 7.1.1.2
Controle de entrada e saida de veiculos, Ficha de 7.1.1.3
Controle de entrada e saida de visitantes, Livro de 7.1.1.5
Controle de estoque de alimentos, Ficha de 3.8.3.2
Controle de frequéncia 34
Controle de horas-extras, planilha de 34.1.7
Controle de ingresso e de frequéncia 3.8.1
Controle de inspegdo de extintores, Ficha de 3.6.2.3
Controle de integridade de sistemas de informatica, Vistoria e 6.2.2
Controle de ligagdes telefonicas particulares, Relatorio de 7.1.7.5
Controle de patrimonio imobiliario 4.4
Controle de portaria, Recepgdo e 7.1.1
Controle de senha de acesso, Termo de concessio e 6.2.2.3
Controle de servigos, Planejamento das a¢des de governo e 1.2
Controle de sistema de informatica, Desenvolvimento, implementacao e 6.2.1
Controle de substituicao de pecas e acessorios, Ficha de 4.5.10.1
Controle de trafego de veiculos, Ficha de 4584
Controle de tramitacao, Ficha de 6.14.1
Controle de transportes internos 4.5
Controle do consumo de combustivel 459
Controle interno de documentos, Livro de 6.1.2.2
Controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de MS, Relatorio e pareces relativos a 5974
auditoria de T
Controle interno, Prestacao de contas e 5.2.7
Controle interno, Prestacao de contas e 5.2.7
Controle Médico de Satde Ocupacional (PCMSO), Programa de 3.6.1.12
Convencao de condominio 4.49.1
Convénio de consignatarias, Processo de auditoria de 35.14
Convénio e locados, Cadastro de veiculos oficiais, em 454.1
Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria 1.1.3.1
Convidados para eventos ou solenidades oficiais, Relacao de 2.3.1.12
Convite 6.1.10.2
Convite de evento organizado por 6rgdo estadual 23.1.2
Convite recebido 1.3.1.4
Convites recebidos, Registro de 1.3.1.11
Convocacao de prestacao de servico extraordinario de horas-extras, Processo de 3.4.1.10
Coordenacdo de atividades de educacdo infantil 3.8
Copa, Execucdo de servigos de 7.1.4
Copia certificada 6.1.9.3
Copia, Ficha de autorizacdo para 7.1.5.1
Copia, Requisigao de 7.1.54
Copias, Relatorio de quantidade de 7.153
Correspondéncia, Controle de 6.1.10
Correspondéncias e comunicados, Relagao de 2.2.1
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Cota mensal, Nota de lancamento de 5233
Credencial de evento ou cerimoénia oficial 2.3.1.3
Credencial de jornalista 2.1.2.2
Credenciamento de pessoal, Processo de 4.1.4.8
Credenciamento de profissionais, Documentos exigidos ao processo seletivo para o 32.1.9
Crédito bancario, Relagdo de 3527
Crédito complementar emitidas mensalmente, relatorio de ordens de 3.5.2.16
Crédito e pagamento da divida publica, Operagdes de 5.2.10
Crédito, Nota de 5.2.3.1
Crianga, Acompanhamento do desenvolvimento da 3.8.4
Crianga, Ficha da matricula da 3.8.1.3
Crianga, Ficha de inscri¢do da 3.8.1.2
Crianga, Livro de matricula da 3.8.1.5
Crianga, Prontuario da 3.8.1.6
Criangas matriculadas e inscritas, Cadastro de 3.8.1.1
Criangas, Livro de ocorréncias com as 3.84.2
Cronograma de atividades 1.2.2.1
Cronograma de cursos 3223
Cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de agradecimento, 2222
Curriculo de candidato a emprego publico 32.1.1
Curso de capacitagao ou qualificagdo técnica, Relatorio de avaliagdo de 3.2.2.11
Curso, Dossié de 3224
Curso, Folha de frequéncia em 3221
Curso, Processo de autorizacdo de 3228
Cursos de formacao e aperfeicoamento funcional, Formulario de avaliacdo de 3351
Cursos, Apostila de 3225
Cursos, Cronograma de 3223
Cursos, Levantamento sobre a necessidade de 3.1.1.3
Cursos, Relatorio de desempenho de participantes de 3.2.2.12
Cursos, Relatorio mensal de custos com 3.2.2.13
Custos com cursos, Relatorio mensal de 3.2.2.13
D
Dados, Relatorio de resumo de 6.2.1.10
Declaracdo das instalagdes 3.6.1.5
Declaracdo de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda 3.5.2.1
Declaracdo de Imposto de Renda do servidor 3.3.1.6
Decreto de alteragdo orgamentaria 52.2.1
Decreto de execugdo or¢gamentaria 5.2.1.1
Decreto de fixagdo, extingdo ou relotagao de postos de trabalho 3.1.2.1
Decreto de remanejamento, ampliagdo ou redugdo de frota 4.5.7.1
Decreto institucional 5.1.2.1
Decreto, lei, dgcreto-lei, estatgto, codigo, regulamento, regimento, instru¢do normativa, 1111
resolugdo, deliberacdo, portaria U
Degreto-lei, estatutp, codigo, regglamento, regimento, instru¢do normativa, resolucao, 1111
deliberagdo, portaria, Decreto, lei, B
Defesa de bens imoveis 443
Defesa de bens patrimoniais 422
Defesa de bens patrimoniais, Processo de sindicancia relativa a 4222
Defesa dos direitos de usuarios do servigo publico 1.2.3
Deliberagao, portaria, Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, codigo, regulamento, regimento, 1111
instrucdo normativa, resolugao, T
Demissao, pedido de 3334
Demonstragdes contabeis e seus resultados, Relatorio das atividades desenvolvidas com 521122

exposicao sobre as
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Demonstrativo mensal de arrecadagio 5.2.9.1
Dentincias, Processo para apuragdo de 1.2.3.4
Dependentes para fins de Imposto de Renda, Declaragio de encargos de 3.5.2.1
Descontos, Relatorio de vencimentos e 3.5.2.19
Descrigéo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.7
Desembolso, Programagéo de 5.2.5.5
Desempenho de participantes de cursos, Relatorio de 3.2.2.12
Desempenho e incentivo funcional, Avaliagdo de 3.3.5
Desempenho para readaptag@o funcional, Boletim de 3353
Desempenho, Formulario de avaliagdo de 3.3.5.5
Desenvolvimento da crianga, Acompanhamento do 38.4
Desenvolvimento de programa de computador, Projeto de 6.2.1.4
Desenvolvimento de programa de computador, Relatorio de 6.2.1.8
Desenvolvimento de recursos humanos, Selegao e 32
Desenvolvimento social de funcionarios e servidores, Promogao do 3.7
Desenvolvimento, implementagao e controle de sistema de informatica 6.2.1
Desligamento, Comunicado de dispensa ou 3332
Despacho de devolugao a origem 6.1.2.1
Despacho normativo 1.1.5.1
Despedida ou pésames, Oficio de agradecimento, cumprimento, 2222
Despesa da Folha de pagamento, Relatorio resumido de consolidagdo de 3.5.2.21
Despesa orgamentaria, Programacao de 5.24.1
Despesa, Nota de langamento de liquidacio da 5.2.52
Despesa, Reserva de recurso, empenho e liquidagao da 5.2.5
Despesas com adiantamento, Balancete de 5.2.6.1
Despesas com comunicacdo, Cadastro de 2.4.3.1
Despesas especificas, Pagamento de 5.2.8
Despesas inscritas em restos a pagar, Processo de pagamento de 5.2.8.6
Despesas, Adiantamento de 5.2.6
Destinacdo de documentos, Avaliagido e 6.1.6
Devolugdo a origem, Despacho de 6.1.2.1
Devolugdo de veiculo oficial, Oficio relativo a 4.5.8.7
Diagramagdo para matérias de site institucional, Modelo de 2.13.1
Diarias e ajuda de custo, Planilha de pagamento de 5.2.8.1
Diarias e ajuda de custo, Processo de pagamento de 5.2.8.7
Dicionario de dados 6.2.2.1
Diferenga de vencimentos, Processo de 3518
Direitos de usuarios do servigo publico, Defesa dos 1.2.3
Direitos e beneficios, Processo de concessdo de 3349
Direitos, vantagens e beneficios, Concessao de 334
Diretor de Informatica, plano 6.2.1.2
Diretrizes da politica or¢amentaria e financeira, Fixacao de 5.1.1
Diretrizes ¢ metas de acdo, Formulacdo de 1.2.1
Diretrizes or¢amentarias, Lei de 5.1.1.1
Diretrizes orcamentérias, Projeto de lei de 5.1.4.1
Discurso, palestra, conferéncia 23.14
Dispensa ou desligamento, Comunicado de 3332
Dispensa, Recibo, protocolo de 3.3.39
Disponibilidade, aposentadoria, reforma e pensdo, Registro de atas de 342
Dissidio coletivo de trabalho, Processo de 1.1.3.2
Distribuicao de recursos or¢gamentarios 523
Distribuicao e acompanhamento do tramite 6.1.4
Distribuicdo, Verificagdo de estoque e 43.1
Divida ativa, Processo de cobranca da 5293
Divida ativa, Processo de inscricdo em 1.14.3
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Divida publica, Balango do fundo da 5.2.10.1
Divida publica, Operagdes de crédito e pagamento da 5.2.10
Divulgacgdo das agdes de governo 2.1.2
Divulgagdo de evento, Folheto, catdlogo ou cartaz de 2.3.1.7
Doagdo de remanescentes de inutilizagdo, Termo de 4253
Doagao, termo de 6.1.8.11
Documentos avulsos, Livro de registro de entrada de 6.1.2.3
Documpntos comprobatodrios para isencdo de taxas de inscri¢do de concurso publico, 32112
Requerimento e o
Documentos e codigos de assuntos, Relagdo de 6.1.7.4
DOCUMENTOS E INFORMACOES, GESTAO DE 6
Documentos exigidos ao processo seletivo para o credenciamento de profissionais 3.2.1.9
Documentos exigidos na inscri¢do para concurso publico ou processo seletivo 3.2.1.11
Documentos, Avalia¢do e destinacdo de 6.1.6
Documentos, Classificagdo de 6.1.3
Documentos, Expedi¢ao de certiddo e transcri¢do de 6.1.9
Documentos, Formulario de consulta de livros ou 6.1.8.3
Documentos, Formulario de empréstimo de livros ou 6.1.8.4
Documentos, Instru¢do normativa sobre arquivos e 6.1.1.1
Documentos, Livro de controle interno de 6.1.2.2
Documentos, Plano de classificagdo de 6.1.3.1
Documentos, Relag@o de recolhimento de 6.1.5.1
Documentos, Relag@o de remessa de 6.1.4.2
Documentos, Relagéo de transferéncia de 6.1.5.2
Documentos, Tabela de temporalidade de 6.1.6.2
Domiciliar, Relatorio de visita 3.7.2.5
Dossié da CIPA por mandato 3.622
Dossié de avaliag@o de funcionarios demitidos 3354
Dossié de campanha de prevengado 3.6.1.6
Dossié de curso 3224
Dossié de evento 2.3.1.5
Dossié€ de imovel proprio do Estado 4422
Dotagdo, Nota de 5232
E
Edificacdo, Elaboragdo de projetos de 4.4.8
Edificagdo, Processo de aprovagdo 4.4.38.1
Edificacdo, Projeto de 4494
Edificio, das instalagdes e dos equipamentos, Vigilancia do 7.1.2
Editais, exemplares unicos de provas e resultados de concurso publico ou processo seletivo,
Constituicao de bancas examinadoras, 3.2.14
Edital para contratagdo de agéncia de publicidade 2422
Editoragdo de programagao visual 2.1.3
Elaboragdo da folha de pagamento 352
Elaboracdo da folha de pagamento, Boletim informativo para 3.5.1.1
Elaboracao de alteragdes orcamentarias 522
Elaboragao de contratos de trabalho e atos relativos a alteragdo, suspensao e rescisao 333
Elaboragao de estudos e pesquisas 3.1.1
Elaboracdo de expedientes para a folha de pagamento 3.5.1
Elaboragdo de expedientes para provimento, movimentagao, vacancia e substitui¢cdo de cargo 339
ou funcao T
Elaboragio de identidade visual 2.4.1
Elaboragdo de projetos de edificagdo 448
Elaboragdo de propostas orgamentarias 5.13
Elaboragdo e da execucdo de contratos de informatica, Acompanhamento de 6.2.4
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Elaboragdo e registro de atos relativos a vida funcional 3.3.1
Emenda constitucional, Processo de proposta de 1.1.6.7
Empenho para pagamento de pessoal e reflexos, Processo de 5282
Empenho, Nota de 5.2.5.1
Emprego publico, Curriculo de candidato a 3.2.1.1
Empresa, Relatorio anual de atividades do o6rgéo, entidade ou 1.2.2.5
Empresas contratadas pelo Executivo, Relatorio de prestagdo de contas das 52.7.8
Empresas, Proposta Or¢amentaria das 5.1.3.1
Empréstimo de imdvel, Processo de 4474
Empréstimo de livros ou documentos, Formulario de 6.1.8.4
Empréstimo entre Bibliotecas, Formulario de 6.1.8.5
Empréstimos, financeiras e operagdes de crédito, Relagao de 5.2.10.6
Encargos da divida, Processo de pagamento de 5.2.10.3
Encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda, Declaragdo de 3.5.2.1
Encargos sociais e contribui¢des, Recolhimento de 3.3.7
Encargos sociais, Relatorio de recolhimento de 3.5.2.18
Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servigo 3621
Especializado em T
Ensino e treinamento, Cadastro de instrutores para 3222
Entidade ou empresa, Relatério anual de atividades do 6rgéo, 1.2.2.5
Entrada de documentos avulsos, Livro de registro de 6.1.2.3
Entrada de funcionario ou servidor fora do horario de expediente, Autorizagdo para 7.1.1.1
Entrada de material, Guia de saida e de 7.1.1.4
Entrada e saida de funcionarios ou servidores, Ficha de controle de 7.1.1.2
Entrada e saida de veiculos, Ficha de controle de 7.1.1.3
Entrada e saida de visitantes, Livro de controle de 7.1.1.5
Entrega de auxilio alimentaggo, Recibo de 3.3.4.16
Entrega de requerimento do seguro-desemprego, Recibo de 3338
Entrega de vale-transporte, Recibo de 3.3.4.15
Entrevista a imprensa, Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder 1.3.1.6
Equipamento de Protecdo Individual (CAEPI), Certificado de Aprovagdo do 3.6.1.3
Equipamento, Relatorio geral do 6.2.3.8
Equipamentos e de programas de computador, Oficio solicitando especificagdo técnica de 6.2.4.2
Equipamentos e de programas de computador, Prospectos e catalogos de 6.2.3.5
Equipamentos e de programas de computador, Termo de garantia de 6.2.3.11
Equipamentos e de programas de informatica, Parecer técnico de 6.2.4.4
Equipamentos e instalagdo de programas, Manutengdo de 6.2.3
Equipamentos, Processo de locagdo de maquinas e 4.2.3.1
Equipamentos, redes e laboratorios de servigos de telecomunicagdes, Cadastro de pessoal 7.1.7.1
Equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes, Inventario de 7.1.7.3
Equipamentos, Vigilancia do edificio, das instalagdes e dos 7.1.2
Escala de férias 3342
Escala de servigo 3412
Escritura de imoveis 4.4.1.1
Especificagdo técnica de campanha de publicidade, Termo de 2435
Especificagdo técnica de equipamentos e de programas de computador, Oficio solicitando 6.2.4.2
Estagiario, Processo de contratagdo de 33.3.6
Estagio probatorio, Processo administrativo de avaliagdo de desempenho de 3.3.5.6
Estatistica de acesso, Relatorio de 6.2.1.9
Estatuto, codigo, regulamento, regimento, instru¢do normativa, resolugdo, deliberacao, 1111
portaria, Decreto, lei, decreto-lei B
Estoque de alimentos, Ficha de controle de 3.8.3.2
Estoque e distribuicdo, Verificagdo de 43.1
Estoque ou reposi¢do de material, Formagdo de 4.3.2
Estorno ou reposi¢do, Processo de 35.1.9
Estudo de projeto de lei, Projeto de 1.1.6.4
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Estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selegdo 3.1.1.1
Estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e selegdo 3.1.1.2
Estudos e pesquisas, Elaboragio de 3.1.1
Evento infantil, Registro fotografico de 3.8.23
Evento infantil, Video de 3.8.2.4
Evento organizado por 6rgdo estadual, Convite de 2.3.1.2
Evento ou cerimdnia oficial, Credencial de 2.3.1.3
Evento, Dossié de 2.3.1.5
Evento, Folheto, catalogo ou cartaz de divulgagdo de 2.3.1.7
Evento, Lista de presenga em 2.3.1.8
Evento, Programa de solenidade, recepgdo oficial ou 2.3.1.11
Eventos ou cerimdnias oficiais, Organizagéo de 2.3.1
Eventos ou cerimOnias oficiais, Promogao de 2.3
Eventos ou solenidades oficiais, Relagdo de convidados para 2.3.1.12
Eventos, Agenda de 2.3.1.1
Eventos, Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de 2.4.4
Exame médico admissional 3.2.1.13
Exclusdo de desconto em folha de pagamento, Requerimento de 3.5.1.23
Execugao de contratos de informatica, Acompanhamento de elaboracdo ¢ da 6.2.4
Execugao de servigos de copa 7.1.4
Execugao de servigos de grafica 7.1.6
Execugao de servigos de reprografia 7.1.5
Execucao de servigos de telecomunicagoes 7.1.7
Execugdo de servigos de telecomunicagdes, Oficio solicitando autorizagdo para 7.1.7.4
Execugdo de servigos de telecomunicagdes, Processo de autorizagdo para 7.1.7.6
Execucdo de servigos, Autorizagdo para 7.1.6.1
Execugao e registro de agdes sociais 3.7.2
Execucao financeira e orgamentaria 5.2
Execucao financeira e orgamentaria, Normatizacao da 5.2.1
Execucdo orcamentaria e financeira 5.2
Execugao orgamentaria e financeira, Acompanhamento da 524
Execug¢do orgamentaria e financeira, Normatizagdo da 5.2.1
Execugdo orgamentaria, Decreto de 5.2.1.1
Execugao orgamentaria, Portaria conjunta de 5.2.1.2
Execugao orgamentaria, Relatorio resumido da 5.2.7.6
Execug¢ao, acompanhamento e avaliacdo de atividades 1.2.2
Exemplares tnicos de provas e resultados de concurso publico ou processo seletivo,
Constitui¢do de bancas examinadoras, editais, 3.2.14
Exoneragao de cargo, Processo de 3324
Expedicao de certiddo e transcricdo de documentos 6.1.9
Expediente de acompanhamento de a¢do judicial 1.1.4.1
Expediente de acompanhamento de reclamagao ou sugestdo 1.2.3.1
Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas 1.1.4.2
Expediente de pessoal 33
Expediente de solenidade rotineira 2.3.1.6
Expediente, Autorizacao para entrada de funcionario ou servidor fora do horario de 7.1.1.1
Expedientes para a folha de pagamento, Elaboracao de 3.5.1
Exposigﬁo. sobre as demonstragdes contabeis e seus resultados, Relatorio das atividades 521122
desenvolvidas com R
Extingao ou relotacao de postos de trabalho, Decreto de fixagao 3.1.2.1
Extintores, Ficha de controle de inspe¢ao de 3.6.2.3
Extrato bancario 5.2.11.6
F
Falecimento, Processo de vacancia por [3.3.2.18
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Falta, Formulario de justificativa de 34.15
Familiares atendidos, Cadastro de funcionarios e 3.7.2.1
Férias e licenga-prémio em pecunia, Processo de pagamento de 3.5.1.12
Férias indeferidas, Requerimento para gozo de 3.3.4.19
Férias por necessidade do servigo, Processo de indeferimento de 3.3.4.10
Férias, Aviso de 3.34.1
Férias, Escala de 3342
Férias, Quadro demonstrativo de pagamento de 3.34.13
Férias, Recibo de gozo de 3.3.4.17
Férias, Solicitagdo de abono de 3.3.4.20
Ferramentas e acessorios sobressalentes, Registro de 4.5.8.13
FGTS, Guia de recolhimento de 5.2.11.9
FGTS, Processo de pagamento de 5.2.8.8
FGTS, Processo de recolhimento do 3373
Ficha catalografica 6.1.7.1
Ficha da matricula da crianca 3.8.1.3
Ficha de autorizagdo para copia 7.1.5.1
Ficha de autorizagio para ligac¢des telefonicas interurbanas ou para celular 7.1.7.2
Ficha de avaliagdo socioeconomica 3722
Ficha de controle de adiantamentos 5.2.6.2
Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores 7.1.1.2
Ficha de controle de entrada e saida de veiculos 7.1.1.3
Ficha de controle de estoque de alimentos 3.83.2
Ficha de controle de inspec¢do de extintores 3.6.2.3
Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessorios 4.5.10.1
Ficha de controle de trafego de veiculos 4584
Ficha de controle de tramitacdo 6.14.1
Ficha de inscrigdo da crianga 38.1.2
Ficha de inventério de programa de computador 6.2.3.4
Ficha de registro mensal de frequéncia 38.14
Ficha de tombo 6.1.8.2
Ficha financeira de pagamentos de servidores, inativos ou pensionistas 3.5.2.2
Ficha individual de alteragdes 34.14
Ficha individual de vacinagdo 3.8.33
Ficha matriz 6.1.7.2
Financeira as Autarquias e Tribunais, Relatorio de 3.5.2.15
Financeira e orcamentaria, Acompanhamento da execucao 524
Financeira, Processo de aplicacdo 5.2.9.2
Financeira, processo de contratagao de 5.2.10.2
Financeiras e operacdes de crédito, Relagdo de empréstimos 5.2.10.6
Finsocial, Guia de recolhimento de 5.2.11.10
Fiscal, Relatdrio de gestdo 5.2.73
Fixacdo da frota 45.1
Fixagdo da frota, Proposta de 4.5.1.2
Fixacdo de cota de combustivel, Processo de 4594
Fixagdo de diretrizes da politica or¢amentaria e financeira 5.1.1
Fixagdo, extingdo ou relotacdo de postos de trabalho, Decreto de 3.1.2.1
Folha de frequéncia em curso 3221
Folha de frequéncia, Livro de registro de frequéncia, Cartdo de ponto e 34.13
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda) 3523
Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos) 3524
Folha de pagamento, Boletim informativo para elaboragdo da 3.5.1.1
Folha de pagamento, Elaboracdo da 352
Folha de pagamento, Elaboracdo de expedientes para a 3.5.1
Folha de pagamento, Guia de autorizac¢do para consignacao em 3512
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Folha de pagamento, Processo de inscri¢do para consignagdo em 3.5.1.11
Folha de pagamento, Relatorio anual de 3528
Folha de pagamento, Relatorio de auditoria de 3.5.2.11
Folha de pagamento, Relatorio de consolidag@o de despesa da 3.5.2.13
Folha de pagamento, Relatorio resumido de consolidagdo de despesa da 3.5.2.21
Folha de pagamento, Requerimento de exclusdo de desconto em 3.5.1.23
Folhas de pagamento, Ordem bancaria das 3.5.2.5
Folheto, catalogo ou cartaz de divulgagdo de evento 2.3.1.7
Folheto, Livro, periodico, 2.5.1.1
Formagao de estoque ou reposi¢do de material 4.3.2
Formacao e aperfeigoamento funcional, Formulario de avaliagdo de cursos de 3351
Formalizagdo de acordos bilaterais 1.1.3
Formalizagdo de projetos de lei, Consolidagdo e 5.14
Formulagdo de diretrizes e metas de agéo 1.2.1
Formulagdo e planejamento de politicas de recursos humanos 3.1
Formulario agendando consulta 3723
Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial 4.59.1
Formulario de avaliagdo de cursos de formagdo e aperfeicoamento funcional 3351
Formulario de avaliagdo de desempenho 3.3.5.5
Formulario de consulta de livros ou documentos 6.1.8.3
Formulario de empréstimo de livros ou documentos 6.1.8.4
Formulario de empréstimo entre Bibliotecas 6.1.8.5
Formulério de justificativa de falta 34.15
Formuléario de previsao de consumo de material 43.1.4
Formuléario de requisi¢ao de material 4.3.1.5
Formularios de avaliacdo e recursos de concurso publico ou processo seletivo, Provas, 3213
gabaritos, testes psicotécnicos, laudos médicos, B
Fornecedores e prestadores de servigo, Cadastro de 4.1.2.1
Fornecedores, Cadastramento de 4.1.2
Fornecimento de material, Comunicado de irregularidades no 43.2.1
Fornecimento, Nota de 43.19
Frequéncia em curso, Folha de 3.2.2.1
Frequéncia em passeios, Lista de 3.8.2.1
Frequéncia, Controle de 34
Frequéncia, Controle de ingresso e de 3.8.1
Frequéncia, Ficha de registro mensal de 3.8.14
Frequéncia, Registro de 34.1
Frota, Decreto de remanejamento, ampliagdo ou reducdo de 4.5.7.1
Frota, Fixacdo da 4.5.1
Frota, Processo de fixacdo de 45.1.1
Frota, Processo de remanejamento, ampliagdo ou reducdo de vagas na 4.5.72
Frota, Programa anual de renovagdo da 4524
Frota, Proposta de fixagdo da 4512
Frota, Proposta de remanejamento, ampliag@o ou redugdo de vagas na 4573
Frota, Quadro demonstrativo da 4542
Frota, Readequagéo da 4.5.7
Frota, Resolug@o para incorporagdo de veiculo doado na 4.5.2.5
Fungdo, Processo de acumulac@o de cargo ou 3.3.1.1
Funcional, Avaliagdo de desempenho e incentivo 335
Funcional, Relatério de histérico 3.5.2.14
Funcional, Tabela de classificacdo 5.1.23
Funcionario ou servidor fora do horario de expediente, Autoriza¢do para entrada de 7.1.1.1
Funcionario ou servidor publico - BIM, Prontuario médico do 3.6.1.14
Funcionarios afastados, Relagdo de 33.4.18
Funcionarios cedidos a Organizagdo Social, Relag@o de servidores e 3.2.1.7
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Funcionarios demitidos, Dossié de avaliagdo de 3354
Funcionarios e familiares atendidos, Cadastro de 3.7.2.1
Funcionarios e servidores, Promog¢do do desenvolvimento social de 3.7
Funcionarios ou servidores, Ficha de controle de entrada e saida de 7.1.1.2
Fungdes, Quadro de cargos e 3.1.24
Fundo da divida publica, Balango do 5.2.10.1
Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o (FGTS), Processo de cadastramento no 1.1.2.5
G
Gabaritos, testes psicotécnicos, laudos médicos, formularios de avaliacdo e recursos de 3213
concurso publico ou processo seletivo, Provas, B
Garantia de equipamentos e de programas de computador, Termo de 6.2.3.11
Garantia, Certificado de 42.2.1
GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES 7
GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS 4
GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES 6
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 3
Gestdo de tecnologia da informagao 6.2
GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA 5
Gestdo fiscal, Relatorio de 52.7.3
GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 5
Gozo de férias, Recibo de 3.34.17
Graduagdo das pragas, Processo de perda de posto da patente e de 3.3.6.3
Grafica, Execucdo de servicos de 7.1.6
Gratificacdo de representacao, planilha de concessdo de incorporagdo de 3.5.2.6
Gratificacdo de representag@o, Processo de pagamento de 5.2.8.9
Grupo de trabalho, Processo de constitui¢ao de comissao, conselho ou 1.2.2.3
GTE, Guia de Tramitac¢do Eletronica 6.14.4
Guarda e do uso de veiculos, Controle da 458
Guia de autorizagdo para consignacdo em Folha de pagamento 3512
Guia de recolhimento de Cofins 5.2.11.7
Guia de recolhimento de contribui¢do sindical 52.11.8
Guia de recolhimento de FGTS 5.2.11.9
Guia de recolhimento de Finsocial 5.2.11.10
Guia de recolhimento de ICMS 5.2.11.11
Guia de recolhimento de imposto de renda 5.2.11.12
Guia de recolhimento de INSS 5.2.11.13
Guia de recolhimento de PIS/Pasep 5.2.11.14
Guia de saida e de entrada de material 7.1.1.4
Guia de Tramitagdo Eletronica (GTE) 6.1.4.4
Guia, inventario, catalogo, indice 6.1.7.3
Guias de recolhimento de PIS/Pasep, Processo de 3.5.1.10
H
Habilitagdo juridica e regularizacéo fiscal dos 6rgdos entidades e empresas 1.1.2
Habitacionais, Processo de construgdo de conjuntos 4482
Histoérico funcional, Relatorio de 3.5.2.14
Honorarios, Processo de pagamento de 5.2.8.10
Horario de estudante, Processo de concessdo 34.1.8
Horario de expediente, Autorizagdo para entrada de funcionario ou servidor fora do 7.1.1.1
Horério especial, Processo de concessao de 34.1.9
Horas-extras, planilha de controle de 34.1.7
Horas-extras, Processo de convocagdo de prestagao de servigo extraordinario de 3.4.1.10

I
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ICMS, Comprovante de inscri¢do no Cadastro de Contribuintes do 1.1.2.3
ICMS, Guia de recolhimento de 5.2.11.11
Identidade visual, Elaboragdo de 2.4.1
Identidade visual, Projeto executivo de 2.4.1.1
Imagem e som, Producdo de registros de 2.1.4
Imobiliaria, Processo de registro de incorporacgdo 4492
Imoveis proprios do Estado, Processo de pagamento de multa sobre terrenos e 5.2.8.14
Imoveis, Administragdo do uso de 4.4.7
Imoveis, Alienagdo de 4.4.6
Imoveis, Aquisigdo de 4.4.1
Iméveis, Cadastramento de 442
Imoveis, Escritura de 44.1.1
Imoveis, Locagéo de 4.4.5
Imoveis, Regularizagdo e registro de 4.49
Imoveis, Vistoria de bens 444
Imovel para o Estado, Processo de locagdo de 44.5.1
Imovel proprio do Estado, Dossié de 4422
Imovel proprio do Estado, Processo de locagdo para 4452
Imovel, Laudo de avaliagdo de 4.4.4.1
Imovel, Processo de alienagdo de 44.13
Imovel, Processo de alienagdo de 4.4.6.1
Imével, Processo de autoriza¢do de uso de 4.4.7.1
Imovel, Processo de cessdo de uso de 4472
Imovel, Processo de concessdo de uso de 4473
Imovel, Processo de empréstimo de 4474
Imovel, Processo de permissdo de uso de 4.4.7.5
Imovel, Processo de permuta de 4.4.7.6
Imovel, Processo de reintegrag@o de posse de 443.1
Imével, Processo de restauragdo de 4432
Imével, Processo de transferéncia de 4.4.7.7
Imével, Relatério de visita de 4442
Implantagdo de rede, Projeto de 6.2.1.5
Implementagdo e controle de sistema de informatica, Desenvolvimento 6.2.1
Imposto de Renda do servidor, Declaragdo de 3.3.1.6
Imposto de Renda, Declaragao de encargos de dependentes para fins de 3521
Imposto de renda, Guia de recolhimento de 5.2.11.12
Imposto de renda, Requerimento de isengao do 3.5.2.23
Impostos e taxas, Processo de pagamento de 5.2.8.11
Imprensa, Assessoria de 2.1
Imprensa, Pauta para a 2.1.2.3
Inativos ou pensionistas, Ficha financeira de pagamentos de servidores 3522
Incentivo funcional, Avaliagdo de desempenho e 335
Incorporagdo de vantagens pecunidrias, Processo de concessao e 3.34.11
Incorporagdo imobiliaria, Processo de registro de 4492
Indeferimento de férias por necessidade do servico, Processo de 3.3.4.10
Indenizacdo, Processo de pagamento de 5.2.8.12
Indice, Guia, inventario, catalogo 6.1.7.3
Informagao judicial 3513
INFORMACOES E DOCUMENTOS, GESTAO DE 6
Informatica e automacao, Processo de contratacdo de servico de 4.1.4.2
Informaética, Acompanhamento de elaboragao e da execucgdo de contratos de 6.2.4
Informatizacao, Projeto de 6.2.1.6
Ingresso de pessoal em cargo em comissao, Certiddes Negativas para o 3.2.1.10
Ingresso e de frequéncia, Controle de 3.8.1
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Inobservancia de contrato, Oficio comunicando 6.2.4.1
Inquérito sanitario de origem 3.6.1.7
Inscrigdo da crianga, Ficha de 3.8.1.2
Inscrigdo de concurso publico, Requerimento e documentos comprobatorios para isen¢ao de 32112
taxas de o
Inscri¢ao e de situacao cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), 1122
Comprovante de B
Inscri¢do em divida ativa, Processo de 1.14.3
Inscri¢ao no Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de 1.1.2.3
Inscrigdo para concurso publico ou processo seletivo, Documentos exigidos na 3.2.1.11
Inscri¢ao para consignagdo em Folha de pagamento, Processo de 3.5.1.11
Inspecgdo de extintores, Ficha de controle de 3.6.2.3
Inspegdo de veiculo, Termo de 4.5.8.15
Inspegdo do trabalho, Livro de 3.6.2.6
INSS, Certificado de matricula no cadastro especifico do 1.1.2.1
INSS, Guia de recolhimento de 52.11.13
INSS, Processo de pagamento de 5.2.8.13
Instalagdo de programas, Manutencao de equipamentos e 6.2.3
Instalagdes - CAI, Certificado de Aprovagao de 3.6.1.2
Instalagdes e dos equipamentos, Vigilancia do edificio, das 7.1.2
Instalacdes, Declaracdo das 3.6.1.5
Institucional, Decreto 5.1.2.1
Instrug@o normativa sobre arquivos e documentos 6.1.1.1
Instrug¢@o normativa, resolucéo, deliberagdo, portaria, Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, 1111
codigo, regulamento, regimento B
Instrutores para ensino e treinamento, Cadastro de 3222
Introdugdo de ac¢des judiciais e administrativas, Acompanhamento e 1.14
Inutilizagdo de bens patrimoniais, Ata de 42.5.1
Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes 7.1.7.3
Inventario de programa de computador, Ficha de 6.2.3.4
Inventario fisico de bens patrimoniais 42.1.1
Inventario fisico de material de almoxarifado 43.1.6
Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado 43.1.7
Inventario, catalogo, indice, Guia, 6.1.7.3
Irregularidades na conduta de oficiais, Processo de pedido de justificagdo para apuragao de 3.3.6.2
Irregularidades no fornecimento de material, Comunicado de 43.2.1
Iseng@o de contribuigdo previdenciaria, Requerimento de 35222
Isencdo de taxas de inscri¢ao de concurso publico, Requerimento € documentos 32112
comprobatorios para o
Isengdo do imposto de renda, Requerimento de 3.5.2.23
J
Jornalista, Credencial de 2122
Judiciais e administrativas, Acompanhamento e introdu¢do de acdes 1.14
Judiciais, Processo de consolidagdo de decisoes 35.1.7
Junta Comercial, Comprovante de matricula na 1.1.2.4
Juros da divida, Processo de pagamento de 5.2.104
Justificag@o para apuracdo de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de pedido de 3.3.6.2
Justificativa de falta, Formulario de 34.1.5
L
Laboratorios de servicos de telecomunicagdes, Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e 7.1.7.1
Lalur - Informatizado, Livro de Apuragdo de Lucro Real - 5.2.11.15
Langamento de cota mensal, Nota de 5233
Langamento de liquidacdo da despesa, Nota de 52.5.2
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Laudo de avaliagao de imoével

4.4.4.1

Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho (LTCAT) 3.6.1.8
Laudo técnico pericial de riscos ambientais 3.6.1.9
Laudos médicos, formularios de avaliagdo e recursos de concurso publico ou processo seletivo, 3213
Provas, gabaritos, testes psicotécnicos, B
Lei de diretrizes orcamentarias 5.1.1.1
Lei de plano plurianual 5.1.1.2
Lei or¢amentaria anual 5.1.13
Lei orcamentaria anual, Projeto de 5.143
Lei., decreto-lei, est.atuto, cédigo, regulamento, regimento, instru¢cao normativa, resolucao, 1111
deliberagdo, portaria, Decreto e
Leis 1.1.6.1
Levantamento sobre a necessidade de cursos 3.1.13
Liberagao de veiculo, Ordem de 4.5.10.3
Liberagao financeira as Autarquias e Tribunais, Relatério de 3.5.2.15
Licenca de uso de programa de computador, Contrato de 6.2.3.3
Licenca-prémio em pecunia, Processo de pagamento de férias 3.5.1.12
Licengas, Processo de afastamento ou 3344
Licenciamento de veiculo oficial, Certificado de registro e 4583
Licitacao 4.1.1
Licitagdo, Briefing de 2421
Ligacdes telefonicas interurbanas ou para celular, Ficha de autorizag@o para 7.1.7.2
Ligacdes telefonicas particulares, relatério de controle de 7.1.7.5
Limpeza e higienizagdo, Memorando, Comunicag¢ao Interna solicitando servigos de 7.1.3.2
Liquidagao da despesa, Nota de lancamento de 5.2.5.2
Lista de frequéncia em passeios 3.8.2.1
Lista de material de almoxarifado 43.1.8
Lista de presenga em evento 2.3.1.8
Lista de presenga em reunides da CIPA 3.6.24
Lista de presenga em reunides de pais 3.84.1
Lista de presentes oferecidos e recebidos 2.3.1.9
Livro ata da CIPA 3.6.2.5
Livro de Apuracgdo de Lucro Real - Lalur - Informatizado 5.2.11.15
Livro de assinatura de autoridades 2.3.1.10
Livro de controle de chapa patrimonial 4.2.1.2
Livro de controle de entrada e saida de visitantes 7.1.1.5
Livro de controle interno de documentos 6.1.2.2
Livro de inspe¢ao do trabalho 3.6.2.6
Livro de matricula da crianca 38.1.5
Livro de ocorréncias com as criangas 3842
Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga 7.1.2.2
Livro de registro de entrada de documentos avulsos 6.1.2.3
Livro de registro de frequéncia, Cartao de ponto e Folha de frequéncia 34.13
Livro de registro de processos 6.1.2.4
Livro diario 5.2.11.16
Livro razdo 5.2.11.17
Livro, periddico, folheto 2.5.1.1
Livros ou documentos, Formulario de consulta de 6.1.8.3
Livros ou documentos, Formulario de empréstimo de 6.1.8.4
Locac¢ao de bens patrimoniais 423
Locacdo de espago fisico para realizagdo de eventos, Processo de pagamento de 5.2.8.18
Locagdo de imoveis 44.5
Locag¢ao de imével para o Estado, Processo de 4.4.5.1
Locagao de maquinas e equipamentos, Processo de 4.2.3.1
Locagao de veiculo, Oficio solicitando autorizagdo para 453.1
Locagdo de veiculo, Processo de 4532
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Locacdo de veiculos 453
Locag@o para imovel proprio do Estado, Processo de 4452
Localizagdo dos extintores, Planta de ambientes de trabalho e 3.6.2.9
Lotagdo, Processo de 3.3.2.17
Loteamento, Processo de registro de 4493
LTCAT, Laudo Técnico das Condi¢des Ambientais de Trabalho - 3.6.1.8
Lucro Real - Lalur - Informatizado, Livro de Apuragéo de 5.2.11.15
M
Mala direta 1.3.1.5
Mandado de seguranca de concurso publico 3.2.1.8
Mandato - prestacdo de contas, Relatdrio final de 1.2.2.9
Manifestacdes e orientagdes juridicas, Parecer 1.1.5.2
Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 1.2.2.2
Manutencao de equipamentos e instalagdo de programas 6.2.3
Manutencao de veiculo, Quadro demonstrativo de 4.5.10.5
Manutencao de veiculos 4.5.10
Manutencao e conserto, Memorando ou Comunicacao Interna solicitando servigos de 7.133
Manutencao e conservagao do edificio, das instalagdes e dos equipamentos 7.13
Manutencao ou conserto de veiculo, Ordem de servigo para 4.5.104
Mapa anual de acidentes de trabalho 3.6.2.7
Mapa de riscos 3.6.2.8
Maéquinas e equipamentos, Processo de locagdo de 4.2.3.1
Marketing, Parecer técnico sobre atividades de propaganda e 2.4.4.2
Marketing, Propaganda e 2.4
Materiais e patrimoniais, Aquisi¢ao de bens 413
Materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de 434.1
Materiais, Arrolamento e baixa de 434
Material de almoxarifado, Balancete de 4.3.1.1
Material de almoxarifado, Balango de 43.1.2
Material de almoxarifado, Inventario fisico de 4.3.1.6
Material de almoxarifado, Inventario fisico-financeiro de 4.3.1.7
Material de almoxarifado, Lista de 43.1.8
Material, Atestado de recebimento de 433.1
Material, Boletim de saida de 43.1.3
Material, Comunicado de irregularidades no fornecimento de 43.2.1
Material, Formacgao de estoque ou reposicao de 432
Material, Formulario de previsao de consumo de 43.1.4
Material, Formulario de requisicao de 4.3.1.5
Material, Guia de saida e de entrada de 7.1.14
Material, Pedido de aquisi¢éo de 4322
Matricula da crianca, Ficha da 38.13
Matricula da crianca, Livro de 38.1.5
Matricula na Junta Comercial, Comprovante de 1.1.2.4
Matricula no cadastro especifico do INSS, Certificado de 1.1.2.1
Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servigo Especializado em Engenharia de 3621
Seguranga e em A
Medicina do trabalho, Seguranga e 3.6
Memorando ou Comunicagao Interna solicitando material 7.1.4.1
Memorando ou Comunicagdo Interna solicitando servi¢os de manutengdo e conserto 7.13.3
Memorando solicitando servigos de vigilancia e seguranca 7.1.3.4
Memorando, Comunicag¢éo Interna solicitando servigos de limpeza ¢ higienizagdo 7.1.3.2
Memorando, comunicag¢do interna, circular, aviso, comunicado 6.1.10.1
Mensagens & Assembleia Legislativa 1.1.6.2
Merecimento ou antiguidade, Processo de promogao por 3.3.13
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Metas de agdo, Formulagdo de diretrizes e 1.2.1
Me¢étodos e técnicas de recrutamento e sele¢do, Estudo para aperfeicoamento de 3.1.1.1
Midia, plano de 2444
Modelo de diagramagdo para matérias de site institucional 2.13.1
Modernizagdo tecnologica, Projeto de atualizagdo ou 6.2.1.3
Movimentagdo de bens patrimoniais, Registro da 424
Movimentagdo de veiculos, Registro da 4.5.6
Mov'imentagﬁo, vacancia e substitui¢do de cargo ou fungdo, Elaboracao de expedientes para 330
provimento, o
Multa de transito, Notifica¢ao de 4.5.8.6
Multa de transito, Processo de sindicancia de 458.11
Multa sobre terrenos e imoveis proprios do Estado, Processo de pagamento de 5.2.8.14
N
Nomeagcao de cargo em comissdo, Processo para 3327
Nomeacao em cargo efetivo, Processo de 3329
Nomeagao, Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante 3.2.1.2
Normalizagdo das atividades de arquivo 6.1.1
Normas de servigos de transportes internos 4.5.8.5
Normatizac¢do da execugdo or¢amentaria e financeira 5.2.1
Normatiza¢ao orcamentaria 5.1.2
Nota de crédito 5.2.3.1
Nota de dotagdo 5232
Nota de empenho 5.2.5.1
Nota de fornecimento 43.19
Nota de langamento de cota mensal 5233
Nota de lancamento de liquidagao da despesa 5252
Nota de reserva 5.2.53
Nota e noticia, Artigo 2.1.2.1
Nota fiscal 5.2.11.18
Nota fiscal (copia) 4332
Noticia, Artigo, nota e 2.1.2.1
Noticias sobre a administracao estadual, Compilagao de 2.1.1
Notificacdo de multa de transito 45.8.6
Notificagdo de utilizagdo indevida do vale-transporte 3.3.6.6
(0]
Obra publica, Processo de contratagdo de 4.1.4.1
Obras bibliograficas submetidas a doagdo, Relagdo de 6.1.8.10
Obras com recursos proprios e federais, Contratagdo de servigos e 4.1.4
Obras, Controle de compras, servigos e 4.1
Ocorréncia com veiculo oficial, Registro de 4.5.8.14
Ocorréncia com veiculo, Boletim de 4.58.2
Ocorréncias com as criangas, Livro de 3842
Ocorréncias relacionadas a segurancga, Livro de 7.1.2.2
Ocorréncias, Comunicado de 34.1.1
Oficial, Autorizagdo para uso de veiculo 4.5.8.1
Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisi¢ao de copia 7.1.5.2
Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder entrevista & imprensa 1.3.1.6
Oficio comunicando inobservancia de contrato 6.2.4.1
Oficio convocando para reunido 1.3.1.7
Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames 2222
Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museologico ou artistico 6.1.8.6
Oficio encaminhando reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente 1.2.3.2
Oficio para autoridade diplomatica ou consular 2223
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Oficio para transferéncia de bens patrimoniais, Comunicado por meio de 42.4.1
Oficio referente ao consumo de combustivel 4.5.10.2
Oficio relativo a aquisi¢do de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.8.7
Oficio relativo a devolugdo de veiculo oficial 4.5.8.7
Oficio relativo aos servigos de comunicagéo 2433
Oficio solicitando agendamento de audiéncia 1.3.1.8
Oficio solicitando autorizagdo para aquisig¢do de veiculo 4.5.2.1
Oficio solicitando autorizagdo para execucao de servigos de telecomunicagdes 7.1.7.4
Oficio solicitando autorizagdo para locagao de veiculo 453.1
Oficio solicitando especificac@o técnica de equipamentos e de programas de computador 6.2.4.2
Oficio solicitando participagdo em comissdo de licitagdo 6.2.4.3
Oficio solicitando suplementagdo de combustivel 4.59.2
Operagdes de crédito e pagamento da divida piblica 5.2.10
Operagdes de crédito, Relagdo de empréstimos, financeiras e 5.2.10.6
Operagdes realizadas, Relatorio diario de 3.5.2.20
Orcamentaria e financeira, Acompanhamento da execugéo 524
Orcamentaria, Processo de alteragio 5222
Ordem bancaria 5254
Ordem bancaria das folhas de pagamento 3525
Ordem de liberagio de veiculo 4.5.10.3
Ordem de servigo 7.1.3.5
Ordem de servigo para manutengdo ou conserto de veiculo 4.5.104
Ordenamento juridico 1.1
Ordens de crédito complementar emitidas mensalmente, Relatorio de 3.5.2.16
Ordens judiciais ou administrativas, Expedientes de atendimento de requisi¢cdes 1.1.4.2
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 1
Organizacdo de eventos ou cerimonias oficiais 23.1
Organograma funcional 3.1.2.2
Orgdo, entidade ou empresa, Relatorio anual de atividades do 1.2.2.5
Orientacdes juridicas, Parecer, manifestacdes e 1.1.5.2
Origem, Atestado de 3.6.1.1
Outros assuntos 7.1
Ouvidoria, Parecer da 1.2.3.3
P
PAD, Processo administrativo disciplinar 3.3.6.1
Pagamento ao Pasep, Processo de 5.2.8.3
Pagamento da divida publica, Operagdes de crédito e 5.2.10
Pagamento de aquisi¢cdo de passagens, Processo de 5.2.8.17
Pagamento de auxilio-funeral, Requerimento para 3.5.1.20
Pagamento de condominio, Processo de 5.2.8.4
Pagamento de contas de utilidade publica, Processo de 5.2.8.5
Pagamento de despesas especificas 5.2.8
Pagamento de despesas inscritas em restos a pagar, Processo de 5.2.8.6
Pagamento de diarias e ajuda de custo, Planilha de 5.2.8.1
Pagamento de diarias e ajuda de custo, Processo de 5.2.8.7
Pagamento de encargos da divida, Processo de 5.2.10.3
Pagamento de férias e licenca-prémio em pectnia, Processo de 3.5.1.12
Pagamento de férias, Quadro demonstrativo de 33.4.13
Pagamento de FGTS, Processo de 5.2.8.8
Pagamento de gratificagdo de representacdo, Processo de 5.2.89
Pagamento de honorarios, Processo de 5.2.8.10
Pagamento de impostos e taxas, Processo de 5.2.8.11
Pagamento de indenizagdo, Processo de 5.2.8.12
Pagamento de INSS, Processo de 5.2.8.13
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Pagamento de juros da divida, Processo de 5.2.10.4
Pagamento de locag@o de espago fisico para realizagdo de eventos, Processo de 5.2.8.18
Pagamento de multa sobre terrenos e iméveis proprios do Estado, Processo de 5.2.8.14
Pagamento de pensdo - Seguranga Publica, Processo para 3.5.1.15
Pagamento de pensdo alimenticia, Processo para 3.5.1.16
Pagamento de pensdo auxilio-acidente, Processo para 3.5.1.17
Pagamento de pensdo especial, Processo para 3.5.1.18
Pagamento de pessoal 3.5
Pagamento de pessoal e reflexos, Processo de empenho para 5.2.8.2
Pagamento de Plantdo, Processo para 3.5.1.22
Pagamento de precatorio, Processo de 5.2.8.15
Pagamento de precatorio, Processo de calculo para 3.5.1.5
Pagamento de restituigdo, Processo de 5.2.8.16
Pagamento de salario-maternidade, Processo de 3.5.1.13
Pagamento de vantagem pecunidria ndo incorporada, Processo de 3.5.1.21
Pagamento do principal da divida, Processo de 5.2.10.5
Pagamento, Boletim informativo para elaboragdo da folha de 35.1.1
Pagamento, Requerimento de revisdo de 3.5.1.19
Pagamentos de servidores, inativos ou pensionistas, Ficha financeira de 3.5.2.2
Pagamentos nédo efetuados, Relatorio de 3.5.2.17
Palestra, conferéncia, Discurso, 23.14
Parecer da Ouvidoria 1233
Parecer normativo 1.1.54
Parecer sobre aquisi¢ao do veiculo 4522
Parecer técnico 1.1.53
Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica 6.2.4.4
Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing 2442
Parecer, manifestacdes e orientagdes juridicas 1.1.5.2
Pareceres e uniformizacao da jurisprudéncia administrativa 1.1.5
Pareceres relativos a auditoria de controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de

MS, Relatorio e 5274
Pasep, Processo de pagamento ao 5.2.8.3
Passeios, Lista de frequéncia em 3.8.2.1
Pastas de vetos 1.1.6.3
Patente e de graduagdo das pragas, Processo de perda de posto da 3.3.6.3
Patrimoniais, Aquisi¢ao de bens materiais e 413
Patrimoniais, Arrolamento e baixa de bens 4.2.5
Patrimonio imobiliario, Cadastro do 44.2.1
Patrimonio imobiliario, Controle de 4.4
Pauta de compromissos 1.3.1.9
Pauta de reunido 1.3.1.10
Pauta para a imprensa 2.1.2.3
Pega de campanha publicitaria 2443
Pega de campanha publicitaria, Arte final de 2.4.4.1
Pecas e acessorios, Ficha de controle de substitui¢do de 4.5.10.1
Pedido de abono de faltas 3.4.1.6
Pedido de aquisi¢do de material 4322
Pedido de campanha de publicidade 2434
Pedido de justificag@o para apuragdo de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de 3.3.6.2
Pedido de prorrogacédo de prazo para exercicio do cargo 3322
Pedido de ressarcimento do PIS/Pasep, Processo de 3.5.1.14
Pedido de retencdo ou suplementacdo do auxilio-alimentagao 3343
Pedido, de demissao 3334
Pedido, de prorrogagdo de prazo para posse 3323
Pensdo - Seguranga Publica, Processo para pagamento de 3.5.1.15
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Pensdo alimenticia, Processo para pagamento de 3.5.1.16
Pensdo auxilio-acidente, Processo para pagamento de 3.5.1.17
Pensdo dos servidores civis e militares, Relagdo de atos concessorios de 3423
Pensdo especial, Processo para pagamento de 3.5.1.18
Pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico estadual, Processo de 3.3.4.12
Pensdo mensal do servidor publico estadual, Processo de 3345
Pensdo, aposentadoria, reforma e disponibilidade, Registro de atas de 342
Pensdo, Processo de complementagdo do valor da 3348
Pensionistas, Ficha financeira de pagamentos de servidores, inativos ou 3.5.2.2
Perda de posto da patente e de graduagdo das pragas, Processo de 3.3.6.3
Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) 3.6.1.10
Periddico, folheto, Livro, 2.5.1.1
Permissdo de uso de imével, Processo de 4475
Permuta de bens patrimoniais, Processo de 4243
Permuta de imoével, Processo de 4.4.7.6
Permuta de veiculo, Processo de 4.5.12.2
Pésames, Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou 2222
Pesquisas, Elaboracdo de estudos e 3.1.1
Pessoal, de cargos criados, providos e vagos, Quadro anual de 3.1.23
Pessoal, Expediente de 33
Pessoal, Processo de credenciamento de 4.1.4.8
Pessoal, Relatorio de dimensionamento do quadro de 3.1.1.5
PIS/Pasep, Guia de recolhimento de 5.2.11.14
PIS/Pasep, Processo de guias de recolhimento de 3.5.1.10
PIS/Pasep, Processo de pedido de ressarcimento do 3.5.1.14
PIS/Pasep, Processo de recolhimento do 3.3.74
Planejamento das agdes de governo e controle de servigos 1.2
Planejamento e controle de a¢des sociais 3.7.1
Planejamento e controle de atividades de publicidade 243
Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos 3.1
Planejamento or¢amentario 5.1
Planilha de atos concessorios de aposentadoria 3422
Planilha de concessdo de incorporagdo de gratificagdo de representagio 3.5.2.6
Planilha de controle de horas-extras 34.1.7
Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo 5.2.8.1
Planilha de uso de veiculo oficial 4.5.8.8
Plano da Seguridade Social, Processo de recolhimento de contribui¢do para o 33.7.1
Plano de atividades de desenvolvimento e capacitagao 3227
Plano de classificacdo de documentos 6.1.3.1
Plano de midia 2444
Plano diretor de informatica 6.2.1.2
Plano plurianual, Lei de 5.1.1.2
Plano plurianual, Projeto de lei do 5.1.4.2
Plano, programa ou projeto 1.2.1.1
Planta de ambientes de trabalho ¢ localizagdo dos extintores 3.6.2.9
Planta de imodveis 44.1.2
Policia Civil e Militar, Processo de concurso para admissdao em curso da Academia de 3.2.2.10
Politica or¢amentaria e financeira, Fixa¢do de diretrizes da 5.1.1
Politicas de recrutamento e selecao, Estudo para subsidiar as 3.1.1.2
Politicas de recursos humanos , planejamento e formulagao 3.1
Portaria conjunta de execucdo orcamentaria 5212
Portaria de classificacdo da despesa 5.1.2.2
Portaria}, Decreto, lei, dec.reto—lei, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrugao 1111
normativa, resolugdo, deliberagio, T
Portaria, Recepcao e controle de 7.1.1
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POS, Proposta Or¢camentaria Setorial -

5132

Posse de servidores, Termo e livro de 33.2.1
Posse, preenchimento de fungio, provimento de cargo, vacancia e substitui¢do, Elaboraggo de 332
expedientes para e
Postos de trabalho, Decreto de fixac¢do, extingdo ou relotagdo de 3.1.2.1
Prazo para exercicio do cargo, Pedido de prorrogacéo de 3322
Precatorio, Processo de calculo para pagamento de 3.5.1.5
Precatorio, Processo de pagamento de 5.2.8.15
Precatorio, Processo de pagamento de 5.2.8.15
Preenchimento de fung@o, Processo para 33.2.6
Presenca em evento, Lista de 2.3.1.8
Presenca em reunides da CIPA, Lista de 3.6.24
Presenca em reunides de pais, Lista de 3.84.1
Presentes oferecidos e recebidos, Lista de 23.19
Preservacgdo da saude, Controle ambiental e 3.6.1
gresta(;éo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul, Processo 1224
e
Prestagdo de contas das empresas contratadas pelo executivo, Relatorio de 5.2.7.8
Prestagdo de contas de adiantamento, Processo de 5.2.7.1
Prestacdo de contas e controle interno 5.2.7
Prestacdo de contas, Relatorio final de mandato - 1.2.2.9
Prestagdo voluntaria de servigos, Processo de admissdo para 3335
Prestagdes de contas, Relatdrio para consulta das 5.2.7.5
Prestadores de servigo, Cadastro de Fornecedores e 4.1.2.1
Prevengao de Acidentes (CIPA), Processo de constituicdo de Comissao Interna de 3.6.2.10
Prevencdo de acidentes de trabalho 3.6.2
Prevenc¢do de Riscos Ambientais (PPRA), Programa de 3.6.1.13
Previdenciaria, Processo de compensagao 3.5.1.6
Previsdo de consumo de material, Formulario de 43.1.4
Procedimentos ou do usuario, Manual técnico, de 1.2.2.2
Processo administrativo de avaliagdo de desempenho de estagio probatorio 3.3.5.6
Processo administrativo disciplinar (PAD) 3.3.6.1
Processo administrativo disciplinar ou de Sindicancia administrativa, Processo de revisdo de | 3.3.6.4
Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagao 3.2.1.2
Processo de abono de permanéncia 3.5.2.24
Processo de acumulagdo de cargo ou fungao 33.1.1
Processo de adiantamento 5.2.6.3
Processo de adicional de Dificil Acesso 3.3.4.24
Processo de adicional por capacitagao 3.3.1.12
Processo de Adicional por Tempo de Servigo 3.3.1.9
Processo de admissdo para prestagdo voluntaria de servigos 3.3.3.5
Processo de afastamentos ou licengas 3344
Processo de alienagdo de bens patrimoniais 4242
Processo de alienagao de imével 4.4.6.1
Processo de alienagdo de veiculo 4.5.12.1
Processo de alteragao orcamentaria 5222
Processo de aplicagdo financeira 5.2.9.2
Processo de aposentadoria 3.34.6
Processo de apostilamento 3.3.1.8
Processo de apostilamento 3.3.1.13
Processo de aprovagao de edificacao 44.8.1
Processo de aproveitamento 3.3.2.16
Processo de aquisi¢do com recursos federais 4.1.3.2
Processo de aquisi¢gdo com recursos proprios. 4.1.3.1
Processo de aquisi¢do de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.8.8
Processo de aquisi¢ao de combustivel 4593
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Processo de aquisi¢ao de imovel 44.13
Processo de aquisi¢do do veiculo 4523
Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso. 4252
Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso 434.1
Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso 45.11.1
Processo de auditoria de convénio de consignatarias 35.1.4
Processo de autorizagdo de curso 3228
Processo de autorizagdo de uso de imédvel 4.4.7.1
Processo de autorizagdo para execugdo de servigos de telecomunicagdes 7.1.7.6
Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial 4589
Processo de auxilio invalidez 3.3.4.23
Processo de averbagdo de tempo de contribui¢do 3.3.4.21
Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) 1.1.2.5
Processo de célculo para pagamento de precatorio 3.5.1.5
Processo de capacitagido de recursos humanos 3229
Processo de cedéncia 3.3.2.10
Processo de cessdo de uso de imovel 4472
Processo de cobranga da divida ativa 5.2.93
Processo de compensagédo previdenciaria 3.5.1.6
Processo de complementagdo de proventos de aposentadoria 3347
Processo de complementagdo do valor da pensdo 3348
Processo de concessao de direitos e beneficios 3.349
Processo de concessao de horario de estudante 3.4.1.8
Processo de concessao de horario especial 3.4.19
Processo de concessao de uso de imovel 4473
Processo de concessao e incorporagdo de vantagens pecunidrias 3.34.11
Processo de concurso para admissdo em curso da Academia de Policia Civil e Militar 3.2.2.10
Processo de consolidag@o de decisdes judiciais 3.5.1.7
Processo de constituicdo de Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA) 3.6.2.10
Processo de constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho 1.2.23
Processo de construcdo de conjuntos habitacionais 4482
Processo de Contagem de Tempo 342.1
Processo de contratacdo de agéncia de publicidade 2423
Processo de contratagdo de estagiario 3.3.3.6
Processo de contrata¢do de financeira 5.2.10.2
Processo de contratacdo de obra publica 4.1.4.1
Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial 45.5.1
Processo de contratacao de servico de informatica e automacao 4.1.4.2
Processo de contratacdo de servico técnico profissional especializado 4.14.4
Processo de contratagdo de servigo técnico profissional generalizado 4.1.4.5
Processo de contratacdo de servigos comuns 4.1.4.6
Processo de contratacdo de servigos terceirizados 4.1.4.7
Processo de convocagdo de prestacao de servigo extraordinario de horas-extras 3.4.1.10
Processo de credenciamento de pessoal 4.14.8
Processo de diferenca de vencimentos 3518
Processo de dissidio coletivo de trabalho 1.1.3.2
Processo de elei¢do da CIPA 3.6.2.11
Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos 5.2.8.2
Processo de empréstimo de imovel 4.4.7.4
Processo de Enquadramento, Processo para transformacao de cargo ou funcao 3.3.1.11
Processo de estorno ou reposigao 3.5.1.9
Processo de estudo de projeto de lei 1.1.6.4
Processo de exoneracdo de cargo 3324
Processo de fixacao de cota de combustivel 4594
Processo de fixacao de frota 45.1.1
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Processo de guias de recolhimento de PIS/Pasep 3.5.1.10
Processo de indeferimento de férias por necessidade do servigo 3.3.4.10
Processo de indicag@o de proposta 1.1.6.5
Processo de inscri¢do em divida ativa 1.1.43
Processo de inscrigdo para consignagdo em Folha de pagamento 3.5.1.11
Processo de locagdo de imovel para o Estado 44.5.1
Processo de locagdo de maquinas e equipamentos 423.1
Processo de locagdo de veiculo 4532
Processo de locagdo para imovel proprio do Estado 4452
Processo de lotacao 3.3.2.17
Processo de nomeagdo em cargo efetivo 3.3.29
Processo de pagamento ao Pasep 5.2.8.3
Processo de pagamento de aquisi¢do de passagens 5.2.8.17
Processo de pagamento de condominio 5.2.84
Processo de pagamento de contas de utilidade publica 5.2.8.5
Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar 5.2.8.6
Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo 5.2.8.7
Processo de pagamento de encargos da divida 5.2.10.3
Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia 3.5.1.12
Processo de pagamento de FGTS 5.2.8.8
Processo de pagamento de gratificagdo de representagao 5.2.8.9
Processo de pagamento de honorarios 5.2.8.10
Processo de pagamento de impostos e taxas 5.2.8.11
Processo de pagamento de indenizacdo 5.2.8.12
Processo de pagamento de INSS 5.2.8.13
Processo de pagamento de juros da divida 5.2.104
Processo de pagamento de locacdo de espago fisico para realizagdo de eventos 5.2.8.18
Processo de pagamento de multa sobre terrenos e imdveis proprios do Estado 5.2.8.14
Processo de pagamento de precatdrio 5.2.8.15
Processo de pagamento de restituicdo 5.2.8.16
Processo de pagamento de salario-maternidade 3.5.1.13
Processo de pagamento de vantagem pecuniaria ndo incorporada 3.5.1.21
Processo de pagamento do principal da divida 5.2.10.5
Processo de pedido de justificagdo para apuragdo de irregularidades na conduta de oficiais 3.3.6.2
Processo de pedido de ressarcimento do PIS/Pasep 3.5.1.14
Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico estadual 3.3.4.12
Processo de pensdao mensal do servidor publico estadual 3.34.5
Processo de perda de posto da patente e de graduacdo das pragas 3.3.6.3
Processo de permissdao de uso de imovel 4.4.7.5
Processo de permuta de bens patrimoniais 4243
Processo de permuta de imovel 4.4.7.6
Processo de permuta de veiculo 4.5.12.2
Processo de prestagdo de contas anual (Balango Geral) 5.2.11.25
ls)r(icesso de prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do 12.0.4
u

Processo de prestagdo de contas de adiantamento 5.2.7.1
Processo de projeto de lei 1.1.6.6
Processo de promocao ou progressao funcional 3.3.1.2
Processo de promogao por bravura 33.14
Processo de promoc¢ao por merecimento ou antiguidade 3.3.13
Processo de proposta de emenda constitucional 1.1.6.7
Processo de readaptacdo funcional 3.3.2.11
Processo de recebimento de sucumbéncia judicial 5294
Processo de recolhimento de contribui¢do para o Plano da Seguridade Social 33.7.1
Processo de recolhimento de contribuicao sindical 33.7.2
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Processo de recolhimento do FGTS 33.7.3
Processo de recolhimento do PIS/Pasep 33.74
Processo de recondugdo 3.3.2.14
Processo de reforma ou transferéncia para a reserva 33.4.14
Processo de registro de incorporagdo imobilidria 4492
Processo de registro de loteamento 4493
Processo de reintegragéo 3.3.2.12
Processo de reintegragdo de posse de imovel 443.1
Processo de relatorio de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de MS 52.7.2
Processo de remanejamento, amplia¢do ou redugdo de vagas na frota 4572
Processo de remogédo 3.3.2.13
Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho 3.3.3.7
Processo de ressarcimento de valores ao Estado 5.2.9.5
Processo de restauragdo de imovel 4432
Processo de reversdo 3.3.2.15
Processo de revisdo administrativa ou de sindicancia 3.3.64
Processo de revisdo de Processo administrativo disciplinar ou de Sindicancia administrativa | 3.3.6.4
Processo de sindicancia administrativa 3.3.6.5
Processo de sindicancia de acidente com veiculo 4.5.8.10
Processo de sindicancia de acidente de trabalho 3.6.1.11
Processo de sindicancia de multa de transito 458.11
Processo de sindicancia para apuracdo de abandono de cargo 3.3.6.5
Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais 4222
Processo de substitui¢do de ocupante de cargo ou fungao 3325
Processo de suprimentos de fundo 5.2.7.7
Processo de transferéncia de bens patrimoniais 4244
Processo de transferéncia de imdvel 4.4.7.7
Processo de transferéncia de veiculo 4.5.6.1
Processo de unificacdo de prontudrio de tempo de contribui¢ao 3.3.4.22
Processo de vacancia por falecimento 3.3.2.18
Processo de venda de produtos 5.2.9.6
Processo Licitatorio (Registro de Precos) 4.1.1.1
Processo para apuragdo de dentncias 1.2.34
Processo para nomeagdo de cargo em comissao 33.2.7
Processo para pagamento de pensdo - Seguranga Publica 3.5.1.15
Processo para pagamento de pensdo alimenticia 3.5.1.16
Processo para pagamento de pensao auxilio-acidente 3.5.1.17
Processo para pagamento de pensdo especial 3.5.1.18
Processo para pagamento de Plantdo 3.5.1.22
Processo para preenchimento de fungao 3.3.2.6
Processo para transformacdo de cargo ou funcdo (Processo de Enquadramento) 3.3.1.11
Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial 4.5.8.12
Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo 6.1.6.1
Processo relativo aos trabalhos de Comissdo de Recebimento de Material 4333
Processo seletivo para o credenciamento de profissionais, Documentos exigidos ao 3.2.1.9
Processo seletivo, Documentos exigidos na inscri¢do para concurso publico ou 3.2.1.11
Processo seletivo, Provas e gabaritos de concurso publico ou 32.14
Processo seletivo, Relagdo das admissdes por concurso publico ou 3.2.1.5
Processo, Requisicdo de 6.1.4.3
Processos avaliatorios, relatorio dos 3357
Processos, Livro de registro de 6.1.2.4
Produgdo de registros de imagem e som 2.14
Producao editorial 2.5
Produtos, Processo de venda de 5.2.9.6
Programa anual de renovagao da frota 4524
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Programa bienal de seguranga e medicina de trabalho 3.6.2.12
Programa de atividades recreativas e pedagogicas 3.8.2.2
Programa de computador 6.2.3.6
Programa de computador, Certificado de autenticidade de 6.2.3.2
Programa de computador, Contrato de licenga de uso de 6.2.3.3
Programa de computador, Ficha de inventario de 6.2.3.4
Programa de computador, Projeto de desenvolvimento de 6.2.1.4
Programa de computador, Relatorio de desenvolvimento de 6.2.1.8
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) 3.6.1.12
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), Relatorio do 3.6.1.15
Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA) 3.6.1.13
Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA), Relatorio do 3.6.1.16
Programa de solenidade, recepgao oficial ou evento 2.3.1.11
Programa ou projeto, Plano, 1.2.1.1
Programacao de desembolso 5.2.5.5
Programacao de despesa orgamentaria 5.2.4.1
Programac@o visual, Editoracdo de 2.13
Programas de computador, Oficio solicitando especificagdo técnica de equipamentos ¢ de 6.2.4.2
Programas de computador, Prospectos ¢ catalogos de equipamentos e de 6.2.3.5
Programas de computador, Termo de garantia de equipamentos e de 6.2.3.11
Programas de informatica, Parecer técnico de equipamentos e de 6.2.4.4
Progressdo funcional, Processo de promocao ou 33.1.2
Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnoldgica 6.2.1.3
Projeto de desenvolvimento de programa de computador 6.2.1.4
Projeto de edificacao 4494
Projeto de implantacdo de rede 6.2.1.5
Projeto de informatizagdo 6.2.1.6
Projeto de lei de diretrizes orgamentarias 5.1.4.1
Projeto de lei do plano plurianual 5.1.4.2
Projeto de lei orcamentéria anual 5.1.43
Projeto de lei, Processo de 1.1.6.6
Projeto de lei, Projeto de estudo de 1.1.6.4
Projeto executivo de identidade visual 2.4.1.1
Projeto grafico 2.5.1.2
Projeto, Plano ou programa 1.2.1.1
Projeto, Relatorio de acompanhamento de 6.2.1.7
Projetos de edificagdo, Elaboracao de 448
Projetos de lei, Consolidacdo e formalizacdo de 514
Promocao de eventos ou cerimonias oficiais 2.3
Promocao do desenvolvimento social de funcionarios e servidores 3.7
Promogao ou progressao funcional, Processo de 33.1.2
Promocgao por bravura, Processo de 33.14
Promogao por merecimento ou antiguidade, Processo de 33.13
Prontuario da crianca 3.8.1.6
Prontuario de tempo de contribui¢do, Processo de unificacao de 33422
Prontuério do estagiario 33.15
Prontuario funcional 33.1.7
Prontuario médico do funcionario ou servidor publico (BIM) 3.6.1.14
Prontuario social 3.7.24
Propaganda e marketing 2.4
Propaganda e marketing, Parecer técnico sobre atividades de 2442
Proposta anual de trabalho 3.7.1.1
Proposta de contratagdo e qualificacdo de recursos humanos 3.1.14
Proposta de emenda constitucional, Processo de 1.1.6.7
Proposta de fixacdo da frota 4.5.1.2

56/117




Proposta de remanejamento, amplia¢do ou redugdo de vagas na frota 4573
Proposta Orgamentaria das empresas 5.1.3.1
Proposta Orgamentaria Setorial (POS) 5.13.2
Proposta, Processo de indicagdo de 1.1.6.5
Propostas de campanhas publicitarias ou de eventos, Analise de 2.4.4
Propostas orgamentarias, Elaboragdo de 5.1.3
Prorrogacgdo de prazo para exercicio do cargo, Pedido de 3322
Prorrogacgao de prazo para posse, pedido de 3323
Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador 6.2.3.5
Protegdo Individual - CAEPI, Certificado de Aprovacdo do Equipamento de 3.6.1.3
Protocolo de dispensa, Recibo 3339
Protocolo de intengdes, termo de parceria, acompanhamento de convénio, termo de 1227
cooperacdo, acordo, Relatorio de I
Protocolo de intengdes, termo de parceria, Convénio, termo de cooperagdo, acordo, 1.1.3.1
Protocolo, Autuagao e 6.1.2
Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo 32.14
Provas, gabaritos, testes psicotécnicos, laudos médicos, formularios de avaliag@o e recursos 3213
de concurso publico ou processo seletivo T
Provimento de cargo mediante nomeagao, Processo de abertura de concurso publico para 3.2.1.2
Provimento, movimentagao, vacancia e substituicdo de cargo ou funcdo, Elaboragio de 339
expedientes para "
Publicacao oficial e coediggo 2.5.1
Publicidade, Contratagdo de agéncias de 2.4.2
Publicidade, Edital para contratagéo de agéncia de 2422
Publicidade, Processo de contratagdo de agéncia de 2423
Publicidade, Termo de especificagdo técnica de campanha de 2.4.3.5
Publicitaria, Video de campanha 2.4.4.5
Q
Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e vagos 3.1.23
Quadro de cargos e fungdes 3.1.2.4
Quadro de pessoal, Relatorio técnico de dimensionamento do 3.1.1.5
Quadro demonstrativo da frota 4542
Quadro demonstrativo de manutenc¢do de veiculo 4.5.10.5
Quadro demonstrativo de pagamento de férias 3.3.4.13
Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo 4.5.10.6
Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel 4.5.9.5
Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida 4.5.10.7
Qualificacao de recursos humanos, Proposta de contratagao e 3.1.14
Qualificacao técnica, Relatorio de avaliacdo de curso de capacitagdo ou 32211
Quilometragem e de consumo de combustivel, Registro de 4.59.6
Quilometragem percorrida, Quadro demonstrativo mensal de 4.5.10.7
R
RAIS, Relag¢do Anual de Informagdes Sociais - 3.3.7.6
Readaptacdo funcional, Boletim de desempenho para 3353
Readaptacao funcional, Processo de 3.3.2.11
Readequacdo da frota 4.5.7
Realizacdo de atividades recreativas e pedagdgicas 3.8.2
Realizagao de cerimonia oficial, Comunicado sobre 2.2.2.1
Realizagao de servicos, Atestado de 7.1.3.1
Recebimento de material, Atestado de 433.1
Recebimento de sucumbéncia judicial, Processo de 5294
Recebimento e conferéncia 433
Receita, Controle da 529
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Recepgdo e controle de portaria

7.1.1

Recepgao oficial ou evento, Programa de solenidade, 2.3.1.11
Recibo de adiantamento 5.2.6.4
Recibo de entrega de auxilio alimentagdo 3.3.4.16
Recibo de entrega de requerimento do seguro-desemprego 33.3.8
Recibo de entrega de vale-transporte 3.3.4.15
Recibo de gozo de férias 3.3.4.17
Recibo, protocolo de dispensa 3.3.3.9
Reclamagdo ou sugestdo, Expediente de acompanhamento da 1.2.3.1
Reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente, Oficio encaminhando 1.2.3.2
Reclamagdes ou sugestoes, Registro de 7.1.1.6
Reclamagdes, relatorio estatistico de 1.2.3.5
Recolhimento de Cofins, Guia de 5.2.11.7
Recolhimento de contribui¢@o para o Plano da Seguridade Social, Processo de 33.7.1
Recolhimento de contribui¢do sindical, Guia de 5.2.11.8
Recolhimento de contribuigdo sindical, Processo de 3372
Recolhimento de documentos, Relagdo de 6.1.5.1
Recolhimento de encargos sociais e contribuigdes 3.3.7
Recolhimento de encargos sociais, Relatorio de 3.5.2.18
Recolhimento de FGTS, Guia de 5.2.11.9
Recolhimento de Finsocial, Guia de 5.2.11.10
Recolhimento de ICMS, Guia de 52.11.11
Recolhimento de imposto de renda, Guia de 5.2.11.12
Recolhimento de INSS, Guia de 52.11.13
Recolhimento de PIS/Pasep, Guia de 5.2.11.14
Recolhimento do FGTS, Processo de 33.7.3
Recolhimento do PIS/Pasep, Processo de 3.3.74
Reconducao, Processo de 33.2.14
Recrutamento e sele¢do 3.2.1
Recrutamento e selegdo, Estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de 3.1.1.1
Recrutamento e seleg@o, Estudo para subsidiar as politicas de 3.1.1.2
Recursos dq concurso pﬁblico Ou processo seletivo, Provas, gabaritos, testes psicotécnicos, 3213
laudos médicos, formularios de avaliagdo e B
Recursos federais e proprios, Contratagdo de servigos e obras com 4.14
Recursos federais, Processo de aquisicdo com 4.13.2
RECURSOS HUMANOS, GESTAO DE 3
Recursos humanos, Processo de capacitagao de 3229
Recursos humanos, Proposta de contratagdo e qualificagdo de 3.1.14
Recursos humanos, Sele¢do e desenvolvimento de 32
Recursos orgamentarios, Distribui¢do de 523
Recursos proprios e federais, Contratagdo de servigos e obras com 4.14
Recursos proprios, Processo de aquisi¢do com 4.1.3.1
Rede, Projeto de implantacao de 6.2.1.5
Redes e laboratérios de servicos de telecomunicagdes, Cadastro de pessoal, equipamentos 7.1.7.1
Redes e servigos de telecomunicagdes, Inventario de equipamentos, 7.1.7.3
Reducdo de frota, Decreto de remanejamento, ampliagdo ou 4.5.7.1
Reducdo de vagas na frota, Processo de remanejamento, ampliacdo ou 4572
Reducdo de vagas na frota, Processo de remanejamento, ampliagdo ou 4573
Reforma ou transferéncia para a reserva, Processo de 3.34.14
Reforma ou transferéncia para a reserva, Relacdo de atos concessorios de 3424
Reforma, aposentadoria, pensao e disponibilidade, Registro de atas de 342
Regime interno 6.1.1.2
Regimento, ipstrug:ﬁo normativa, resolugdo, deliberagdo, portaria, Decreto, lei, decreto-lei, 1111
estatuto, codigo, regulamento T
Registro da movimentacdo de bens patrimoniais 424
Registro da movimentacdo de veiculos 4.5.6
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Registro de agdes sociais, Execucdo e

3.7.2

Registro de atas de aposentadoria, reforma, pensao e disponibilidade 342
Registro de atos relativos a vida funcional, Elaboragéo e 3.3.1
Registro de atos relativos a vida funcional, Elaboragéo e 3.3.1
Registro de convites recebidos 1.3.1.11
Registro de entrada de documentos avulsos, Livro de 6.1.2.3
Registro de ferramentas e acessorios sobressalentes 4.5.8.13
Registro de Frequéncia 34.1
Registro de imoveis, Regularizagéo e 4.49
Registro de incorporag@o imobiliria, Processo de 4.49.2
Registro de loteamento, Processo de 4493
Registro de ocorréncia com veiculo oficial 4.5.8.14
Registro de processos, Livro de 6.1.2.4
Registro de programa de computador 6.2.3.6
Registro de quilometragem e de consumo de combustivel 4.59.6
Registro de reclamagdes ou sugestdes 7.1.1.6
Registro e licenciamento de veiculo oficial, Certificado de 4.5.8.3
Registro fotografico 2.14.1
Registro fotografico de evento infantil 3.8.2.3
Registro mensal de frequéncia, Ficha de 3.8.1.4
Regi.stro no Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho, 3621
Certificado de e
Registros de imagem e som, Producédo de 2.1.4
Regulamepto, regimento? instru¢do normativa, resolugdo, deliberagdo, portaria, Decreto, lei, 1111
decreto-lei, estatuto, codigo B
Regularizagdo e registro de imoveis 449
Regularizagdo fiscal dos 6rgaos entidades e empresas, Habilitacdo juridica e 1.1.2
Reintegragdo de posse de imovel, Processo de 4.43.1
Reintegragdo, Processo de 33.2.12
Relagdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS 3.3.7.6
Relagao das admissdes por concurso publico ou processo seletivo 3.2.1.5
Relagao das carteiras de acoes 5.2.11.19
Relagao das contratagdes por tempo determinado 3.2.1.6
Relacdo de a¢des negociadas 5.2.11.20
Relagao de adiantamentos concedidos 5.2.6.5
Relagdo de atos concessorios de pensdo dos servidores civis e militares 3423
Relagdo de atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva 3424
Relagao de contribui¢ao sindical, assistencial e confederativa 33.75
Relagdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais 2.3.1.12
Relagdo de correspondéncias e comunicados 2.2.1
Relagao de crédito bancario 3527
Relagdo de documentos e codigos de assuntos 6.1.7.4
Relagao de empréstimos, financeiras e operagdes de crédito 5.2.10.6
Relagao de funcionarios afastados 334.18
Relacdo de obras bibliograficas submetidas a doacao 6.1.8.10
Relagao de recolhimento de documentos 6.1.5.1
Relagado de remessa de documentos 6.14.2
Relacdo de servidores e funcionarios cedidos a Organizagdo Social 3.2.1.7
Relagao de substituicdes remuneradas 3328
Relagao de transferéncia de documentos 6.1.5.2
Relagdes publicas, Cerimonial e 2.2
Relatorio anual da Folha de pagamento 3528
Relatorio anual de atividades do 6rgdo, entidade ou empresa 1.2.2.5
Relatorio anual de avaliacdo das atividades de servigo social 3.7.1.2
Relatorio anual de consumo de combustivel 4.59.7
Relatorio com o total de consignag@o por entidade 3.5.29
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Relatorio contabil 5.2.11.21
Relatorio da Comissdo Permanente de Seguranga 3.6.2.13
Relatorio das atividades desenvolvidas com exposi¢ao sobre as demonstragdes contabeis e 591122
seus resultados e
Relatorio de 1/3 de férias por Secretaria 3.5.2.10
Relatorio de acompanhamento de contrato 1.2.2.6
Relatério de acompanhamf:nto de convénio, termo de cooperacao, acordo, protocolo de 1227
intengoes, termo de parceria T
Relatorio de acompanhamento de projeto 6.2.1.7
Relatorio de atividades 1.2.2.8
Relatério de auditoria da Folha de pagamento 3.5.2.11
Relatério de auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado 3.5.2.12
Relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de MS, Processo de 52.7.2
Relatorio de avaliagdo de curso de capacitagdo ou qualificagdo técnica 32.2.11
Relatorio de conciliagdo bancaria 5.2.11.23
Relatorio de consolidagdo de despesa da folha de pagamento 3.5.2.13
Relatdrio de controle de ligagdes telefonicas particulares 7.1.7.5
Relatério de desempenho de participantes de cursos 3.2.2.12
Relatorio de desenvolvimento de programa de computador 6.2.1.8
Relatorio de estatistica de acesso 6.2.1.9
Relatdrio de gestao fiscal 5.2.7.3
Relatorio de historico funcional 3.5.2.14
Relatdrio de liberagao financeira as Autarquias e Tribunais 3.5.2.15
Relatdrio de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente 3.5.2.16
Relatorio de pagamentos ndo efetuados 3.5.2.17
Relatério de prestagdo de contas das empresas contratadas pelo executivo 5.2.7.8
Relatério de quantidade de copias 7.153
Relatério de recolhimento de encargos sociais 3.5.2.18
Relatorio de resumo de dados 6.2.1.10
Relatorio de revisdo técnica 6.2.3.7
Relatdrio de servigos solicitados por area 7.1.6.2
Relatério de vale-transporte 3.3.4.26
Relatorio de vencimentos e descontos 3.5.2.19
Relatorio de visita de imovel 4442
Relatorio de visita domiciliar 3725
Relatério didrio de operagdes realizadas 3.5.2.20
Relatorio do ativo imobilizado 5.2.11.24
Relatorio do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) 3.6.1.15
Relatorio do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA) 3.6.1.16
Relatério dos processos avaliatorios 3.3.5.7
Relatorio e pareceres relativos a auditoria de controle interno para o Tribunal de Contas do

Estado de MS >:2.7.4
Relatorio estatistico de reclamagdes 1.2.3.5
Relatdrio final de mandato - prestacio de contas 1.2.2.9
Relatério geral do equipamento 6.2.3.8
Relatorio mensal de custos com cursos 32213
Relatdrio para consulta das prestagdes de contas 5.2.7.5
Relatorio resumido da execucao orgamentaria 5.2.7.6
Relatério resumido de consolidagao de despesa da Folha de pagamento 3.5.2.21
Relatorio semestral de consumo de combustivel 4598
Relatdrio técnico de dimensionamento do quadro de pessoal 3.1.1.5
Relatorio técnico de servigos 6.2.3.9
Relatorio técnico de vistoria 6.2.2.2
Release 2.12.4
Relotagdo de postos de trabalho, Decreto de fixacdo, extingdo ou 3.1.2.1
Remanejamento, ampliagdo ou redugdo de frota, Decreto de 4.5.7.1

60/117




Remanejamento, ampliagdo ou redugdo de vagas na frota, Processo de 4.5.7.2
Remanejamento, ampliagdo ou reducdo de vagas na frota, Proposta de 4573
Remanescentes de inutilizagdo, Termo de doagdo de 4253
Remessa de documentos, Relagdo de 6.1.4.2
Remocio, Processo de 3.3.2.13
Renovagdo da frota, Programa anual de 4524
Reposigdo de material, Formagao de estoque ou 432
Reposigdo, Processo de estorno ou 35.1.9
Representagdo, Processo de pagamento de gratificagdo de 5.2.8.9
Reprografia, Execugdo de servigos de 7.1.5
Reprogramacdo financeira, Tabela de 5.2.42
Requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos 1.1.6.8
Requerimento de exclus@o de desconto em folha de pagamento 3.5.1.23
Requerimento de isengdo de contribui¢do previdenciaria 3.5.2.22
Requerimento de isen¢do do imposto de renda 3.5.2.23
Requerimento de revisdo de pagamento 3.5.1.19
Requerimento do seguro-desemprego, Recibo de entrega de 3.3.3.8
Reqqerimento e documentos comprobatorios para isencao de taxas de inscricao de concurso 32112
publico o
Requerimento para a alteragdo de dados cadastrais 3.3.1.10
Requerimento para aquisi¢ao ou cancelamento de vale-transporte 3.3.4.25
Requerimento para gozo de férias indeferidas 3.3.4.19
Requerimento para pagamento de auxilio-funeral 3.5.1.20
Requisigdo de copia 7.1.54
Requisigdo de copia, Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar 7.1.5.2
Requisi¢do de material, Formulario de 43.1.5
Requisi¢do de processo 6.1.4.3
Requisigdo de servigos técnicos 6.2.3.10
Requisigdo de servigos, Cadastro de 6.2.3.1
Requisigoes, ordens judiciais ou administrativas, Expediente de atendimento de 1.1.4.2
Rescisdo de contrato individual de trabalho, Processo de 3.3.3.7
Rescisdo de contrato individual de trabalho, Termo de 3.3.3.11
Rescisdo, Elaboragdo de contratos de trabalho ¢ atos relativos a alterag@o, suspensao e 333
Reserva de recurso, empenho e liquidacao da despesa 5.2.5
Reserva, Nota de 5253
Reserva, Processo de reforma ou transferéncia para a 33.4.14
Resolugao para incorporagdo de veiculo doado na frota 4.5.2.5
Resplut;ﬁo, .deliberNaqﬁo, portgria, Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, codigo, regulamento, 1111
regimento, instru¢do normativa S
Ressarcimento de valores ao Estado, Processo de 5.2.9.5
Ressarcimento do PIS/Pasep, Processo de pedido de 3.5.1.14
Restauragdo de imovel, Processo de 4432
Restituicdo, Processo de pagamento de 5.2.8.16
Resultados de concurso publico ou processo seletivo, Constituigdo de bancas examinadoras, 3214
editais, exemplares unicos de provas e e
Retencdo ou suplementagao do auxilio-alimentagao, Pedido de 3343
Reunido dos responsaveis pela avaliagdo, Ata da 3352
Reunido, Ata de 1.3.1.2
Reunido, Oficio convocando para 1.3.1.7
Reunido, Pauta de 1.3.1.10
Reunides da CIPA, Lista de presenca em 3.6.2.4
Reunides de pais, Lista de presenca em 3.8.4.1
Reversdo, Processo de 3.3.2.15
Revisdo administrativa ou de sindicancia, Processo de 33.64
Revisdo de Processo administrativo disciplinar ou de Sindicancia administrativa, Processo de | 3.3.6.4
Revisdo técnica, Relatorio de 6.2.3.7
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Riscos ambientais, Laudo técnico pericial de [3.6.1.9
S
Saida de funcionarios ou servidores, Ficha de controle de entrada e 7.1.1.2
Saida de material, Boletim de 43.1.3
Saida de veiculos, Ficha de controle de entrada e 7.1.1.3
Saida e de entrada de material, Guia de 7.1.14
Salario-maternidade, Processo de pagamento de 35.1.13
Saude e da alimentagdo, Controle da 383
Seguranga e medicina de trabalho, Programa bienal de 3.6.2.12
Seguranga e medicina do trabalho 3.6
Seguranga, Livro de ocorréncias relacionadas a 7.1.2.2
Seguranga, Memorando solicitando servigos de vigilancia e 7.1.3.4
Seguro, Contratagéo de 455
Seguro-desemprego, Recibo de entrega de requerimento do 3.3.3.8
Selegdo e desenvolvimento de recursos humanos 3.2
Selecdo, Estudo para aperfeigoamento de métodos e técnicas de recrutamento e 3.1.1.1
Selecdo, Estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e 3.1.1.2
Sele¢do, Recrutamento e 3.2.1
Senha de acesso, Termo de concessdo e controle de 6.2.2.3
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho, Certificado 3621
de registro no A
Servi¢o para manutengao ou conserto de veiculo, Ordem de 4.5.10.4
Servigo publico, Defesa dos direitos de usuarios do 1.2.3
Servico social, relatério anual das atividades de 3.7.1.2
Servigo, Escala de 34.1.2
Servi¢o, Ordem de 7.1.3.5
Servigos comuns, Processo de contratagao de 4.14.6
Servi¢os de comunicagdo, Oficio relativo aos 2433
Servicos de copa, Execugdo de 7.1.4
Servicos de grafica, Execucao de 7.1.6
Servicos de limpeza e higienizagdo, Memorando, Comunicagdo Interna solicitando 7.1.3.2
Servi¢os de manutengdo e conserto, Memorando ou Comunicagio Interna solicitando 7.1.3.3
Servicos de reprografia, Execucdo de 7.1.5
Servigos de telecomunicag¢des, Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratdrios de 7.1.7.1
Servigos de telecomunicagdes, Execugdo de 7.1.7
Servigos de telecomunicagdes, Inventario de equipamentos, redes e 7.1.7.3
Servigos de telecomunicagdes, Oficio solicitando autorizag@o para execugdo de 7.1.7.4
Servigos de telecomunicagdes, Processo de autorizagdo para execugdo de 7.1.7.6
Servigos de transportes internos, Normas de 4.5.8.5
Servigos e obras com recursos proprios e federais, Contratagdo de 4.1.4
Servigos e obras, Controle de compras 4.1
Servigos solicitados por area 7.1.6.2
Servigos técnicos, Requisi¢do de 6.2.3.10
Servigos terceirizados, Processo de contratacdo de 4.14.7
Servigos, Atestado de realizac¢do de 7.1.3.1
Servicos, Autorizagdo para execugdo de 7.1.6.1
Servigos, Cadastro de requisi¢do de 6.2.3.1
Servicos, Planejamento das ag¢oes de governo e controle de 1.2
Servigos, Processo de admissdo pra prestagdo voluntaria de 3335
Servigos, Relatorio técnico de 6.2.3.9
Servidor fora do horario de expediente, Autorizagéo para entrada de funcionario ou 7.1.1.1
Servidor publico - BIM, Prontuario médico do funcionario ou 3.6.1.14
Servidor publico estadual, Processo de pensdo mensal do 3345
Servidores civis e militares, Relagdo de atos concessorios de pensao dos 3423
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Servidores e funcionarios cedidos a Organizagdo Social, Relagdo de 3.2.1.7
Servidores, Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou 7.1.1.2
Servidores, inativos ou pensionistas, Ficha financeira de pagamentos de 3522
Servidores, Promog¢do do desenvolvimento social de funcionarios e 3.7
Sindicancia administrativa, Processo de 3.3.6.5
Sindicancia administrativa, Processo de revisdo de Processo administrativo disciplinar ou de | 3.3.6.4
Sindicancia de acidente com veiculo, Processo de 4.5.8.10
Sindicancia de acidente de trabalho, Processo de 3.6.1.11
Sindicancia de multa de transito, Processo de 458.11
Sindicancia para apuragdo de abandono de cargo, Processo de 3.3.6.5
Sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais, Processo de 4222
Sindicancia, Processo de revisdo administrativa ou de 33.64
Sistema de Despesa de Pessoal do Estado, Relatorio de auditoria do 3.5.2.12
Sistema de informatica, Desenvolvimento, implementacdo e controle de 6.2.1
Sistemas de informatica, Vistoria e controle de integridade de 6.2.2
Site institucional 2.1.2.5
Situagﬁo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), Comprovante de 1122
inscrigdo e de e
Solenidade rotineira, Expediente de 2.3.1.6
Solenidade, recep¢ao oficial ou evento, Programa de 2.3.1.11
Solenidades oficiais, Relacdo de convidados para eventos ou 2.3.1.12
Solicitacdo de abono de férias 3.3.4.20
Substitui¢do de ocupante de cargo ou fungdo, Processo de 3325
Substitui¢do de pegas e acessorios, Ficha de controle de 4.5.10.1
Substituigdes remuneradas, Relagdo de 3328
Sucumbéncia judicial, Processo de recebimento de 5294
Sugestdo, Expediente de acompanhamento de reclamagao ou 1.2.3.1
Sugestdes, Registro de reclamagoes ou 7.1.1.6
Suplementagdo de combustivel, Oficio solicitando 4.59.2
Suplementagdo ou retengdo do auxilio-alimentacdo, Pedido de 3343
Suprimentos de fundo, Processo de 5.2.7.7
Suspensio e rescisdo, Elaboragdo de contratos de trabalho ¢ atos relativos a alteragéo 333

T
Tabela de classificacdo funcional 5.1.23
Tabela de reprogramacao financeira 5242
Tabela de temporalidade de documentos 6.1.6.2
Taxas de inscrigdo de concurso publico, Requerimento e documentos comprobatdrios para 32112
isencdo de o
Taxas, Processo de pagamento de impostos e 5.2.8.11
Técnica, Relatorio de revisdo 6.2.3.7
Técnicas de recrutamento e selecdo, Estudo para aperfeigoamento de métodos e 3.1.1.1
Técnico profissional especializado, Processo de contratagdo de servigo 4.14.4
Técnico profissional generalizado, Processo de contratagdo de servigo 4.14.5
Técnico-legislativo, Assessoramento 1.1.6
Tecnologia da informagdo, Gestao de 6.2
Telecomunicagdes, Execugao de servigos de 7.1.7
Telecomunicagdes, Inventario de equipamentos, redes e servigos de 7.1.7.3
Telecomunicagdes, Oficio solicitando autorizagdo para execugdo de servigos de 7.1.7.4
Telecomunicagdes, Processo de autorizagdo para execugado de servigos de 7.1.7.6
Tempo de contribui¢do, Processo de averbacao de 3.3.4.21
Tempo de contribui¢do, Processo de unificagdo de prontuario de 3.3.4.22
Tempo de Servigo, Processo de Adicional por 3.3.1.9
Termo aditivo ao contrato individual de trabalho 3.3.3.10
Termo de concessdo e controle de senha de acesso 6.2.2.3
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Termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria, acompanhamento

de convénio, Relatorio de 1227
Termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria, Convénio 1.1.3.1
Termo de doagdo 6.1.8.11
Termo de doacdo de remanescentes de inutilizagido 4253
Termo de especificagdo técnica de campanha de publicidade 2.4.3.5
Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador 6.2.3.11
Termo de inspegdo de veiculo 4.5.8.15
Termo de parceria., acompanhamento de convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de 1227
intengdes, Relatorio de o
Termo de parceria, Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intencdes 1.1.3.1
Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho 333.11
Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais 4.24.5
Termo e livro de posse de servidores 33.2.1
Terrenos e imoveis proprios do Estado, Processo de pagamento de multa sobre 5.2.8.14
Testes psicotécnicos, laudos médicos, formuldrios de avaliagdo e recursos de concurso publico 3213
ou processo seletivo, Provas, gabaritos, B
Tombo, Ficha de 6.1.8.2
Trabalho, Livro de inspegdo do 3.6.2.6
Trafego de veiculos, Ficha de controle de 4.5.8.4
Tramitacao, Ficha de controle de 6.1.4.1
Tramite, Distribuicdo e acompanhamento do 6.1.4
Transcri¢do de documentos, Expedigdo de certidao e 6.1.9
Transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Oficio de 6.1.8.6
Transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de 6.1.8.9
Transferéncia de bens patrimoniais, Comunicado por meio de oficio para 42.4.1
Transferéncia de bens patrimoniais, Processo de 4244
Transferéncia de documentos, Relagao de 6.1.5.2
Transferéncia de imovel, Processo de 4.4.7.7
Transferéncia de veiculo, Processo de 4.5.6.1
Transferéncia para a reserva, Processo de reforma ou 3.3.4.14
Transferéncia para a reserva, Relagdo de atos concessorios de reforma ou 3424
Transformagdo de cargo ou fun¢do (Processo de Enquadramento), Processo para 3.3.1.11
Transportes internos, Controle de 4.5
Transportes internos, Normas de servigos de 4.5.8.5
Treinamento, Cadastro de instrutores para ensino e 3222
U
Unificacao de prontudrio de tempo de contribuicdo, Processo de 3.3.4.22
Uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa, Pareceres e 1.1.5
Uso de bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo 4.24.5
Uso de bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo 4.2.4.5
Uso de imoveis, Administragdo do 447
Uso de imovel, Processo de permissao de 4.4.7.5
Uso de veiculo oficial, Autorizagdo para 4.5.8.1
Uso de veiculo oficial, Formulario de agendamento para 4.59.1
Uso de veiculo oficial, Planilha de 458.8
Uso irregular de veiculo oficial, Processo relativo ao 4.5.8.12
Usuério, Manual técnico, de procedimentos ou do 1.2.2.2
Utilizacdo indevida do vale-transporte, Notificacdo de 3.3.6.6
\Y%
Vacé}ncia e substitui¢do de cargo ou fungdo, Elaboracdo de expedientes para provimento, 339
movimentagao, T
Vacéncia por falecimento, Processo de 3.3.2.18
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Vacinagdo, Ficha individual de 3.8.33
Vale-transporte, Notificagdo de utilizagdo indevida do 3.3.6.6
Vale-transporte, Recibo de entrega de 3.3.4.15
Vale-transporte, Relatorio de 3.3.4.26
Vale-transporte, Requerimento para aquisi¢do ou cancelamento de 3.3.4.25
Vantagem pecuniaria ndo incorporada, Processo de pagamento de 3.5.1.21
Vantagens ¢ beneficios, Concessao de direitos 334
Vantagens pecunidrias, Processo de concessdo e incorporagéo de 3.3.4.11
Veiculo doado na frota, Resolugdo para incorporagao de 4525
Veiculo oficial, Autorizagdo para uso de 4.5.8.1
Veiculo oficial, Certificado de registro e licenciamento de 4.5.8.3
Veiculo oficial, Formulario de agendamento para uso de 4.59.1
Veiculo oficial, Oficio relativo a devolugdo de 4.5.8.7
Veiculo oficial, Planilha de uso de 4.5.8.8
Veiculo oficial, Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir 4589
Veiculo oficial, Processo de contratagdo de seguro para 45.5.1
Veiculo oficial, Processo relativo ao uso irregular de 4.5.8.12
Veiculo oficial, Registro de ocorréncia com 4.5.8.14
Veiculo, Boletim de ocorréncia com 4582
Veiculo, Oficio solicitando autorizagdo para aquisicdo de 4.5.2.1
Veiculo, Ordem de liberacdo de 4.5.10.3
Veiculo, Processo de alienagdo 45.12.1
Veiculo, Processo de aquisi¢ao do 4523
Veiculo, Processo de locagao de 4532
Veiculo, Processo de permuta de 4.5.12.2
Veiculo, Processo de sindicancia de acidente com 4.5.8.10
Veiculo, Processo de transferéncia de 4.5.6.1
Veiculo, Quadro demonstrativo de manutengao de 4.5.10.5
Veiculo, quadro demonstrativo de quantidade de 4.5.10.6
Veiculo, Termo de inspecdo de 4.5.8.15
Veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de 45.11.1
Veiculos oficiais, em convénio e locados, Cadastro de 454.1
Veiculos, Alienagdo de 4.5.12
Veiculos, Aquisigdo de 452
Veiculos, Arrolamento e baixa de 4511
Veiculos, Classificagdo e cadastramento de 454
Veiculos, Controle da guarda e do uso de 458
Veiculos, Ficha de controle de 4.58.4
Veiculos, Ficha de controle de entrada e saida de 7.1.1.3
Veiculos, Locagédo de 453
Veiculos, Manutengao de 4.5.10
Veiculos, Registro da movimentagao de 4.5.6
Vencimentos e descontos, Relatorio de 3.5.2.19
Vencimentos, Processo de diferencga de 3518
Venda de produtos, Processo de 5.2.9.6
Verificagdo de estoque e distribuicao 43.1
Vetos, Pastas de 1.1.6.3
Vida funcional, Elaboragao e registro de atos relativos a 33.1
Video de campanha publicitaria 2.4.4.5
Video de evento infantil 38.2.4
Video institucional - DVD 2.1.42
Vigilancia do edificio, das instalagdes e dos equipamentos 7.1.2
Vigilancia e seguranca, Memorando solicitando servigos de 7.1.3.4
Vigilante, Comunicado de apresentacdo de 7.1.2.1
Visita de imovel, Relatério de 4442
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Visita domiciliar, Relatorio de 3.7.2.5
Visitantes, Livro de controle de entrada e saida de 7.1.1.5
Vistoria de bens imoveis 444
Vistoria e controle de integridade de sistemas de informatica 6.2.2
Vistoria, Relatorio técnico de 6.2.2.2
Votagao de conselheiro, Cédula de 1.3.1.3

66/117




ANEXO III DO DECRETO N2 15.168, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2019

- ATIVIDADE-MEIO -

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

1.1 Ordenamento juridico

1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

PRAZOS DE GUARDA ~
Ass o8 (em anos) DESTINACAO
UNT ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
c c a 1minagao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermedidrio)
Decreto, Lei, Decreto-lei, estatuto, codigo,
1.1.1 Atos normativos 1.1.1.1 | regulamento, regimento, instrugao Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a revogacdo do ato.
normativa, resolucdo, deliberagdo, portaria.
Certificado de matricula no cadastro C A . o
1.1.2.1 especifico do INSS. Vigéncia - - X Lei Federal n. 8.212/91, art.49, § 2°.
Comprovante de inscri¢do e de situagdo
1.1.2.2 | cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa | Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a Baixa.
1.1.2 Habilitagdo juridica e Juridica (CNPJ).
regularizagdo fiscal dos Comprovante de inscrigdo no Cadastro de A
6rgdos entidades e 1.1.23 Contribuintes do ICMS. Vigéncia - - X Anexo IV, do RICMS.
empresas — P
Comprovante de matricula na Junta A vigéncia esgota-se com a emissao de uma
1.1.2.4 Comercial Vigéncia - - X nova matricula. Lei Federal n. 8.934 /94, art.
' 32, Decreto Federal n. 1.800/96, art. 36.
1125 Processo de cadastramento no Fundode Viedncia i i x A vigéncia esgota-se com a rescisao do
e Garantia por Tempo de Servigo (FGTS). gene contrato.
A vigéncia esgota-se com o encerramento do
L 113.1 Convénio, termo de cooperagdo, acordo, Vieéneia 20 ) X convénio, termo de cooperagdo, acordo,
1.1.3 Formahzag.:ao de T protocolo de intengdes, termo de parceria. & protocolo de intengdes, termo de parceria.
acordos bilaterais Resolu¢do CONARQ n. 35/2012.
1.1.3.2 | Processo de dissidio coletivo de trabalho. 5 5 - X
Expediente de acompanhamento de acao A A vigéncia esgota-se apds o fim dos prazos
L1141 judicial. Vigéncia ) X ) prescricionais.
1142 Expediente de atendimento de requisicdes, Viednei % A vigéncia esgota-se apds o fim dos prazos
1.1.4 Acompanhamento e e ordens judiciais ou administrativas. lgencia ) ) prescricionais.
introducdo de ac¢des A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
judiciais e administrativas procedimentos administrativos € o
1.1.4.3 | Processo de inscrigdo em divida ativa. Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. A eliminagdo é
autorizada ap0s a quitag@o extingdo da CDA do
Sistema de Divida Ativa.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
s s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
1.1.5.1 | Despacho normativo. Vigéncia - - X A vigencia esgota-se quando este deixa de
produzir efeitos.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
. N . N procedimentos administrativos. Trata-se de
Parecer, manifestacdes e orientagdes s . . .
1.1.5.2 |, . Vigéncia - X - copia, pois 0 documento integra o processo e
juridicas.
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagao.
1.1.5 Pareceres e A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
uniformizagdo da procedimentos administrativos. Trata-se de
jurisprudéncia copia, pois o documento integra o processo e
administrativa 1.1.5.3 | Parecer técnico. Vigéncia - X - deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo. A eliminagdo esta condicionada a
inexisténcia de outros fatores determinantes de
sua guarda.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
. C oA i procedimentos administrativos e o
1.1.5.4 | Parecer normativo. Vigéncia X arquivamento. Resoluciio PGE n. 194, de
23/04/2010. Arts. 3°, 4° e 10 do Anexo VII.
1.1.6.1 | Leis. 4 4 - X
1.1.6.2 | Mensagens a Assembleia Legislativa. 4 4 - X
1.1.6.3 | Pastas de vetos. 4 4 - X
1.1.6.4 | Processo de estudo de projeto de lei. 4 4 X -
1.1.65 | P indicaga ta. 4 - X -
116 Assessoramento > roeess0 02 InGieasto &2 proposy A vigéncia esgota-se com a aprovagdo, ou nio
técnico-legislativo 1.1.6.6 | Processo de projeto de lei. Vigéncia 4 - X do projeto de lei.
Processo de proposta de emenda A A vigéncia esgota-se com a aprovagdo, ou nao,
1167 constitucional. Vigéncia 4 ) X da proposta de emenda constitucional.
1168 Requerimento de esclarecimentos sobre 5 i X i O prazo inicia-se apds a apreciagdo do
T atos administrativos ou normativos. requerimento.
1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.2 Planejamento das agdes de governo e controle de servigos
1:2.1 F ormulagdo de N 12.1.1 | Plano, programa ou projcto. Vigéncia 5 ) X A vigéncia esgota-se apds o encerramento do
diretrizes e metas de agao plano, programa ou projeto.
~ .. oA A vigéncia esgota-se com o fim do
1.2.2 Execucao, 1.2.2.1 | Cronograma de atividades. Vigéncia 1 X - cronograma.
acompanhamento ¢ Manual técnico de procedimentos ou do A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de um
avaliagdo de atividades 1.2.2.2 o p Vigéncia 2 - X £ g ¢
usudrio. novo manual.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
s s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com a constitui¢do de
Processo de constituigdo de comisséo, s oA nova comissao, conselho ou grupo de trabalho.
1.2.23 Vigéncia 5 - X ;. ~
conselho ou grupo de trabalho. O documento ¢ importante para a preservagao
da memoria institucional.
Processo de prestagdo de contas anual ao Atéa
1.2.2.4 | Tribunal de Contas do Estado de Mato aprovagao 5 - X Resolugdo CONARQ n. 35/2012.
Grosso do Sul. das contas
Relatorio anual de atividades do orgdo, O documento ¢ importante para a preservagao
1.2.2.5 . 5 5 - X NS
. entidade ou empresa. da memoria institucional.
1.2.2 Execugao, A vigéncia esgota-se com o término do
acompanhamento e 1.2.2.6 | Relatorio de acompanhamento de contrato. | Vigéncia 5 X - cont;gato g
avaliagdo de atividades —
. - A vigéncia esgota-se com o encerramento do
(continuagdo) . > -
Relatorio de acompanhamento de convénio, termo de cooperacdo, acordo,
1.2.2.7 | convénio, termo de cooperagio, acordo, Vigéncia 5 - X protocolo de intengdes, termo de parceria. O
protocolo de intengdes, termo de parceria. documento é importante para a preservacao da
memoria institucional.
1.2.2.8 | Relatorio de atividades. 5 - X - A.S n formaqoe’s constam no relatério anual de
atividades do 6rgdo, entidade ou empresa.
Relatorio final de mandato - prestacdo de Ate . O documento é importante para a preservagao
1.2.2.9 aprovagao 5 - X A
contas. da memoria institucional.
das contas
123.1 Expedlen:ce de acomp'imhamento de Vigéncia ) % i A vigéncia esgota-se apds a solugdo da
reclamagdo ou sugestao. reclamagdo ou sugestdo.
1232 Oficio encaminhando reclamagdes ou 4 X
o sugestdes a autoridade competente. ) )
. S C oA A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
1.2.:’) Defesa dos' dlrel,tos. de| 1.2.3.3 | Parecer da Ouvidoria. Vigéncia 2 X - procedimentos administrativos.
usudrios do servico publico —
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
~ . C oA i procedimentos administrativos e o
1.2.3.4 | Processo para apuragao de dentincias. Vigéncia 5 X arquivamento do processo. Decreto Federal n.
20.910/32, art. 1°.
1.2.3.5 | Relatorio estatistico de reclamagdes. 1 5 - X
1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.3 Apoio a Administragdo publica
1.3.1 Controle de 1.3.1.1 | Agenda de compromissos oficiais. 5 - X -
compromissos oficiais 1.3.1.2 | Ata de reunido. 2 - - X
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
s s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
1.3.1.3 | Cédula de votagao de conselheiro. 2 - X - 0 result~ado da votagdo estd registrado na Ata
de Sessao.
1.3.1.4 | Convite recebido. Vigéncia - X - A vigencia esgota-se com a realizagio do
evento.
. s A A vigéncia esgota-se até a comprovacgdo do
1.3.1.5 | Mala direta. Vigéncia - X - recebimento.
Oficio autorizando funcionario ou servidor
1.3.1.6 o 4 - X -
a conceder entrevista a imprensa.
1.3.1 Controle de > —
. .. 1.3.1.7 | Oficio convocando para reunido. 4 - X -
compromissos oficiais — —
. ~ Oficio solicitando agendamento de
(continuagdo) 1.3.1.8 A 4 - X -
audiéncia.
A vigéncia esgota-se com a realizag@o dos
1.3.1.9 | Pauta de compromissos. Vigéncia - X - COMPTOMISSOS. ~ (.100ument~0 poderé ser
eliminado se suas informagdes constarem da
ata de reunido.
1.3.1.10 | Pauta de reunido. Vigéncia - X - A vigencia esgota-se com a realizagdo da
reunido.
1.3.1.11 | Registro de convites recebidos. 2 - X -
2 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
2.1 Assessoria de Imprensa
2.1.1 Compilacdo de
noticias sobre a 2.1.1.1 | Clipping. Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a divulgacao.
administracao estadual
2.1.2.1 | Artigo, nota e noticia. 1 - - X Documentos refletem a politica do 6rgéo.
2.1.2.2 | Credencial de jornalista. Vigéncia - X - z;/zlllg{(e)nma esgota-se com a realizagio do
2.1.2.3 | Pauta para a imprensa. 1 - X -
2.1.2.4 | Release. 2 - X
2.1.2 Divulgacdo das acdes A vigéncia esgota-se quando houver alteracdes
de governo substantivas no /ayout ou no contetudo do site.
Deve-se providenciar copia da versdo anterior
2.1.2.5 | Site institucional. Vigéncia - - X para guarda permanente. Se o servico for
terceirizado, a contratada devera providenciar
copias dos registros e encaminha-los ao 6rgao
contratante.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
s s a 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
2.1.3 Editoragdo de Modelo de diagramag@o para matérias de C oA A Vlgenc1a~esgota—se quarndo 0 modelo de~
.. 2.1.3.1 o Vigéncia - X - diagramagao for substituido por outra versao
programagdo visual site institucional. ;
atualizada.
Quando o servigo for terceirizado, a contratada
2.1.4.1 | Registro fotografico. 4 4 - X devera providenciar copia dos registros e
2.1.4 Produg@o de registros encaminha-la ao drgdo contratante.
de imagem e som Quando o servico for terceirizado, a contratada
2.1.4.2 | Video institucional (DVD). 4 4 - X devera providenciar cdpia dos registros e
encaminha-la ao 6rgdo contratante.
2 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
2.2 Cerimonial e Relagdes publicas
Comunicado sobre realizagdo de cerimonia
221 Relacto d 2221 oficial. 2 - X -
=l Re agflo e 2999 Oficio de agradecimento, cumprimento, 4 X
correspondencias ¢ =% | despedida ou pésames. ) )
comunicados Oficio para autoridade diplomatica ou
2223 P P 4 - - X
consular.
2 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
2.3 Promocao de eventos ou cerimdnias oficiais
2.3.1.1 | Agenda de eventos. 1 - X -
. . o Um exemplar de cada convite produzido € de
Convite de evento organizado por 6rgéo C oA A
23.1.2 Vigéncia - - X guarda permanente. A vigéncia esgota-se com
estadual. N
a realizacdo do evento.
2.3.1.3 | Credencial de evento ou cerimdnia oficial. | Vigéncia - X - ?V;ll%gnma esgota-se com a realizagio do
2.3.1 Organizagﬁcz d,e Os discursos, palestras e conferéncias
eventos ou cerimonias proferidos por autoridades superiores da
oficiais 2.3.1.4 | Discurso, palestra, conferéncia. 4 - - X administracgo e por técnicos, refletem,
respectivamente, a orientagéo politica do 6rgéo
¢ o seu funcionamento.
2.3.1.5 | Dossié de evento. Vigéncia 5 - X ?V;%gnma esgota-se com a realizagio do
2.3.1.6 | Expediente de solenidade rotineira. 1 - X -
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
s s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
Um exemplar de cada publicacgo oficial ou
. . ~ coedigdo, inclusive em meio magnético ou
2.3.1.7 gglgjécr)l,tgatalogo ou cartaz de divulgagdo 4 - - X optico, deve ser encaminhado ao Arquivo do
’ Estado de Mato Grosso do Sul para guarda
permanente e acesso publico.
2.3.1 Organizagio de 2318 | Listad ¢ 4 X O material de divulgacdo de evento deve
- S B 1sta de presenca em evento. . . integrar o Dossié de evento.
eventos ou cerimonias
oficiais (continuagio) 2.3.1.9 | Lista de presentes oferecidos e recebidos. 4 - - X
2.3.1.10 | Livro de assinatura de autoridades. 4 - - X
231.11 Programa de solenidade, recep¢ao oficial 1 % O programa integra o Dossié de evento ou o
e ou evento. ) ) Expediente de solenidade rotineira.
23.1.12 Relag.ao de conv.ld_ados para eventos ou 4 i X i
solenidades oficiais.
2 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
2.4 Propaganda e marketing
.2'4' ! .Elaborgqao de 2.4.1.1 | Projeto executivo de identidade visual. Vigéncia - - X A vigenela esgota-se com a claboragdo de novo
identidade visual projeto.
A vigéncia esgota-se com o encerramento do
contrato. O documento integra o Processo de
2.4.2.1 | Briefing de licitagao. Vigéncia - X - contratagdo de agéncia de publicidade. As
copias podem ser eliminadas apos sua vigéncia
. na propria Unidade Produtora.
2.4.2 Contratagdo de — =
asencias de publicidade A vigéncia esgota-se com a contratacdo da
& P agéncia de publicidade. O documento integra o
Edital para contratagdo de agéncia de C oA Processo de contratagdo de agéncia de
2422 publicidade. Vigéncia ) X ) publicidade. As copias podem ser eliminadas
apo6s sua vigéncia na propria Unidade
Produtora.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
P s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
As guias de recolhimento de encargos sociais
devem ser arquivadas em separado e
obedecerfo aos prazos previstos nesta tabela,
~ . no assunto referente ao “Controle da
2'4;2 Contratagag Qe Processo de contratagdo de agéncia de Ate 4 contabilidade” (5.2.11). Em processos/
agéncias de publicidade 2423 . aprovacao 20 - X -
. ~ publicidade. contratagdes que envolverem apenas recursos
(continuagdo) das contas . . g
proprios, o prazo de arquivo intermediario
pode ser reduzido para 16 anos. Codigo Penal,
art.109; Resolucdo CONARQ n. 35/2012;
Codigo Civil, arts.205 e 2.028.
Em processos/contratagdes que envolverem
Atéa apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
2.43.1 | Cadastro de despesas com comunica¢do. | aprovacao 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
das contas Codigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n.
35/2012; Cddigo Civil, art.205 e 2.028.
2.4.3.2 | Cadastro de meios de comunicagao. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com novo cadastro.
O oficio pode solicitar ou autorizar servigos de
2 4.3 Planei comunicagdo, campanhas de publicidade, ou,
4.3 P anejamento e 2433 Oficio relativo aos servigos de 4 i X i ainda, aprovar programas de trabalho.
conir.O.Ie de atividades de T comunicagao. Dependendo do caso, o documento integra o
publicidade Processo de contratagdo de servicos de
publicidade.
Se o pedido for aprovado, o documento
. .. A i ) integrara o Processo de contratagdo de agéncia
2.4.3.4 | Pedido de campanha de publicidade. Vigéncia X de publicidade. O pedido ¢, geralmente,
formalizado por oficio.
Termo de especificacio técnica de A vigéncia esgota-se com o término da
2435 P cag Vigéncia - X - campanha. A documentaggo integra o Processo
campanha de publicidade. ~ . ..
de contratagdo de servigos de publicidade.
1 A vigéncia esgota-se com o término da
2.4.4 Analise de pr.opo’sFas Arte final de pega de campanha C oA campanha. Se o servigo for terceirizado, a
de campanhas publicitarias | 2.4.4.1 L Vigéncia - - X .
publicitaria. contratada deve fornecer copia do documento
ou de eventos o~
para o orgao contratante.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminaca Guarda
s s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Parecer técnico sobre atividades de S proc§d1mentos adm1n1strat1v9 SO
2442 ropacanda e marketin Vigéncia 2 X - arquivamento. Trata-se de copia, pois o
propag s documento original integra o Processo de
contratacdo de agéncia de publicidade.
A vigéncia esgota-se com o término da
campanha. As pecas podem integrar o
2.4.4.3 | Pega de campanha publicitaria. Vigéncia - - X Processo contratagdo de agéncia de publicidade
2.4.4 Analise de propostas e também podem ser recuperadas na arte final
de campanhas publicitarias ¢ preservadas em meio magnético ou dptico.
ou de eventos A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
(continuagao) novo plano de midia. O documento integra o
2444 | Plano de midia Viedncia 5 X i Processo de contratagdo de agéncia de
T ’ & publicidade e suas informagdes podem ser
recuperadas no Cadastro de despesas de
comunicagao.
A vigéncia esgota-se com o término da
2.4.4.5 | Video de campanha publicitaria. Vigéncia - - X campanha. Quanflo 0 SEIVICO for t eycemzado, a
contratada devera providenciar copia dos
registros e encaminhé-la ao 6rgio contratante.
2 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
2.5 Producdo editorial
Um exemplar de cada publicacdo oficial ou
coedicdo, inclusive em meio magnético ou
2.5.1 Publicacdo oficial e 2.5.1.1 | Livro, periddico, folheto. 2 - - X optico, deve ser encaminhado ao Arquivo do
coedi oo Estado de Mato Grosso do Sul para guarda
permanente e acesso publico.
2.5.1.2 | Projeto grafico. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a publicago.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.1 Planejamento e formulac@o de politicas de recursoshumanos
3111 Estudo para aperfeicoamento de métodos e 4 X
e técnicas de recrutamento e selecdo. ) .
3.1.1 Elaboracao de Estudo para subsidiar as politicas de
) 3.1.1.2 ~ 4 - - X
estudos e pesquisas recrutamento e selecéo.
3113 Levantamento sobre a necessidade de 4 i % i
Cursos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaca Guarda
9 s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
3.1.1 Elaboraciio de 3114 Proposta de contrataggo e qualificacdo de 4 i X i
. recursos humanos.
estudos e pesquisas i i i i
(continuagio) 3115 Relatério técnico de dimensionamento do 5 i i X
N quadro de pessoal.
3121 Decreto de fixag8o, extingdo ou relotagdo Vigéncia 5 i X A vigéncia esgota-se com a revogagdo do
de postos de trabalho. decreto.
3.1.2 Classificacao e . A A vigéncia esgota-se com a alteracdo do
cadastramento de cargos e 3.1.2.2 | Organograma funcional. Vigéncia 2 - X organograma.
fungdes Quadro anual de pessoal, de cargos
3123 criados, providos e vagos. 1 3 X )
3.1.2.4 | Quadro de cargos ¢ fungdes. 1 5 - X
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.2 Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos
3.2.1.1 | Curriculo de candidato a emprego publico. 2 - X -
Em processos/contratagdes que envolverem
Processo de abertura de concurso publico Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
3.2.1.2 | para provimento de cargo mediante aprovacao 20 X - intermedidrio pode ser reduzido para 16 anos.
nomeacao. das contas Codigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n.
35/2012; Cédigo Civil, arts.205 e 2.028.
Provas, gabaritos, testes psicotécnicos,
3213 laudos médicos, formularios de avaliagdo e 6 i X i Os exames médicos referentes aos laudos,
7" | recursos de concurso publico ou processo poderdo ser eliminados apos 2 anos.
seletivo.
3.2.1 Recrutamento ¢ Constituigdo de bancas examinadoras,
selecdo itai ani
¢ 3214 editais, exemplares unicos Qe provas, 10 ) ) X
resultados de concurso publico ou
processo seletivo.
3215 Relacdo das admissdes por concurso 4 i % i Trata-se de copia. O original integra o
e publico ou processo seletivo. processo.
Relagdo das contratagdes por tempo Trata-se de copia. O original integra o
3.2.1.6 . 4 - X .
determinado. processo.
Relacdo de servidores e funcionarios Trata-se de copia. O original integra o
3.2.1.7 SN N . 4 - X -
cedidos a Organizacao Social. processo.

75/117




PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
s s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
Atéo
Mandado de seguranga de concurso transito A copia da decisdo judicial que transitou em
3.2.1.8 11 2 X - . . . g .
publico. em julgado ¢ arquivada no prontudrio funcional.
julgado
Documentos exigidos ao processo seletivo C oA A documentagdo para os profissionais nao
32.1.9 . . Vigéncia 5 X - . . L X
para o credenciamento de profissionais. habilitados podera ser eliminada apos 1 ano.
Certidoes negativas para o ingresso de
3.2.1.10 L 1 - X -
3.2.1 Recrutamento e pessoal em cargo em comissZo.
selecdo (continuacdo)
Documentos exigidos na inscri¢do para S A vigéncia esgota-se com a homologagao do
3.2.1.11 L1 . Vigéncia - X - ey )
concurso publico ou processo seletivo. concurso publico ou processo seletivo.
Requerimento ¢ documentos
3.2.1.12 | comprobatérios para isengdo de taxas de 1 - X -
inscri¢ao de concurso publico.
3.2.1.13 | Exame médico admissional. Vigéncia 5 X - A Vlgen.c1a,e.sgota-se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado.
3.2.2.1 | Folha de frequéncia em curso. 5 - X -
3229 CaFiastro de instrutores para ensino e Vigéncia i X i A vigéncia esgota-se com o
treinamento. descredenciamento.
3.2.2.3 | Cronograma de cursos. 1 2 X -
Integram o dossié o material didatico, a lista de
3.2.2 Capacitagio 3.2.2.4 | Dossié de curso. 1 5 - X presenca, a pesqpisa de E)pini’?lo defuncionarios
. . e o material de divulgagao.
aperfeigoamento funcional
3225 | Apostila de cursos. 5 i i X Guardar apenas um exemplar da apostila de
cada curso.
3226 | Certificados. 5 i X i Ehmlnalf 0s certllﬁi:ados ndo entregues, cinco
anos apos a emissao.
3227 Plano. de meldades de desenvolvimento e Vigéncia 5 i x A.v¥genc1a esgota-se com a finalizagdo das
capacitacdo. atividades.
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTOS (em anos) DESTINACAO
ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminaca Guarda
s s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
3.2.2.8 | Processo de autorizacdo de curso. Vigéncia 5 X - gleenma esgota-se com a realizagao do
3229 Elrl(r)r(izrslz(; de capacitagdo de recursos Vigéncia 5 X i CAa ;;%ié;g; esgota-se com a realizagdo da
Processo de concurso para admissdo em
3.2.2.10 | curso da Academia de Policia Civil e 5 - X -
3.2.2 Capacitagdo e Militar.
aperfeicoamento funcional 32911 Relatorio de avaliagdo de curso de 5 i X i
continuagao capacitagao ou qualificagdo técnica.
inuaca e pacit; qualifi t
39912 Relatorio de desempenho de participantes 5 i % i
T de cursos.
Até a
3.2.2.13 | Relatério mensal de custos com cursos. aprovacao 5 X -
das contas
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.3 Expediente de pessoal
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de acumulagdo de cargo ou s procedimentos administrativos e o
3.3.11 fungdo. Vigéncia > X ) arquivamento do processo. O ato que autoriza
a acumulag@o integra o prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de promocio ol proeressio procedimentos administrativos € o
33.1.2 funcional p ¢ progr Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. O ato que autoriza
3.3.1 Elaboragdo e registro ’ a promogao ou progressdo integra o prontuario
de atos relativos a vida funcional.
funcional A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
3313 Processo de promocao por merecimento Vieéncia 5 % i procedimentos administrativos € o
T ou antiguidade. & arquivamento do processo. O ato que autoriza
a promogao integra o prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
3.3.1.4 | Processo de promogdo por bravura. Vigéncia 5 - X proc?dlmentos administrativos ¢ o .
arquivamento do processo. O ato que autoriza
a promogao integra o prontudrio funcional.
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTOS (em anos) DESTINACAO
ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de L Guarda
. . . Eliminagéo
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
- s oA A vigéncia esgota-se com o encerramento do
3.3.1.5 | Prontuario do estagiario. Vigéncia 5 X - .- S
& & estagio. Constituicdo Federal. Art. 7°, XXIX.
3316 Decl_aragao de Imposto de Renda do 5 i % i
servidor.
3.3.1.7 | Prontuario funcional Vigéncia 60 X - A Vigénf:ia esgota-se com o rompimento do
T ’ vinculo juridico com o Estado.
3.3.1.8 | Processo de apostilamento. 1 - X -
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
3.3.1 Elaboragio e registro| 33 1.9 Processo de Adicional por Tempo de Vieéneia 5 X ) procedimentos administrativos e o
de atos relativos a vida T | Servigo. £ arquivamento do processo. O ato
funcional (continuagdo) administrativo integra o prontudrio funcional.
Requerimento para a alteragdo de dados
3.3.1.10 . 1 - X
cadastrais.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
33111 Processo para transformagao de cargo ou Vieéncia 5 X ) procedimentos administrativos e o
o fungdo (Processo de Enquadramento). & arquivamento do processo. O ato
administrativo integra o prontudrio funcional.
A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
3.3.1.12 | Processo de adicional por capacitagao. Vigéncia 5 X - proc§d1mentos administrativos ¢ o
arquivamento do processo. O ato
administrativo integra o prontudrio funcional.
No caso de Livro, a vigéncia esgota-se com o
3.3.2.1 | Termo e Livro de posse de servidores Vigéncia 2 - X termo de encerramento e abertura de um
proximo livro.
3.3.2 Elaboragéo de 339 |Pedidode prorrogagio de prazo para | X Trata-se de copia, pois o documento integra o
expefhentes para T | exercicio do cargo. prontuario funcional.
provimento, ; - — ; 5
movimentagio, vacancia e | 3323 Pedido de prorrogagao de prazo para | % Trata-se de copia, pois 0 documento integra o
substituicdo de cargo ou o posse. prontuario funcional.
fungdo A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
~ S rocedimentos administrativos e o
3.3.2.4 | Processo de exoneragdo de cargo. Vigéncia 10 X - proce v
arquivamento do processo. O ato de
exoneragao integra o prontuario funcional.
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTOS (em anos) DESTINACAO
ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de L Guarda
. . . Eliminagéo
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de substituicao de ocupante de C oA proc§d1mentos administrativos ¢ o
3.3.2.5 cargo ou fungio Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. Decreto Federal n.
' 10.738/2002. O ato de substituigéo integra o
prontudrio funcional.
Atéa ~ . ~
. ~ ~ Sao formas de preenchimento de fungdes a
3.3.2.6 | Processo para preenchimento de fungdo. | aprovacdo 5 X - - . N
admissdo, a transposi¢ao, 0 acesso € a reversao.
das contas
Processo para nomeagao de cargo em Atea
3.3.2.7 cssop ¢ & aprovacao 5 X -
comissao.
das contas
Atéa
3.3.2.8 | Relagdo de substituigdes remuneradas. aprovagao 5 X -
das contas
3.3.2 Elaboracdo de Atéa
expedientes para 3.3.2.9 | Processo de nomeagdo em cargo efetivo. | aprovacio 5 X -
provimento, das contas
movimentagao, vacancia e A vigéncia esgota-se com o termino da
substitui¢do de cargo ou 3.3.2.10 | Processo de cedéncia. Vigéncia 60 X - ce détglcia g
fungao (continuagao) ]
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o
3.3.2.11 | Processo de readaptagdo funcional. Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. O ato que autoriza
a readaptagdo do funcionario integra o
prontudrio funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o
3.3.2.12 | Processo de reintegragao. Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. O ato que autoriza
a reintegragdo do funcionario integra o
prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramentodos
procedimentos administrativos € o
3.3.2.13 | Processo de remocao. Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. O ato queautoriza
a remogao do funciondrio integra oprontuario
funcional.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

ESPECIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminag¢ao
permanente

OBSERVACOES

33.2.14

Processo de reconducao.

Vigéncia 5

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

3.3.2 Elaboragdo de

33.2.15

Processo de reversao.

Vigéncia 5

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

expedientes para
provimento,
movimentagdo, vacancia e
substitui¢do de cargo ou
fun¢do (continuagio)

33.2.16

Processo de aproveitamento.

Vigéncia 5

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

3.3.2.17

Processo de lotagao.

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos € o
arquivamento do processo. O ato que autoriza
a lotacdo do funciondrio integra o prontudrio
funcional.

3.3.2.18

Processo de vacancia por falecimento.

Vigéncia 10

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

3.3.3.1

Aviso prévio.

Vigéncia 5

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

3332

Comunicado de dispensa ou desligamento.

2 -

A copia vai para o prontuario funcional.

3.3.3 Elaboragdo de
contratos de trabalho e atos
relativos a alteragdo,
suspensao e rescisdo

3333

Contrato individual de trabalho.

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado. A cépia vai
para o prontudrio funcional.

3334

Pedido de demissao.

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com ahomologacao pelo
Sindicato. Constitui¢do Federal, art. 7°, XXIX
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CLT, arts. 11
e 500.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminaca Guarda
s . . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
Processo de admissdo para prestagao Atea
33.3.5 © /540 para prestag aprovagio 5 X - Lei Federal n. 10.029/2000.
voluntaria de servicos.
das contas
Atéa
3.3.3.6 | Processo de contratacdo de estagiario. aprovacao 16 X - Codigo Penal, art. 109.
das contas
3.3.3 Elaboragao de . T Atéa
contratos de trabalho e atosl  3.3.3.7 Processo de rescisdo de contrato individual aprovagio 16 % i Cédigo Penal, art. 109.
. . . de trabalho.
relativos a alteragdo, das contas
suspensao e rescisao Recibo de entrega de requerimento do
. ~ 3338 5 - X -
(continuagao) seguro-desemprego.
3.3.3.9 | Recibo, protocolo de dispensa. 1 - X -
.. e A vigéncia esgota-se com o término do vinculo
333,10 | fermoaditivo ao contrato individualde | y0 45, 5 X - | juridico com o Estado. CLT, art.11. A cépia
trabalho. . .. .
vai para o prontudrio funcional.
Termo de rescis@o de contrato individual CLT, art.11. A copia vai para o prontuario
3.3.3.11 1 2 X - ;
de trabalho. funcional.
3.3.4.1 | Aviso de férias. 1 - X - Integra o prontuério funcional.
3.3.4.2 | Escala de férias. 1 - X -
Pedido de reteng@o ou suplementagdo do . . L
3343 auxilio—alimentgqio. P ¢ 1 - X - Copia, pois o original integra o processo.
A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
3.3.4.4 | Processo de afastamentos ou licengas. Vigéncia 5 X - com o rompimento do vinculo juridico com o
Estado.
3.3.4 Concessdo de 3345 Processo de proventos mensal do servidor Viednei 10 X A vigéncia esgota-se com o falecimento do
direitos, vantagens e =7 | publico estadual. lgencia ) aposentado. Codigo Civil, art.205 e 2.028.
beneficios A vigéncia esgota-se com o falecimento do
3.3.4.6 | Processo de aposentadoria. Vigéncia 60 X - aposentado ou, se houver beneficiario, quando
o direito deste & pensdo extinguir-se.
Processo de complementagao de proventos C A A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.3.4.7 de aposentadoria. Vigéncia 60 X ) vinculo juridico com o Estado.
Processo de complementag@o do valor da A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3348 ensio p ¢ Vigéncia 60 X - vinculo juridico com o Estado. O ato integra o
P ) prontuario funcional.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
s s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
Processo de concessdo de direitos e oA A vigéncia e.sgota—se corp a ap(.)se'nt.adona ou
3349 . Vigéncia 5 X - com o rompimento do vinculo juridico com o
beneficios.
Estado.
A vigéncia esgota-se com o encerramentodos
Processo de indeferimento de férias por C oA procedimentos administrativos € o
3.3.4.10 . . Vigéncia 5 X - )
necessidade do servigo. arquivamento do processo. Decreto Federaln.
20.910/32, art.1°.
. ~ A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
Processo de concessdo e incorporagio de s . , oo
334.11 vantagens pecuniarias Vigéncia 5 X - com o rompimento do vinculo juridico como
gensp ) Estado. Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
A vigéncia esgota-se com a extingdo da pensdo
Processo de pensdo mensal ao beneficiario mensal, que ocorre com a morte, casamento,
3.3.4.12 © de pens Vigéncia 10 X - cessagdo da incapacidade ou invalidez, ou com
do servidor ptiblico estadual. . . . Py
o implemento da idade do pensionista. Codigo
Civil, arts. 205 e 2.028.
Quadro demonstrativo de pagamento de
3.34.13 ferias. 1 - X -
3.3.4 Concessdo de A vigéncia esgota-se quando o direito do
direitos, vantagens e Processo de reforma ou transferéncia para A reformado e de seus beneficiarios extinguir-se.
; . . 3.3.4.14 Vigéncia 60 X - . .
beneficios (continuagio) a reserva. O ato integra o Assentamento Individual do
Policial Militar.
3.3.4.15 | Recibo de entrega de vale-transporte. 1 5 X - grltjfé art. 11; Decreto Federal n. 20.910/32,
3.3.4.16 | Recibo de entrega de auxilio alimentagao. 1 - X - ng{ Ffé art. 11; Decreto Federal n. 20.910/32,
3.3.4.17 | Recibo de gozo de férias. 5 - X -
3.3.4.18 | Relagdo de funcionarios afastados. 1 5 X -
3.3.4.19 ﬁzcggg(r;:r'lto para gozo de férias 2 - X - Integra o prontudrio funcional
33420 | Solicitagdo de abono de férias. ! 5 X .| LT, art. 1T; Decreto Federal n. 20910732,
~ A vigéncia esgota-se com o registro da
3.3.4.21 Eéﬁ:g;ioi (;eoaverbagao de tempo de Vigéncia 10 X - aposentadoria pelo Tribunal de Contas do
¢ao. Estado (TCE).
. ~ L A vigéncia esgota-se com o registro da
3.3.4.22 f;rr(:lczszoe ?:ZIT;;ES?Q&? de prontudrio de Vigéncia 10 X - aposentadoria pelo Tribunal de Contas do
p 640 Estado (TCE).
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
s s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia do beneficio esgota-se com a
3.3.4.23 | Processo de auxilio invalidez. Vigéncia 10 X - morte ou cessagdo da incapacidade ou
3.3.4 Concessdo de Xl\;?hggiia esgota-se com o término da
direitos, vantagens e 3.3.4.24 | Processo de adicional de Dificil Acesso. | Vigéncia 2 X - gene &
; . ~ concessdo do ato.
beneficios (continuagdo) - PR
Requerimento para aquisi¢do ou
3.3.4.25 1 - X -
cancelamento de vale-transporte.
3.3.4.26 | Relatério de vale-transporte. 2 5 X -
Formulario de avaliagdo de cursos de Copia, pois o documento integra o prontuario
3.3.5.1 f ~ . . 5 - X - .
ormagao e aperfeicoamento funcional. funcional.
3350 Ata da reunido dos responsaveis pela 5 i X i Copia, pois o documento integra o prontuario
o avaliagdo. funcional.
3353 Boletim de desempenho para readaptagédo 1 X Copia, pois o documento integra o prontuario
335 Avaliacio de >~ | funcional. ) ) funcional.
- sac . Dossié de avaliagdo de funcionarios CLT, art.11; Decreto Federal n. 20.910/32, art.
desempenho e incentivo 3354 I 1 5 X - o
. demitidos. 1°.
funcional — p -
A vigéncia compreende o periodo do servico
3.3.5.5 | Formulario de avaliagcdo de desempenho. | Vigéncia 1 X - ativo. Trata-se de cdpia, pois o documento é
arquivado na pasta individual servidor.
3356 Processo administrativo de avaliagdo de 3 5 A copia do ato integra o prontudrio funcional.
T desempenho de estagio probatorio. ) Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
3.3.5.7 | Relatério dos processos avaliatorios. 1 5 - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo administrativo disciplinar - C A procedimentos administrativos € o
3.3.6.1 PAD. Vigéncia 16 X arquivamento do processo. Codigo Penal, art.
109.
. Processo de pedido de justificacdo para A vigencia esgota-se com o encerramento dos
3.3.6 Contencioso ~ - . A procedimentos administrativos e o
T 3.3.6.2 | apuragdo de irregularidades na conduta de | Vigéncia 10 X - . .
disciplinar oficiais arquivamento do processo. Lei Federal n.
) 5.836/72, art. 13, paragrafo Uinico, e art. 18.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
3363 Process? de perda de posto, da patente e de Vigéncia 10 % i proc'edlmentos administrativos co
graduacgdo dos pragas. arquivamento do processo. Constituicdo
Federal, art. 125, § 4°.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
s s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de revisio de Processo procedimentos administrativos e o
3.3.6.4 | administrativo disciplinar ou de Vigéncia 10 X - arquiv amentordo processo. O processo de
Sindicancia administrativa revisdo devera ser apensado ao processo
’ administrativo ou ao processo de sindicancia,
3.3.6 Contencioso até a sua conclusdo.
disciplinar (continuagéo) A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
3.3.6.5 | Processo de sindicancia administrativa. Vigéncia 10 X - proc§d1mentos adm1n1strat1vo§ eo .
arquivamento do processo. Codigo Civil arts.
205 e 2.028.
33.6.6 Notificagdo de utilizagdo indevida do vale- | i X i
transporte
Processo de recolhimento de contribuicao Vigéncia ¢ o periodo de atividade do servidor
3.3.7.1 ara o Plano da Seeuridade Social Vigéncia 5 X - ou concessao da aposentadoria. Codigo
p g ) Tributario Nacional, art. 173 e 174.
33.7.2 gf(;ifio de recolhimento de contribuicio 1 5 X - Cédigo Tributdrio Nacional, arts. 173 e 174.
3.3.7 Recolhimento de : . .
encargos sociais e 3.3.7.3 | Processo de recolhimento do FGTS. 1 30 X - Lei Federal n. 8.036/900, art. 23, § 5°.
contribuigdes 3.3.7.4 | Processo de recolhimento do PIS/Pasep. 1 10 X - Decreto-Lei Federal n. 2.052/83, arts. 3° ¢ 10.
33.7.5 Ssesllzf;‘l’c‘f;l Ceoé“g;“;e“(;gf;isv‘:dlcal’ 1 5 X - Cédigo Tributario Nacional, arts. 173 ¢ 174.
33.76 Eﬁk‘fgf Anual de Informagdes Sociais 1 30 X - |Lein. 8.036/90 art. 23 § 5°.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.4 Controle de frequéncia
341 Registro de 3.4.1.1 | Comunicado de ocorréncias. 1 - X - o —
frequéncia 3.4.1.2 | Escala de servigo. Vigéncia 10 - vigencia esgota-se com a divulgagao de nova
escala de plantdo.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaca Guarda
o s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado. O prazo de
guarda do documento originalmente produzido
no suporte papel, ao ser migrado para o suporte
Livro de registro de frequéncia, Cartdo o digital ou mlcrogrgﬁco adequado, passara a ser
34.13 o Vigéncia 60 X - de 5 anos no arquivo corrente. O documento
de ponto e Folha de frequéncia. L = .
originalmente digital deve ser gerenciado e
armazenado por um repositorio digital
confiavel (Resolugdo CONARQ n. 43/2015) e
suas informagdes serdo preservadas pelo prazo
de 60 anos.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.4.1 Registro de 3.4.1.4 | Ficha individual de alteracdes. Vigéncia 60 X - vinculo juridico com o Estado. O documento
frequéncia (continuacao) integra o prontudrio funcional.
3.4.15 | Formulério de justificativa de falta. I 5 X _ | Trata-se de cbpia, pois o documento integra o
prontuario funcional.
3.4.1.6 | Pedido de abono de faltas. 1 5 X - Trata-s:e de copia pois o documento integra o
prontuario funcional.
3.4.1.7 | Planilha de controle de horas extras. 1 5 X - ?‘,L T, art. 11; Decreto Federal n. 20.910/32, art.
Processo de concessdo de horario de S e -
34.1.8 Vigéncia 2 X - A vigéncia esgota-se com a publicagdo do ato.
estudante.
3.4.1.9 | Processo de concessdo de horario especial. | Vigéncia 2 X - A vigéncia esgota-se com a publicagdo do ato.
3.4.1.10 | Processo de convocacio de prestagdo de | o0 iy 5 X . Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
servi¢o extraordinario.
C A A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.4.2.1 | Processo de contagem de tempo. Vigéncia 60 X - VinClgllO juridigo com o Estado. P
3.4.2 Registro de atos de | 3.4.2.2 Eéf;{clﬁ?agﬁr?;"s concessorios de 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
aposentadoria, reforma, Relagao de at(;s concessorios de pensdo
pensdo e disponibilidade 3423 dos sgervi dores civis e militares p 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
3424 Relagdo deAato's concessorios de reforma 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
ou transferéncia para a reserva.
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3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

3.5 Pagamento de pessoal

PRAZOS DE GUARDA x
Ass o8 (em anos) DESTINACAO
UNT ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicio de Eliminaci Guarda
s s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
3511 Boletim informativo para elaboragdo da Vigéncia i % i A vigéncia esgota-se com a efetivacao do
folha de pagamento. pagamento.
Guia de autorizacio para consienacio em A vigéncia esgota-se com a efetivacdo do
3512 a0 p gnag Vigéncia 5 X - pagamento. Decreto Federal n. 20.910/32, art.
folha de pagamento. 1o
Trata-se de copia das informagoes judiciais
3.5.1.3 | Informagdo judicial. 1 5 X - fornecidas ao Poder Judiciario, a Procuradoria-
Geral do Estado e a Consultoria Juridica.
Processo de auditoria de convénio de s A vigéncia esgota-se com a conclusdo dos
3.5.1.4 consignatarias. Vigéneia 10 X ] trabalhos.
. A vigéncia esgota-se com a quitagdo do
3.5.15 | Processo de cdleulo para pagamento de Vigéncia 5 X ; precatorio. Decreto Federal n. 20.910/32, art.
precatorio. 10
A vigéncia esgota-se com a homologacdo da
3.5.1.6 | Processo de compensagdo previdenciaria. | Vigéncia 5 X - compensagdo. Decreto Federal n. 20.910/32,
R art. 1°.
3.5.1 d].EIai)oragao d? Iha del 3.5.1.7 Processo de consolidag@o de decisdes 5 5 % As decisdes judiciais ou juridicas integram os
eXpe 1entes paraalolhade, 2.0-1. 7 jydiciais. ) respectivos prontudrios funcionais.
pagamento Documento encaminhado pelas Unidades de
Pessoal a Secretaria da Fazenda, para
3.5.1.8 | Processo de diferenga de vencimentos. 1 5 X - pagamento e atualizagdo de dados. O ato
integra o prontuario funcional do servidor.
Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
3.5.1.9 | Processo de estorno ou reposigao. Vigéncia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
3.5.1.10 g}gj’;i‘e’p‘?" guias de recolhimento de 1 10 X - Decreto-Lei Federal n. 2.052/83, arts. 3.° ¢ 10.
3.5.1.11 g{’;j?{;’;jgg‘gf{‘ﬁio para consIgnagao em | o ancia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
Processo de pagamento de férias e licenga- s oA o
3.5.1.12 prémio em pectnia, Vigéncia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
35113 Processo de pagamento de salario- 10 % Decreto Federal n. 3.048/99, arts. 4, § 2°, ¢ 5°,
e maternidade. ) ) §7°.
3.5.1.14 gi‘s’flizzgpde pedido de ressarcimento do Vigéncia 10 X - Decreto Lei Federal n. 2.052/83, art. 10.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
s s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
35115 Processo para pagamento de pensio - Vigéncia 60 X i A vigéncia esgota-se com o pagamento da
Seguranga Publica. pensdo.
A vigéncia esgota-se com o 6bito do titular da
315116 PrpcessQ para pagamento de pensdo Vigéncia 5 % ) pensdo, com o obito dg t1t1~11a.r dq ‘peneﬁcw de
alimenticia. origem ou por determinagao judicial. Decreto
Federal n. 20.910/32, art. 1°.
35117 Prgcesso para pagamento de auxilio- Vigéncia 60 X i A vigéncia esgota-se com o pagamento do
acidente. auxilio.
3.5.1 Elaboragio de 35118 gsrg;:sis;lo para pagamento de pensao Vigéncia 60 X i seg;%ue)nma esgota-se com o pagamento da
expedientes p ara a follia de 3.5.1.19 | Requerimento de revisdo de pagamento. | Vigéncia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
g
pagamento (continuagao) - — — - - -
Requerimento para pagamento de auxilio- Trata-se de copia, pois o documento integrara
3.5.1.20 1 5 X - g . .
funeral. o prontuario funcional do servidor.
Processo de pagamento de vantacem A vigéncia esgota-se com o término da
3.5.1.21 ;50 €¢ bag & Vigéncia 5 X - vantagem pecunidria. (Jetons, membros de
pecuniaria ndo incorporada. .o
comissdes)
3.5.1.22 | Processo para pagamento de Plantéo. Vigéncia 5 X - A vigencia esgota-se com o término da
concessao da vantagem.
Requerimento de exclusdo de desconto em (Consignacdo, contribuigéo sindical, plano de
3.5.1.23 2 - X - ,
folha de pagamento. saude).
Declaragdo de encargos de dependentes gy o .
3.5.21 para fins de Imposto de Renda. 2 5 X - Codigo Tributario Nacional, arts.173 e 174.
A vigéncia esgota-se com o pagamento. Apos a
vigéncia microfilmar e eliminar os
3590 F 1chg ﬁnangeug de pagamer}to? de Vigéncia 60 % i documentos no suporte? orlgmal.~ Trata-se de
servidores, inativos ou pensionistas. documentos contendo informagdes de todosos
pagamentos efetuados aos servidores, inativos
. € pensionistas.
(31'5'2 Elaboragdo da folha 3593 Folha de pagamento (via arquivada na Vieenci X A vigéncia esgota-se com a efetivacdo do
¢ pagamento =~ | Secretaria de Estado da Fazenda). 1gencia ) ) pagamento.
Folha de pagamento (via arquivada nas
3.5.24 Unidades de Recursos Humanos). 1 30 X )
3.5.2.5 | Ordem bancaria das folhas de pagamento. 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
Planilha de concessao de incorporacdo de C oA A vigéncia esgota-se com o pagamento da
3.5.2.6 gratificacdo de representagao. Vigéncia 3 X ) gratificagdo.
3.5.2.7 | Relagdo de crédito bancario. 1 - X -
3.5.2.8 | Relatorio anual da folha de pagamento. 1 5 X - Decreto n. 20.910/32, art. 1°.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
s s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
3599 Relatério com o total de consignagdo por | % Trata-se de relatdrios com os totais das
R entidade. ) ) consignacgoes por entidade, por espécie e valor.
3.5.2.10 | Relatério de 1/3 de férias, por Secretaria. 1 - X -
Relatorio de auditoria da folha de s oA A vigéncia esgota-se com a conclusido do
3.5.2.11 pagamento. Vigéncia 10 X ) relatorio.
35912 Relatério de auditoria do Sistema de | 10 % Lei Federal n. 10.406/2002; Cédigo Civil, arts.
R Despesa de Pessoal do Estado. ) 205 € 2.028.
Relatério de consolidagio de despesa da Os relatérios em pape;l poderag ser eliminados
3.5.2.13 1 30 X - em 1 ano e os relatorios em microfichas
folha de pagamento. ~ . . .
deverdo seguir a temporalidade estipulada.
3.5.2.14 | Relatorio de historico funcional. 1 - -
35915 Relatorio de liberagdo financeira as | Relatorios de liberagoes financeiras as
B Autarquias e Tribunais. ) ) entidades consignadas e Secretarias.
Relatorio de ordens de crédito
3.5.2.16 complementar emitidas mensalmente. 1 ) X )
3.5.2 Elaboragdo da folha [ 35217 [ Relatério de pagamentos ndo efetuados. 1 - X -
de pagamento Relatério de recolhimento de encargos
(continuagdo) 3.5.2.18 | gociais. ¢ ! > X i
3.5.2.19 | Relatorio de vencimentos e descontos. 1 5 X -
3.5.2.20 | Relatorio diario de operacdes realizadas. 1 - X -
Relatorio resumido de consolidacdo de
3.5.2.21 despesa da folha de pagamento. 1 3 X )
A vigéncia esgota-se na data da aposentadoria.
A isengdo ¢é concedida ao servidor que tenha
35222 Reql.lerlm?’nt.o de isengdo de contribuigdo Vigéncia s X i completado as exigéncias para a apose'ntad’opa,
previdenciaria. mas continua em exercicio. Codigo Tributario
Nacional, arts.173 € 174 e Decreto Federal n.
20.910/32, art. 1°.
35223 Requerimento de iseng@o do imposto de ) i X i
renda.
3.5.2.24 | Processo de abono permanéncia. Vigéncia 5 X - A vigencia esgota-se com 0 ato de
aposentadoria.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.6 Seguranga e medicina do trabalho
3.6.1 ConErole am!)lental ¢ 3611 | Atestado de origem. Vigéncia 30 i X A vigéncia esgota-se com a comprovagao de
preservacao da saude nexo causal.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminaca Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo 1minagao permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com a realizagdo de
Certificado de Aprovagao de Instalacdes - C oA novo CA.I Sempre que h(:uver modificagdes
3.6.1.2 CAI Vigéncia 5 X - substanciais nas instalagdes ou nos
equipamentos dos estabelecimentos. Decreto
Federal n. 20.910/32, art. 1°.
. ~ . A vigéncia esgota-se com a realizagdo de um
36,13 | Certificado de Aprovagio do Equipamento | vy o i 5 X - | novo CAEPL Decreto Federal n. 20.910/32,
de Prote¢do Individual (CAEPI). art. 1°
3614 Comunicado de Acidente de Trabalho 5 60 X Lei Federal n. 8.213/91, art. 22. Integra o
| (CAT). ) prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com a realizagdo de nova
declaracdo das instalagdes sempre que houver
3.6.1.5 | Declaracao das instalagoes. Vigéncia - X - modificagdes substanciais nas instalagdes ou
nos equipamentos dos estabelecimentos. Lei
Federal n. 6.514/77, art. 160, § 1°.
3.6.1.6 | Dossié de campanha de prevencgao. 4 - - X
3.6.1 Controle ambiental ¢ 3.6.1.7 | Inquérito sanitario de origem. Vigéncia 30 - X ﬁl;&%reirtl(c)la esgota-se com a conclusdo do
preservagdo da saude Laudo Técnico das Condigoes Ambientais| ,. . . A vigéncia esgota-se com a realiza¢do de um
(continuacio) 3.6.1.8 | je Trabalho (LTCAT). Vigéncia 20 X " | novo LTCAT.
Laudo técnico pericial de riscos Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CTL, Titulo
3.6.1.9 . . p Vigéncia 20 X - 11, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-7,
ambientais. 7.4.5,74.5.1 ¢ NR-15,15.14
36.1.10 ?;lr)fg;Proﬁssmgraﬁco Previdenciario Vigéncia 20 X i \1}\1 Jéﬁfg;&;gsifgt?;; go}gr;t(; drg.mplmento do
36.1.11 Era({;ﬁ;soo de sindicancia de acidente de Vigéncia 20 % i aAp K;ggg(c)la esgota-se com o término da
36.1.12 gr:ug;:(r:rilsn(ﬁ &%ﬁoslg ;\./Iedlco de Satde Vigéncia 20 X i ﬁo\&g;nccﬁ Se(s)gota-se com a elaboragido de um
36.1.13 irr(l)l%rizrl?tzi(sie( Il:Ir)izzr)l'qao de Riscos Vigéncia 20 i X ﬁo\\it)g;rfl)c[;aA c?sgota-se com a elaboragido de um
36.L14 | cidor piblico (BIND. | Vigéncia | 20 X - | Vincalo juridiso com o Extador ¢
Relatorio do Programa de Controle
3.6.1.15 Meédico de Saude Ocupacional (PCMSO). 1 20 X )
Relatoério do Programa de Prevengdo de s A vigéncia esgota-se com a realizagdo de um
3.6.1.16 Riscos Ambientais (PPRA). Vigéncia 20 X ) novo relatorio.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
s s a 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
Certificado de registro no Servigo S A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do
3.6.2.1 | Especializado em Engenharia de Vigéncia - X - certificado
Seguranga e em Medicina do Trabalho. )
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CTL, Titulo
3.6.2.2 | Dossié da CIPA por mandato. Vigéncia 3 X - 11, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-5,
5.7 e 5.8; Portaria SSST n. 8/99
3623 Ficha de controle de inspegdo de Vietnei ) A vietnci d & let fich
.6.2. extintores. igéncia - vigéncia perdura até completar a ficha.
3.6.2.4 | Lista de presenga em reunides da CIPA. 3 - -
3.6.2.5 | Livro ata da CIPA. Vigéncia 2 - X A vigéncia perdura até completar o livro.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CTL, art.
3.6.2.6 | Livro de inspegdo do trabalho. Vigéncia 2 - X 628, §§ 1° e 2° Portaria MTPS n. 3.158/71, art.
1°. Vigéncia até completar o livro.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CTL), Titulo
3.6.2 Prevengdo de 3.6.2.7 | Mapa anual de acidentes de trabalho. Vigéncia 5 - X I, Caplmlo Vi Por~tar1a MT n..3.214/78, NR-4,
. 4.12, 1, j, na redugdo da Portaria SSMT n.
acidentes de trabalho 33/83
. Portaria SSMT n. 25/94, artigo 2°, 5.16, o;
3.6.2.8 | Mapa de riscos. 3 - X "~ | Portaria MT n. 3.214/78, NR-5, 5.16.
3629 Plant_a de~amblente_s de trabalho e 3 i % i
localizacdo dos extintores.
Processo de constitui¢do de Comissao
3.6.2.10 | Interna de Prevencao de Acidentes Vigéncia 5 - X Lei Federal n. 6.514/77, art. 163.
(CIPA).
Integram o processo os documentos relativos a
3.6.2.11 | Processo de eleigdo da CIPA. Vigéncia 5 - X eleicdo: comunicados, editais, cédulas, mapa
de apurag@o.
Proerama bienal de seeuranca ¢ medicina Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CTL, Titulo
3.6.2.12 | o8t gurang 2 2 - X 11, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-4,
de trabalho. 431
3.6.2.13 IS{elatorlo da Comissio Permanente de Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a aprovagao.
eguranca.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.7 Promocgdo do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
3.71 Planejanzento e 37.1.1 | Proposta anual de trabalho. Vigéncia 5 % i A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de uma
controle de agdes sociais nova proposta.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminaca Guarda
s s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
3.7.1 Planejamento ¢ - o~ .
~ .. Relatorio anual de avaliagdo das atividades
controle de agdes sociais 3.7.1.2 . . 5 - - X
. ~ de servigo social.
(continuagdo)
Cadastro de funcionarios e familiares S A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do
3.72.1 | atendidos. Vigéncia ) X ) cadastro.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.7.2.2 | Ficha de avaliagdo socioecondmica. Vigéncia - X - vinculo juridico com o Estado. O documento
3792 ~ - integra o prontudrio social.
/£ BXCCUGRO € TERISHO 3.7.2.3 | Formulario agendando consulta. 1 - X -
de agdes sociais A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.7.2.4 | Prontuario social. Vigéncia - X - vinculo juridico com o Estado.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.7.2.5 | Relatorio de visita domiciliar. Vigéncia - X - vinculo juridico com o Estado. O documento
integra o prontudrio social.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.8 Coordenacao de atividades de educacdo infantil
3.8.1.1 Cada‘stro de criancas matriculadas e Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com o desligamento.
inscritas.
Disciplina o atendimento as criangas de até 7
3.8.1.2 | Ficha de inscri¢ao da crianga. 5 - X - anos de idade, filhos ou dependentes legais de
funciondrios ou servidores.
3.8.1 Controle de ingresso A.v1genc1a esgota-se com o deslrlgamento da
.. crianga. O prazo total de guarda é de 28 anos,
¢ de frequéncia ois a prescrigdo inicia-se com a maioridade. O
3.8.1.3 | Ficha da matricula da crianca. Vigéncia 28 X - P P §a0 10 . ’
documento devera integrar o prontuario da
crianga. Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo
Civil), art. 5°, 198, I e 205.
3.8.1.4 | Ficha de registro mensal de frequéncia. 1 1 X -
3.8.1.5 | Livro de matricula da crianga. Vigéncia 2 - X A vigéncia esgota-se com o desligamento.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
AN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminaca Guarda
9 c a 1minagao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermedidrio)
A vigéncia esgota-se com o desligamento da
crianga. O prazo total de guarda ¢ de 28 anos,
3.8.1 Controle de ineresso pois a prescri¢do inicia-se com a maioridade.
o .. & L. . A Integram o prontuario da crianga: a ficha de
e de frequéncia 3.8.1.6 | Prontuario da crianga. Vigéncia 28 X - > S . .
(continuagio) matricula, as autorizagdes dos pais, as listas de
frequéncia e os atestados médicos. Lei Federal
n. 10.406/2002; Codigo Civil, arts. 5°, 198, I e
205.
A vigéncia esgota-se com o desligamento da
crianga. O prazo total de guarda é de 28 anos,
3.8.2.1 | Lista de frequéncia em passeios. Vigéncia 28 X - POIS & Prescricao Iicla-sc com a marlo.ndade. 0
382 Realizacio d documento deverd integrar o prontuério da
o ;a lza‘?a"t. ¢ crianca. Lei Federal n. 10.406/2002; Codigo
a I(Vil ades recreativas ¢ Civil, arts. 5.°, 198, I e 205.
pedagogicas — - ——— - —
3820 Progra’m.a de atividades recreativas e Vigéncia 5 i X A vigéncia esgota-se com a finalizagdo do
pedagogicas. programa.
3.8.2.3 | Registro fotografico de evento infantil. 2 - - X
3.8.2.4 | Video de evento infantil. 2 - - X
3.8.3.1 | Cardapio semanal. 1 - X -
3.8.3 Controle da saude e 3.8.3.2 | Ficha de controle de estoque de alimentos. 1 - X -
da alimentagao A vigéncia esgota-se com o desligamento da
3.8.3.3 | Ficha individual de vacinag@o. Vigéncia - X - crianga. Trata-se de copia, pois o documento
original devera ser devolvido aos pais.
3.8.4.1 | Lista de presenca em reunides de pais. 1 - X -
3.8.4 Acompanhamento do A vigéncia esgota-se como desligamento da
desenvolvimento da crianga. O prazo total de guarda é de 28 anos,
crianga 3.8.4.2 | Livro de ocorréncias com as criangas. Vigéncia 28 X - pois a prescrigdo inicia-se com amaioridade.
Lei Federal n. 10.406/2002; Cédigo Civil, arts.
5°,198,1e 205.
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4 GESTAO DE BENS MATERIAIS EPATRIMONIAIS
4.1 Controle de compras, servigos e obras

PRAZOS DE GUARDA

Ass o8 (em anos) DESTINACAO
UNT ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminaci Guarda
B B . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermedidrio)
Decreto Estadual n. 11.759 de 27.12.2004; Lei
C o, . Federal n. 8.666/93, art. 15,§ 3°, III; Decreto
4.1.1 Licitagao 4.1.1.1 | Processo Licitatorio (Registro de Precos). 2 10 X - Estadual n. 2.743/98. Antes de eliminar,
verificar se esta legalizada pelo TCE.
4.1.2 Cadastramento de Cadastro de fornecedores e prestadores de C oA Define-se a vigéncia p§10 periodo em que o
fornecedores 41.2.1 servicos Vigéncia 5 X - documento produz efeito. Decreto Federal n.
' 11.361 de 27.08.2003, art. 9°.
- Até a . L1
4131 Pr(’)ce.sso de aquisigdo com recursos aprovagio 16 X i Lei Federal n. 2.848/40 (Codigo Penal), art.
. proprios. 109.
4.1.3 Aquisicao de bens das contas
materiais ¢ patrimoniais 4132 Processo de aquisi¢do com recursos a ﬁ)faaﬁo 20 X i Lei Federal n. 2.848/40 (Codigo Penal), art.
2% federais. provag 109. Resolugio CONARQ n. 35/2012.
das contas
Em processos/contratagdes que envolverem
Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
4.1.4.1 | Processo de contratagdo de obra publica. | aprovagio 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
. das contas Codigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n.
4.1.4 Contratagéo de 35/2012; Cdigo Civil, arts.205 ¢ 2.028.
servicos e obras com ~
. . Em processos/contratagdes que envolverem
recursos proprios e federais . - .
~ . Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
Processo de contratagdo de servigo de ~ . e .
4142 informética e automacio aprovagao 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
§a0- das contas Codigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n.
35/2012; Cédigo Civil, arts.205 e 2.028.
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PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de it Guarda

(Arquivo | arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)

DESTINACAO

Vigéncia se define pelo periodo em que o
documento produz efeito. Os contratados
integram os Processos de aquisigdo, de
contratagdo de servigos ou obras ¢ 0s
convénios, e obedecerdo a temporalidade e
destinacdo dos respectivos processos. As guias
de recolhimento da Previdéncia Social e outros
impostos deverdo ser arquivadas em separadoe
obedecerdo aos prazos previstos nesta tabela,
na atividade "Controle de contabilidade"
(5.2.11). Em processos/contratagdes que
envolverem apenas recursos proprios, o prazo
de arquivo intermediario pode ser reduzido
para 16anos. Codigo Penal, art.109; Resolugéo
CONARQ n. 35/2012; Codigo Civil, arts.205 e
2.028.

4.1.4.3 | Contratos. Vigéncia 20 X -

4.1.4 Contratacdo de
servigos ¢ obras com

recursos proprios e federais

. ~ Em processos/contratagdes que envolverem
(continuagao)

apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
intermedidrio pode ser reduzido para 16 anos.
Codigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n.
35/2012; Codigo Civil, arts.205 ¢ 2.028. As
guias de recolhimento de encargos sociais
devem ser arquivadas em separado e
obedecerfo aos prazos previstos nesta tabela,

no assunto referente ao “Controle da
contabilidade” (5.2.11).

Até a
aprovacao 20 X -
das contas

Processo de contratagdo de servico técnico

4.1.44 profissional especializado.

Em processos/contratagdes que envolverem
Atéa apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
aprovacao 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
das contas Codigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n.
35/2012; Cédigo Civil, arts.205 e 2.028.

Processo de contratagdo de servi¢o técnico

4.14.5 profissional generalizado.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribui¢do de Eliminaca Guarda
P s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
As guias de recolhimento de encargos sociais
devem ser arquivadas em separado e
obedecerfo aos prazos previstos nesta tabela,
Até a no assunto referente ao "Controle da
Processo de contratagdo de servigos ~ contabilidade" (5.2.11). Em
4.1.4.6 aprovacao 20 X - N
comuns. processos/contratagdes que envolverem apenas
das contas . .
recursos proprios, o prazo de arquivo
intermedidrio pode ser reduzido para 16 anos.
Codigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n.
35/2012; Codigo Civil, arts.205 e 2.028.
As guias de recolhimento de encargos sociais
4.1.4 Contrataciio de devem ser arquivadas em se?parado e
. obedecerdo aos prazos previstos nesta tabela,
servicos e obras com W
recursos proprios ¢ federais Até a no assunto referente ao "Controle da
) ~ Processo de contratagdo de servigos ~ contabilidade"(5.2.11). Em
(continuagao) 4.14.7 . aprovacao 20 X - ~
terceirizados. processos/contratacdes que envolverem apenas
das contas o .
recursos proprios, o prazo de arquivo
intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
Codigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n.
35/2012; Codigo Civil, arts.205 e 2.028.
As guias de recolhimento de encargos sociais
devem ser arquivadas em separado e
Atéa obedecerfo aos prazos previstos nesta tabela,
4.1.4.8 | Processo de credenciamento de pessoal. | aprovagdo 20 X - no assunto referente ao “Controle da
das contas contabilidade” (5.2.11). Apos o decurso final
do prazo, verificar se ha projetos, desentranhar
e remeter para guarda permanente.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.2 Controle de bens patrimoniais
. . . .. Atéa O documento registra a memoria patrimonial
4.2.1.1 | Inventario fisico de bens patrimoniais. aprovagao 5 - X o~
4.2.1 Cadastro e d do orgéo.
as contas
chapeamento de bens —~ -
atrimoniais A produgdo de documento esta em desuso. Os
P 4.2.1.2 | Livro de controle de chapa patrimonial. 5 - - X exemplares ainda existentes possuem valor
historico.
4'2'-2 Def'es'a de bens 42.2.1 | Certificado de garantia. Vigéncia - X - Jus'Flﬁca—se asu a}rda apenas durante o prazo de
patrimoniais validade do certificado.
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PRAZO(EH]?EISSI)JARDA DESTINACAO
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo 1minagao permanente
Corrente) Intermediario)
4.2.2 Defesa de bens Processo de sindicancia relativa a defesa oA A vigéncia esgo’Fa—Nse com termu}o d a apuragao
. o . ~ 4222 ; . Vigéncia 16 X - ou com a prescri¢do criminal. Codigo Penal
patrimoniais (continuagao) de bens patrimoniais. art. 109 ’
Em processos/contratagdes que envolverem
4.2.3 Locagao de bens Processo de locagdo de maquinas e Ate a apenas recutsos proprios, o prazo de arquivo
atrimoniais 423.1 equipamentos aprovacao 20 X - intermedidrio pode ser reduzido para 16 anos.
p ’ das contas Codigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n.
35/2012; Cddigo Civil, arts.205 e 2.028.
4241 ComunlfaQO, por meio de. oﬁc1.0,. para 1 5 X i
transferéncia de bens patrimoniais.
Em processos/contratagdes que envolverem
. ~ Atéa apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
4242 Parl(t)rcires(s;i(iiesallenagao de bens aprovagao 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
P ’ das contas Codigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n.
4.2.4 Registro da 35/2012; Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028.
movimentagdo de bens A vigéncia esgota-se apds o fim dos prazos
patrimoniais 4.2.4.3 | Processo de permuta de bens patrimoniais. | Vigéncia 5 X - prescricionais. Codigo Civil, arts. 205 e 2.028;
Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
Processo de transferéncia de bens As informacoes estdo contidas no inventario
4244 atrimoniais 1 5 X - fisico de bens patrimoniais. Decreto Federal n.
p ' 20.910/32, art. 1°.
Termo de responsabilidade pelo uso de S A vigéncia esgota-se com a devolugdo dos
4245 1 pens patrimoniais. Vigéncia ) X ) bens patrimoniais.
O documento integra o Processo de
4.2.5.1 | Ata de inutilizacdo de bens patrimoniais. 1 - X - arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou
em desuso.
4.2.5 Arrolamento e baixa Processo de arrolamento de bens Atéa
- . .. 4252 . Ay aprovagao 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
de bens patrimoniais excedentes, inserviveis ou em desuso.
das contas
Termo de doagdo de remanescentes de Atéa
4253 inutilizacio aprovacao 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
§a0. das contas
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.3 Controle de almoxarifado
43.1 Ver1ﬁ'ca<;'ao d ¢ 4.3.1.1 | Balancete de material de almoxarifado. 2 - X - As 1nfprmaqoes constam do Balancete de
estoque e distribui¢ao material do almoxarifado.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaca Guarda
9 s a 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
Até a
4.3.1.2 | Balango de material de almoxarifado. aprovacao 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
das contas
43.1.3 | Boletim de saida de material. 1 - X - Atualmente via Sistema.
4314 F ormglano de previsdo de consumo de 1 i X i
material.
43.15 | Formuldrio de requisicio de material 1 i X i As informacoes do documento alimentam o
4.3.1 Verificagdo de T Ormulario de fequisigao e materal. sistema informatizado de controle de estoque.
estoque e distribuigdo P . Até a
(continuagdo) 43.1.6 Inventar.lo fisico de material de aprovacao 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
almoxarifado.
das contas
Inventario fisico-financeiro de material de Atéa
43.1.7 . aprovacao 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
almoxarifado.
das contas
43.1.8 | Lista de material de almoxarifado. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a conferéncia.
4.3.1.9 | Nota de fornecimento. 1 - X - A.S 1nfomaqoes (.10 documento alimentam o
sistema informatizado de controle de estoque.
4301 Comunicado de irregularidades no 1 i X i Trata-se de copia pois o documento integra o
7" | fornecimento de material. processo de aquisigao.

. Ao integrar um processo, o documento devera
43.2F 01jm~a(;30 de est(.)(%ue obedecer a sua temporalidade e destinagéo;
ou reposi¢ao de materia ) o ) .

P 4.3.2.2 | Pedido de aquisi¢do de material. 1 - X - quandP acurpulado de foma 1ndep§ndente,
devera seguir a temporalidade prevista no
assunto referente ao “Controle da
contabilidade” (5.2.11).

Ao integrar um processo, o documento devera
obedecer a sua temporalidade e destinaggo;
4.3.3 Isece.blmento ¢ 43.3.1 | Atestado de recebimento de material. 1 - X - quandf) acumulado de foma 1ndepe?ndente,
conferéncia devera seguir a temporalidade prevista no
assunto referente ao “Controle da
contabilidade” (5.2.11).
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminaca Guarda
P s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
Ao integrar um processo, o documento devera
obedecer a sua temporalidade e destinaggo;
4332 | Nota fiscal (copia). | i % i quandP acurpulado de foma 1ndep§ndente,
. devera seguir a temporalidade prevista no
4.3.3 Recebimento ¢ .
conferéncia (continuagio) assunto r.eferente ao “Controle da
contabilidade” (5.2.11).
4333 Processo relativo aos trabalhos de Até a 10 X i Lei Federal n. 2.848/40; Codigo Penal, art.
o Comissdo de Recebimento de Material. 3provaqao 109.
as contas
4.3.4 Arrolamento e baixa Processo de arrolamento de materiais Atea
- o 43.4.1 . . aprovagao 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso.
das contas
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.4 Controle de patriménio imobiliario
. . C oA A vigéncia esgota-se com a incorporago
44.1.1 | Escritura de im6veis. Vigeéncia ) ) X contébil e patrimonial do imdvel ao Estado.
. C oA A vigéncia esgota-se com a incorporagdo
4.4.1 Aquisicdo de imoveis| 44.1.2 | Planta de iméveis. Vigeéncia ) ) X contabil e patrimonial do imdvel ao Estado.
Atea O documento ¢ importante para assegurar
4.4.1.3 | Processo de aquisi¢cdo de imovel. aprovacao 12 - X . P Jpara assegu
d direitos e preservar a memoria institucional.
€ contas
A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do
cadastro do patriménio imobilidrio. Integra o
4.4.2.1 | Cadastro do patrimdnio imobiliario. Vigéncia - - X sistema SISPAT. O documento ¢ importante
para assegurar direitos e preservar a memoria
4.4.2 Cadastramento de institucional.
imoveis A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
dossié. Trate-se do Registro Geral de Imdveis
4422 | Dossié de imdvel proprio do Estado. Vigéncia - - X (RGI). O documento é importante para
assegurar direitos e preservar a memoria
institucional.
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A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o
4.4’.3 Defesa de bens 4431 Prqcesso de reintegragdo de posse de Vigéncia 10 ) X arqulvgfnenFo (}0 processo. O processo integra
iméveis imével. o dossi€ de imdvel proprio do Estado. O
documento ¢ importante para assegurar direitos
e preservar a memoria institucional.
PRAZO(SH?Z:HSSI)JARDA DESTINACAO
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminaci Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo 1minagao permanente
Corrente) Intermedidrio)
Até a .
4'4[ 3 Defesa Qe beris 4.4.3.2 | Processo de restauracdao de imovel. aprovacao 10 - X O dgcumento N 1mportante’p.ara.1 assegurar
imdveis (continuago) de contas direitos e preservar a memoria institucional.
Trata-se de copia, pois o documento integra o
4.4.4.1 | Laudo de avaliacao de imovel. 3 - X - processo de aquisi¢do ou de alienacao de
4.4.4 Vistoria de bens imoveis, que sdo de guarda permanente.
iméveis Trata-se de copia, pois o documento integra o
4442 | Relatorio de visita de imovel. 3 - X - Processo de aquisicdo ou de alienagdo de
imoéveis, que sdo de guarda permanente.
~ . Atéa
44.5.1 Processo de locagdo de imével para o aprovacao 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
Estado. de contas
4.4.5 Locacdo de imoveis Ale 2
4452 Processo de locago para imével proprio aprovacao 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
do Estado. de contas
Até a
4.4.6 Alienagdo de imoveis| 4.4.6.1 | Processo de alienagdo de imovel. aprovagao 16 - X Codigo Penal, art. 109.
de contas
A vigéncia esgota-se com o término da
autorizagdo. Em processos que houver a “perda
4.4.7.1 | Processo de autorizagdo de uso de imovel.| Vigéncia 10 X - do objeto™ ou a duplicidade do processo, .
estes obedecerdo o prazo de 2 anos no arquivo
intermediario. Lei Federal n. 10.406/2002;
4.4.7 Administragdo do uso Codigo Civil, arts. 205 e 2.028.
de imdveis A vigéncia esgota-se com o término da cessao.
Em processos que houver a “perda do objeto”
4.4.7.2 | Processo de cessao de uso de imovel. Vigéncia 10 X - oua du1311c1dade do processo”, estes .
obedecerdo o prazo de 2 anos no arquivo
intermediario. Lei Federal n. 10.406/2002;
Codigo Civil, arts. 205 ¢ 2.028.
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4473

Processo de concessdo de uso de imovel.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o término da
concessdo. Em processos que houver a “perda
do objeto” ou a “duplicidade do processo”,
estes obedecerdo o prazo de 2 anos no arquivo
intermediario. Lei Federal n. 10.406/2002;
Codigo Civil, arts. 205 e 2.028.

ASSUNTOS
(Referentes a)

ESPECIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribui¢do de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminag¢ao
permanente

OBSERVACOES

4.4.7 Administragdo do uso
de imo6veis (continuacao)

4.4.7.4

Processo de empréstimo de imovel.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o término do
empréstimo. Em processos que houver a
“perda do objeto” ou a “duplicidade do
processo”, estes obedecerdo o prazo de 2 anos

no arquivo intermediario. Lei Federal n.
10.406/2002; Codigo Civil, arts. 205 e 2.028.

4.4.7.5

Processo de permissao de uso de imovel.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o término da
permissao. Em processos que houver a “perda
do objeto” ou a “duplicidade do processo”,
estes obedecerdo o prazo de 2 anos no arquivo
intermediario. Lei Federal n. 10.406/2002;
Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028.

4.4.7.6

Processo de permuta de imével.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o término dos
procedimentos administrativos. Em processos
que houver a “perda do objeto” ou a
“duplicidade do processo”, estes obedecerdo o
prazo de 2 anos no arquivo intermediario. Lei
Federal n. 10.406/2002; Cddigo Civil, arts. 205
e 2.028.

4.4.7.7

Processo de transferéncia de imovel.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o término dos
procedimentos administrativos. Em processos
que houver a “perda do objeto” ou a
“duplicidade do processo”, estes obedecero o
prazo de 2 anos no arquivo intermediario. Lei
Federal n. 10.406/2002; Cddigo Civil, arts. 205
e 2.028.

4.4.8 Elaboragdo de
projetos de edificagao

4.4.8.1

Processo de aprovagdo de edificacgdo.

Até a
aprovagao
de contas

Documento importante para assegurar direitos
e preservar a memoria institucional.
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Processo de construgao de conjuntos Ate a Documento importante para assegurar direitos
4482 o aprovacao 5 - X e
habitacionais. e preservar a memoria institucional.
de contas
4.49.1 | Convengdo de condominio. Vigéncia - - X (Yea Eggtgsara os casos vinculados as prestagdes
4.4.9 Regularizacdo ¢ P :
. L . . ~ Até a . .
registro de imdveis Processo de registro de incorporagéo ~ Documento importante para assegurar direitos
4492 |. el aprovacao 5 - X e
imobiliaria. e preservar a memoria institucional.
de contas
PRAZOS DE GUARDA x
(em anos) DESTINACAO
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
o g 3 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermedidrio)
Atéa Documento importante para assegurar direitos
4.49.3 | Processo de registro de loteamento. aprovagao 5 - X portante para asscg
s e preservar a memoria institucional.
4.4.9 Regularizacdo ¢ de contas
registro de imoveis A vigéncia esgota-se com a conclusdo da obra.
(continuagdo) 4.49.4 | Projeto de edificagdo. Vigéncia - - X Quando houy o perc%a de Obje.t oa
documentag@o podera ser eliminada apos 5
anos da producao do documento.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.5 Controle de transportes internos
4.5.1.1 | Processo de fixacao de frota. Vigéncia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
4.5.1 Fixagdo da frota 45.1.2 | Proposta de fixagio da frota. | i % i Se ap~rovada, a proposta integrara o processo de
fixacdo da frota.
4521 Oficio solicitando autorizacdo para 1 i X i Se a solicitacdo for atendida, o oficio integrara
T aquisicao de veiculo. o processo de aquisi¢do do veiculo.
A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
4.5.2.2 | Parecer sobre aquisi¢do do veiculo. Vigéncia 2 X - prqc§d1n36ntos admlplstratlvos ) SE? a ,
solicitacdo for atendida, o parecer integrara o
processo de aquisi¢do do veiculo.
Em processos/contratagdes que envolverem
C s , apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
4.3.2 Aquisicdo de veiculos Até a intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
4.5.2.3 | Processo de aquisi¢do do veiculo. aprovacao 20 X - Codigo Penal, art. 109; Resolugdo CONARQ
das contas n. 35/2012; Codigo Civil, arts. 205 e 2.028. A
eliminagdo s6 pode ocorrer apds a baixa do
bem do patrimdnio publico.
4.5.2.4 | Programa anual de renovagéo da frota. 2 - X -
4525 Resolugdo para incorporagdo de veiculo | i i X
doado na frota.
4.5.3 Locagiio de veiculos | 4.53.1 Oﬁcu? solicitando autorizacdo para locagao 1 i X i Se a solicitagdo f0£ atendldg, o oficio iniciara o
de veiculo. processo de locagdo de veiculo.
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Em processos/contratagdes que envolverem
Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
4.5.3.2 | Processo de locagao de veiculo. aprovacao 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
das contas Codigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n.
35/2012; Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028.
4.5.4 Classificagdo e Cadastro de veiculos oficiais, em convénio N
. 4541 2 - X - Integra o processo do convénio.
cadastramento de veiculos e locados.
PRAZOS DE GUARDA x
(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de EBliminaca Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo 1minagao permanente
Corrente) Intermedidrio)
4.5.4 Classificagdo e
cadastramento de veiculos | 4.5.4.2 | Quadro demonstrativo da frota. Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a alteragdo da frota.
(continuagdo)
~ ~ Até a
4.5.5 Contratagdo de 4551 Pr90€sso de.contratac;ao de seguro para aprovagio 10 X i Cédigo Civil, arts. 25 ¢ 2.028.
seguro veiculo oficial. das contas
4'5'6. Reg1str~o da . 4.5.6.1 | Processo de transferéncia de veiculo. 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
movimentagdo de veiculos
4571 DecreNto de remanejamento, ampliagdo ou 1 i i X
reducao de frota.
Processo de remanejamento, ampliag@o ou s o
4.5.7 Readequagiio da frota 45.7.2 redugdio de vagas na frota. Vigéncia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
. - Se aprovada, a proposta iniciard o processo de
Proposta de remanejamento, ampliagédo ou . . ~
45.7.3 ~ 1 - X - remanejamento, ampliagdo ou redugio de
redugdo de vagas na frota.
vagas na frota.
4.5.8.1 | Autorizacdo para uso de veiculo oficial. Vigéncia 5 X - A vigencia esgota-se com o término da
autorizagao.
4.5.8.2 | Boletim de ocorréncia com veiculo. Vigéncia 5 X - grrg:;_sssz(?ecs?g(lﬁ;gggao documento integra o
4583 Certificado de registro e licenciamento de Viedncia % A vigéncia esgota-se com a emissdo de
%= | veiculo oficial. g ) ) documento atualizado pelo DETRAN.
4.5.8 Controle da guarda ¢ 4.5.8.4 | Ficha de controle de trafego de veiculos. | Vigéncia 5 X - ;?rz;%?:rci?azsegsma_se com apuragdo de
do uso de veiculos 4585 Normas de servigos de transportes Vigéncia ’ % i A vigéncia esgota-se com a expedigdo de nova
nternos. norma.
4.5.8.6 | Notificagdo de multa de transito. 1 - X - Trata-se de cop1a, pots o documento 1r£teg_ra °
processo de sindicancia de multa de transito.
4587 Oflqlo relativo a devolugdo de veiculo 4 i % i
oficial.
4.5.8.8 | Planilha de uso de veiculo oficial. Vigéncia 5 X - A VIgencla esgota-se com apuracao de
irregularidades.

102/117




4589 Processo de autorizacdo para funcionério Viednei 5 % A vigéncia esgota-se com a publicac¢do do ato,
e ou servidor dirigir veiculo oficial 1gencia ) que oficializa a autorizag@o no Didrio Oficial.
Processo de sindicancia de acidente com C oA A vigencia esgota-se com o t.e rmino da .
4.5.8.10 veiculo Vigéncia 5 X - apuragdo, com a prescri¢do criminal ou apos o
) fim dos prazos prescricionais.
PRAZOS DE GUARDA x
(em anos) DESTINACAO
AN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaca Guarda
N g 9 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediério)
Processo de sindicancia de multa de C oA A S
45.8.11 transito Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a extingdo da multa.
4.5.8 Controle da guarda ¢ | 4.5.8.12 Pr9cesso relgtivo ao uso irregular de Vigéncia 5 % i A vigé{lcia esgota-se com o término da
, veiculo oficial. apuragao.
do uso de veiculos - e -
. ~ Registro de ferramentas e acessorios C oA Os registros devem ser preservados enquanto
(continuagdo) 4.5.8.13 Vigéncia - X - L
sobressalentes. as ferramentas existirem.
4.5.8.14 | Registro de ocorréncia com veiculo oficial. 5 - X - Tempo para apuragdo de irregularidades.
4.5.8.15 | Termo de inspegdo de veiculo. 5 - X - Tempo para apuragdo de irregularidades.
4591 FO}’mularlo Qe agendamento para uso de | i % i
veiculo oficial.
Oficio solicitando suplementagao de Se a solicitagao for atendida, o oficio iniciara o
4.5.9.2 , 1 - X - ~ p
combustivel. processo de fixacao de cota de combustivel.
Até a
4.5.9.3 | Processo de aquisi¢do de combustivel. aprovagdo 10 X - Codigo Civil, arts. 205 e 2.028.
das contas
4594 Processo’ de fixacdo de cota de Vigéncia 5 % i A vigéncia esgota-se com a arbertura de novo
combustivel. processo de cota de combustivel.
4.5.9 Controle do consumo -
. Quadro demonstrativo mensal de consumo
de combustivel 4595 , 1 - X -
de combustivel.
4596 Registro de’qullometragem e de consumo 1 i % i
de combustivel.
o O relatorio ¢ executado com base nas
Relatorio anual de consumo de . ~ . .
4.59.7 , 1 5 X - informagoes contidas no quadro demonstrativo
combustivel.
mensal.
- O relatorio ¢ executado com base nas
Relatorio semestral de consumo de ) ~ . .
4.59.8 . 1 - X - informagoes contidas no quadro demonstrativo
combustivel.
mensal.
45101 Ficha de controle de substitui¢do de pegas 1 i X i Copia, pois o original integra o processo de
N 77T | e acessorios. manuten¢do de veiculos.
4.5.10 Manutencéo de —
, Oficio referente ao consumo de
veiculos 4.5.10.2 p 1 - X -
combustivel.
4.5.10.3 | Ordem de liberagdo de veiculo. 1 - X -
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Ordem de servi¢o para manutengdo ou
4.5.10.4 conserto de veiculo. 1 ) X )
45105 Qu’adro demonstrativo de manutengao de | i % i
veiculo.
PRAZOS DE GUARDA x
(em anos) DESTINACAO
AN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminaca Guarda
c c a 1minagao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermedidrio)
Quadro demonstrativo de quantidade de
4.5.10 Manutencio de 43106 | Joiculo, ! i X i
veiculos (continuago) Quadro demonstrativo mensal de
4.5.10.7 . . 1 - X -
quilometragem percorrida.
. , Até a
4.5.11 Arrolamento e baixa | 1 ;| Processo de arrolamento de veiculos aprovacio 5 X - | Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso.
das contas
Até a
4.5.12.1 | Processo de alienagdo de veiculo. aprovacao 10 X - Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028.
4.5.12 Alienagdo de das contas
veiculos Até a O relatério é executado com base nas
4.5.12.2 | Processo de permuta de veiculo. aprovagao 5 X - informagdes contidas no quadro demonstrativo
das contas mensal. Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.1 Planejamento orgamentario
5.1.1 Fixagdo de diretrizes | 5.1.1.1 | Lei de diretrizes or¢amentarias. 5 - - X
da politica orgamentaria e 5.1.1.2 | Lei de plano plurianual. 5 - - X
financeira 5.1.1.3 | Lei or¢amentaria anual. 5 - - X
>1.2 Nor¥n.a tizagao 5.1.2.1 | Decreto institucional. Vigéncia - - X Criagdo ou organizagdo dos 6rgdos e entidades.
orcamentaria
A vigéncia esgota-se com a aprovagao do
5.1.3.1 | Proposta or¢amentéria das empresas. Vigéncia 5 - X proj cto de lei orgamentaria. 9 documen’to' N
importante para a preservacdo da memoria
5.1.3 Elaboragao de institucional. Via sistema.
propostas orcamentarias A vigéncia esgota-se com a aprovagdo do
5.1.3.2 | Proposta Or¢amentaria Setorial - POS. Vigéncia 5 - X projeto de lei orgamentdria. 9 documen’to. N
importante para a preservacao da memoria
institucional. Via sistema.
5.1.4 Consolidacdo e 5.1.4.1 | Projeto de lei de diretrizes orgamentarias | Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a aprovagdo da lei.
formalizagdo de projetos de| 5.1.4.2 | Projeto de lei do plano plurianual. Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a aprovacao da lei.
lei 5.1.4.3 | Projeto de lei orcamentaria anual. Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a aprovacao da lei.

5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

5.2 Execugdo or¢amentaria e financeira
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5.2.1 Normatizagao da 5.2.1.1 | Decreto de execucdo orcamentaria. Vigéncia - - X ge\grgeigma esgota-sc com a revogagdo do
execugdo orcamentiria e Portaria conjunta de execucao .
financeira 5.2.1.2 orcamen tériglu xeeug 1 5 - X Atualmente ¢ feito por decreto.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTOS (em anos)
ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminaci Guarda
o s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermedidrio)
5.2.2.1 | Decreto de alteracdo or¢amentaria. 1 - - X
5.2.2 Elaboracao de Até a . N . .
- L. ~ L. ~ As informagdes alimentam os Sistemas
alteragdes or¢amentarias 5.2.2.2 | Processo de alteragdo or¢camentaria. aprovacao 5 X - . . .
das contas Financeiros Informatizados.
Atéa . ~ . .
5231 | Nota de crédito aprovacio 5 X i As informacdes alimentam os Sistemas
o ' das contas Financeiros Informatizados.
5.2.3 Distribuigdo de 5232 | Nota de dotacio Ate . 5 X i As informagdes alimentam os Sistemas
recursos or¢amentarios o §ao0. 3220;)?;2 Financeiros Informatizados.
Atéa As informacdes alimentam os Sistemas
5.2.3.3 | Nota de langamento de cota mensal. aprovacao 5 X - . nag :
das contas Financeiros Informatizados.
Até a . ~ . .
~ L. ~ As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.4.1 | Programacao de despesa or¢amentaria. aprovacao 5 X - . . .
5.2.4 Acompanhamento da das contas Financeiros Informatizados.
execugdo orcamentaria e Ry
financeira . . tea As informacdes alimentam os Sistemas
5.2.4.2 | Tabela de reprogramacao financeira aprovacao 5 X - . . .
das contas Financeiros Informatizados.
Até a Os documentos integram os processos de
52.5.1 | Nota de empenho aprovagdo 5 X ) adiantamento, pagamento ou prestagdo de
o ’ das contas contas. As informagoes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
5 5 Reserva de recurso Até a Os documentos integram os processos de
er.n- enho ¢ liquidacio de; 5252 Nota de langamento de liquidagéo da Abrovacio 5 X i adiantamento, pagamento ou prestacao de
desp esa quicdag o despesa. dgs congtas contas. As informagdes alimentam os Sistemas
P Financeiros Informatizados.
Até a Os documentos integram os processos de
5253 | Nota de reserva aprovagio 5 X ) adiantamento, pagamento ou prestagao de
T ' das contas contas. As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
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Até a Os documentos integram os Processos de
5.2.5.4 | Ordem bancéria. aprovacao 5 X - ad1antamegto, P againentq ou prestagao de
contas. As informagdes alimentam os Sistemas
das contas . . .
Financeiros Informatizados.
PRAZOS DE GUARDA ~
Ass o8 (em anos) DESTINACAO
. ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminaci Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo 1minagao permanente
Corrente) Intermediario)
empenho e liquidacdo da 5.2.5.5 | Programacao de desembolso. aprovacao 5 X - 110, pagan ) ou b 640
. 4 contas. As informagoes alimentam os Sistemas
despesa (continuacao) das contas . . .
Financeiros Informatizados.
Atéa As informag0es alimentam os Sistemas
5.2.6.1 | Balancete de despesas com adiantamento. | aprovagao 5 X - . mag :
Financeiros Informatizados.
das contas
As informag0es constam na relagdo dos
5.2.6.2 | Ficha de controle de adiantamentos. 1 - X - adiantamentos concedidos, encaminhada ao
TCE/MS.
. Até a . ~ . .
5.2.6 Adiantamento de . ~ As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.6.3 | Processo de adiantamento. aprovagao 5 X - . . .
despesas Financeiros Informatizados.
das contas
Atéa As informag0es alimentam os Sistemas
5.2.6.4 | Recibo de adiantamento. aprovagao 5 X - . mag :
Financeiros Informatizados.
das contas
Atéa As informag0es alimentam os Sistemas
5.2.6.5 | Relagdo de adiantamentos concedidos. aprovagao 5 X - ) mag .
Financeiros Informatizados.
das contas
Processo de prestagido de contas de Ate a As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.7.1 ) aprovacao 5 X - . . .
adiantamento. Financeiros Informatizados.
das contas
Processo de relatério de auditoria do Ate . nglgo Penal, a.rt - 109. A.S 1nfomagoes
5.2.7.2 Tribunal de Contas do Estado de MS aprovacao 16 X - alimentam os Sistemas Financeiros
5.2.7 Prestagdo de contas e ' das contas Informatizados.
controle interno Atéa Codigo Penal, art. 109. As informagdes
5.2.7.3 | Relatério de gestdo fiscal. aprovacao 16 X - alimentam os Sistemas Financeiros
das contas Informatizados.
Relatorio e pareceres relativos & auditoria Até a Codigo Penal, art. 109. As informacdes
5.2.7.4 | de controle interno para o Tribunal de aprovacao 16 X - alimentam os Sistemas Financeiros
Contas do Estado de MS. das contas Informatizados.
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5975 Relatério para consulta das prestagdes de | % As informagdes alimentam os Sistemas
| contas. ) ) Financeiros Informatizados.
Relatorio resumido da execucio Até a Codigo Penal, art. 109. As informagdes
5.2.7.6 orcamentaria ¢ aprovagao 16 X - alimentam os Sistemas Financeiros
¢ ' das contas Informatizados.
PRAZOS DE GUARDA ~
(em anos) DESTINACAO
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribui¢do de Eliminaca Guarda
(Arquivo | arquivo (Arquivo 1minagao permanente
Corrente) Intermediario)
Atéa Lei Estadual n. 2.869, de 13 de julho de 2004.
5.2.7 Prestagdo de contas e| 5.2.7.7 | Processo de suprimentos de fundo. aprovacao 16 X - As informagdes alimentam os Sistemas
controle interno das contas Financeiros Informatizados.
(continuagao) 5978 Relatorio de prestagéo de contas interno ) X As informagdes alimentam os Sistemas
B das empresas contratadas pelo executivo. ) ) Financeiros Informatizados.
5281 Planilha de pagamento de diarias e ajuda | 5 % As informagdes alimentam os Sistemas
B de custo. ) Financeiros Informatizados.
As guias de recolhimento de encargos sociais
Processo de empenho para pacamento de Atéa devem ser reunidas no processo de pagamento
5.2.8.2 essoal e e ﬂexgs para pag aprovacao 5 X - de FGTS e preservadas por 30 anos. As
p ’ das contas informagoes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
Atéa Decreto-Lei Federal n. 2.052/83, arts. 3° ¢ 10.
5.2.8.3 | Processo de pagamento ao Pasep. aprovacao 10 X - As informagdes alimentam os Sistemas
das contas Financeiros Informatizados.
. Atéa As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.8.4 | Processo de pagamento de condominio. | aprovagdo 5 X - . . .
5.2.8 Pagamento de das contas Financeiros Informatizados.
despesas especificas AL
5785 Processo de pagamento de contas de apr eaaé 5 % i As informagdes alimentam os Sistemas
o utilidade publica. dgsoc\z)rfta: Financeiros Informatizados.
5286 Processo de pagamento de despesas a ﬁ)tjaa 3o 5 X i As informagdes alimentam os Sistemas
o inscritas em restos a pagar. dla)ts coftas Financeiros Informatizados.
5287 Processo de pagamento de diarias e ajuda a itjaa fo 5 X i As informagdes alimentam os Sistemas
B de custo. dgs cor;;tas Financeiros Informatizados.
Atéa Lei Federal n. 8.036/90, art. 23, § 5°. As
5.2.8.8 | Processo de pagamento de FGTS. aprovacao 30 X - informagdes alimentam os Sistemas
das contas Financeiros Informatizados.
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5789 Processo de pagamento de gratificacdo de apﬁ)t\?aagl:éo 5 % i A§ infomaqﬁes alime;ntam os Sistemas
"' representacao. das contas Financeiros Informatizados.
Atéa As informagoes alimentam os Sistemas
5.2.8.10 | Processo de pagamento de honorarios. aprovagao 5 X - . . .
das contas Financeiros Informatizados.
PRAZO(EH?SHSSI)JARDA DESTINACAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminaci Guarda
(Arquivo | arquivo (Arquivo §a0 permanente
Corrente) Intermedidrio)
. Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributario
52811 Processo de pagamento de impostos e aprovagio 5 X ) Nacmnal}, arts.. 173,174 ¢ 195. As
taxas. das contas 1qfonnag6es ahmentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
O prazo de vigéncia esgota-se com o término
5.2.8.12 | Processo de pagamento de indenizagao. Vigéncia 5 X - d?s fases recursa le execgtorla. AS informagdes
alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados.
Atéa As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.8.13 | Processo de pagamento de INSS. aprovagao 10 X - Fi o8 Inf 7ad
das contas inanceiros Informatizados.
Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributério
5.2.8 Pagamento de 52814 Processo de pagamento de multa sobre aprovagio 5 X ) Nacional), arts. 173, 174 ¢ 195. As
despesas especificas o terrenos e imoveis proprios do Estado. das contas informagdes alimentam os Sistemas
(continuagao) Financeiros Informatizados.
A vigéncia esgota-se com a quita¢do do
5.2.8.15 | Processo de pagamento de precatorio. Vigéncia 5 X - precatorio. As informagoes alimentam os
Sistemas Financeiros Informatizados.
Atéa As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.8.16 | Processo de pagamento de restituicao. aprovacao 5 X - Fi s Infi zad
das contas inanceiros Informatizados.
59817 Processo de pagamento de aquisi¢do de api)t\?azéo 5 % i A§ infomaqées alim@ntam os Sistemas
passagens. das contas Financeiros Informatizados.
52818 Processo de pagamento de locagdo de a gfveaaéo 5 X i As informagdes alimentam os Sistemas
o espaco fisico para realizagdo de eventos. dgs corftas Financeiros Informatizados.
Atéa As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.9 Controle da receita 5.2.9.1 | Demonstrativo mensal de arrecadagao. aprovacao 5 X - . . .
das contas Financeiros Informatizados.
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A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
5.2.9.2 | Processo de aplicagao financeira. Vigéncia 5 X - processo. As informagdes alimentam os
Sistemas Financeiros Informatizados.
Atéa As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.9.3 | Processo de cobranga da divida ativa. aprovagao 5 X - . mag .
das contas Financeiros Informatizados.
PRAZOS DE GUARDA ~
(em anos) DESTINACAO
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de EBliminaca Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo 1minagao permanente
Corrente) Intermedidrio)
5204 Processo de recebimento de sucumbéncia a ﬁ)faa fo 5 X i As informag0es alimentam os Sistemas
77 | judicial. dgs congtas Financeiros Informatizados.
5.2.9 Controle da receita 5295 Processo de ressarcimento de valores ao Até a 5 % i As informagoes alimentam os Sistemas
continuagdo stado. inanceiros Informatizados.
. ~ 2.9. Estad Zggoc\;ang;(; Fi iros Inf ad
Atéa As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.9.6 | Processo de venda de produtos. aprovagao 5 X - . . -
das contas Financeiros Informatizados.
Atéa Codigo Civil, arts. 205 e 2.028. As
5.2.10.1 | Balango do fundo da divida publica. aprovacao 10 X - informagoes alimentam os Sistemas
das contas Financeiros Informatizados.
Codigo Civil, arts. 205 ¢ 2.028. As
5.2.10.2 | Processo de contratagdo de financeira. Vigéncia 10 X - informagoes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
Atéa Codigo Civil, arts. 205 ¢ 2.028. As
Processo de pagamento de encargos da ~ . ~ . .
52100 Ses d 5.2.10.3 divida aprovacao 10 X - informagdes alimentam os Sistemas
cfééli ‘o epe;aggf:n ts da ) das contas Financeiros Informatizados.
Srvida ﬁ{;liﬁa Atéa Codigo Civil, arts. 205 ¢ 2.028. As
p 5.2.10.4 | Processo de pagamento de juros da divida. | aprovagéo 10 X - informagoes alimentam os Sistemas
das contas Financeiros Informatizados.
. Até a Codigo Civil, arts. 205 e 2.028. As
Processo de pagamento do principal da ~ ) - . )
5.2.10.5 divida aprovacao 10 X - informagdes alimentam os Sistemas
) das contas Financeiros Informatizados.
Relagdo de empréstimos, financeiras e s COdlgO C~1V11’ grts. 205 ¢ 2'(.)28' As
5.2.10.6 operacdes de crédito Vigéncia 10 X - informagdes alimentam os Sistemas
perag ) Financeiros Informatizados.
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Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributario
s ~ Nacional), arts. 173, 174. As informagdes
5.2.11.1 | Balancete analitico. aprovacao 5 X - . . . .
das contas alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados.

. Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributario
>:2.11 Controle da . Atea Nacional), arts. 173, 174. As informagdes
contabilidade 5.2.11.2 | Balango financeiro. aprovacao 5 - X . . . .

das contas alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados.
Atéa As informagoes alimentam os Sistemas
5.2.11.3 | Balango orcamentario. aprovagao 5 - X . mag .
das contas Financeiros Informatizados.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ASIUNIOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
g g 2 1minagao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
Atéa As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.11.4 | Balango patrimonial. aprovacao 5 - X . mag .
das contas Financeiros Informatizados.
. . Atea Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributério
5.2.11.5 | Boletim de caixa e de bancos. aprovagao 5 X - onal C
das contas Nacional), arts. 173, 174.
52116 | Extrato bancério Ate . 5 X Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributario
B X : 322022(1;;2 ) Nacional), arts. 173, 174.
5.2.11.7 | Guia de recolhimento de Cofins. 1 10 X -
59118 Guia de recolhimento de contribui¢do | 5 % Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CTL), arts.
5911C led 77 | sindical. ) 545 e 551, § 2°.
- b.l.‘éngo cda 5.2.11.9 | Guia de recolhimento de FGTS. 1 30 X - Lei Federal n. 8.036/90, art. 23, § 5°.
E::n?inlula aﬁoe) 5.2.11.10 | Guia de recolhimento de Finsocial. 1 10 X - Decreto-Lei Federal n. 2.052/83, art. 9°.
¢ Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributario
5.2.11.11 | Guia de recolhimento de ICMS. 1 5 X - Nacional), arts. 173, 174 e art. 6°, do subanexo
4 do anexo 15 do RICMS.
Lei Federal n. 5.172/66 (Cddigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 ¢ 195; Instrugio
5.2.11.12 | Guia de recolhimento de imposto de renda. 2 5 X - Normativa SFR n. 108/2001, art. 27; Instru¢do
Normativa SFR n. 86/2001, art. 1° e art. 28, IN
n. 784/2007.
5.2.11.13 | Guia de recolhimento de INSS. 1 10 X -
5.2.11.14 | Guia de recolhimento de PIS/Pasep. 1 10 X - Decreto-Lei Federal n. 2.052/83, arts. 3° e 10.
Livro de Apuraggo de Lucro Real (Lalur) - A A vigéncia esgota-se com o termo de
5.2.11.15 Informatizado. Vigéncia 10 X ) encerramento e abertura de um novo livro.
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Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cddigo Tributario
591116 | Livro diario aprovagdo 5 ) X Nacional), arts. 173, 174. O documento ¢
T ' das contas importante para preservagao da memoria
institucional.
Atéa Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributario
5911.17 | Livro razgo Abrovacio 5 i X Nacional), arts. 173, 174 ¢ 195. O documento ¢é
T ' dzs cotftas importante para preservagdao da memoria
institucional.
Até a
5.2.11.18 | Nota fiscal. aprovagao 5 X -
das contas
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
SN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
c c a 1minagao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
Até a
5.2.11.19 | Relagdo das carteiras de acdes. aprovacao 5 X -
das contas
Atéa
5.2.11.20 | Relagd@o de agdes negociadas. aprovacao 5 X -
das contas
Atéa Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributrio
5.2.11.21 | Relatorio contabil. ZI;rso(\:/;(;:;Z 5 X - Nacional), arts. 173, 174, SISPAT,
>-2.11 Controle da Relatorio das atividades desenvolvidas Atéa
contabilidade o ~ ~ Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributério
. - 5.2.11.22 | com exposi¢ao sobre as demonstragdes aprovagao 5 X - .
(continuagdo) 4o Nacional), arts. 173, 174. SISPAT.
contdbeis e seus resultados. das contas
Atéa . . . .
L S L. ~ Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo Tributario
5.2.11.23 | Relatoério de conciliagdo bancaria. ersozj:l;;(; 5 X - Nacional), arts. 173, 174, SISPAT,
L . . Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributario
5.2.11.24 | Relatorio do ativo imobilizado. 1 5 X - Nacional), arts. 173, 174. SISPAT.
~ Até a
521105 Balanco Geral (Processo de prestagdo de aprovagdo s i X
contas anual)
das contas
6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
6.1 Comunicagdo administrativa
Instru¢@o normativa sobre arquivos e S A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de nova
6.1.1 Normalizagio das 6.1.1.1 documentos. Vigencia > ) X instrucdo normativa
atividades de arquivo 6.1.12 | Regimento interno Viedncia 5 i X A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
e ) g novo regimento.
6.1.2 Autuagio e protocolo| 6.1.2.1 | Despacho de devolugdo a origem. 1 - X -
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6.1.2.2 | Livro de controle interno de documentos. | Vigéncia 2 X - Atualmente via Sistema.
6.1.2.3 Livro de registro de entrada de Vigéncia 2 X - A vigéncia perdura até completar o livro.
documentos avulsos.
6.1.2.4 | Livro de registro de processos. Vigéncia 2 X - A vigéncia perdura até completar o livro.
6.1.3 Classificagdo de 6.1.3.1 | Plano de classificacio de documentos. Vigéncia 5 i X A vigéncia esgota-se coma elaboracdo de novo
documentos Plano de Classificagao.
6.1.4 Distribuicdio e 6.1.4.1 | Ficha de controle de tramitagdo. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
acompanhamento do 6.1.4.2 | Relagdo de remessa de documentos. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
tramite 6.1.4.3 | Requisi¢do de processo. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
A T (em anos)
LN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de o Guarda
. . . Eliminag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
6.1.4 Distribuicao ¢ O documento tera valor legal com assinatura e
acompanhamento do 6.1.4.4 | Guia de Tramitacdo Eletronica (GTE). 2 - X - e &
. . ~ nome identificaveis.
tramite (continuagao)
6.1.5 Arquivamento 6.1.5.1 | Relagdo de recolhimento de documentos. 4 - - X
o q 6.1.5.2 | Relagdo de transferéncia de documentos. 4 - - X
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos € o
Processo relativo aos trabalhos da arquivamento do processo. Constam no
6.1.6 Avaliacio e 6.1.6.1 | Comissao de Avaliagdo de Documentos de | Vigéncia - - X processo o ato de criagdo de comissdo, atos,
10 Avalag Arquivo. oficios, relatorios, editais de ciéncia de
destina¢do de documentos L0 R
eliminagdo, termos de eliminago e propostas
relativas a gestdo de documentos.
6.1.6.2 | Tabela de temporalidade de documentos. | Vigéncia - - X A vigeneia esgota-se com a claboragdo de nova
tabela de temporalidade.
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de uma
6.1.7.1 | Ficha catalografica. Vigéncia - X - nova ficha ou quando ocorrer a baixa
patrimonial.
6.1 7 ]?e§crlgap Qe acervo 6172 | Ficha matriz. Vigéncia i i X A vigéncia esgota-se quando ocorrer a baixa
arquivistico, bibliografico, patrimonial.
museoldgico ou artistico 6.1.7.3 | Guia, inventario, catalogo, indice. Vigéncia i i X A vigéncia .esgota’-s.e coma elaeraf;ao de um
novo guia, inventario, catalogo, indice.
6174 Relagdo de documentos e codigos de Vigéncia i X i A vigéncia esgrota.-se com a elaboragdo de
assuntos. instrumentos técnicos de busca e acesso.
. C A A vigénci ta- 1 a
6.1.8 Controle de acervo 6.1.8.1 | Cadastro de usuarios. Vigéncia - - X vigenca esgota-se coma e aboragdo de um
L a novo cadastro de usuario.
arquivistico, bibliografico, A vigéncia esgota-se quando ocorrer a baixa
museologico ou artistico 6.1.8.2 | Ficha de tombo. Vigéncia - - X SCNCIa CSg q
patrimonial.
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Formulério de consulta de livros ou
6.1.83 | jocumentos. I ) X )
Formulario de empréstimo de livros ou C oA A vigéncia esgota-se com a devolugéo do
6.1.8.4 documentos. Vigéncia I X ) documento.
Formulario de empréstimo entre s oA A vigéncia esgota-se com a devolugdo da obra
6.1.85 | bipliotecas. Vigencia ) X ) ao acervo.
Oficio de transferéncia de acervos Trata-se de copia pois o docurpegto original
R o, . integra o processo de transferéncia do acervo
6.1.8.6 | arquivistico, bibliografico, museoldgico ou 1 - X - S N .
;. arquivistico, bibliografico, museologico ou
artistico isti
artistico.
PRAZOS DE GUARDA x
. . (em anos) DESTINACAO
LN ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
s s . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermedidrio)
Oficio relativo a aquisi¢do de acervos Trata-se de cépia pois o docurAnegto original
o o, L integra o Processo de transferéncia do acervo
6.1.8.7 | arquivistico, bibliografico, museoldgico ou 1 - X - e A L
. arquivistico, bibliografico, museologico ou
artistico. .
artistico.
Em processos/contratagdes que envolverem
Processo de aquisigdo de acervos Atéa apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
6.1.8 Controle de acervo 6.1.8.8 | arquivistico, bibliografico, museologico ou | aprovagio 20 - X intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
arquivistico, bibliografico, artistico. das contas Codigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n.
museoldgico ou artistico 35/2012; Codigo Civil, arts.205 e 2.028.
(continuagdo) Processo de transferéncia de acervos A vigéncia esgota-se com a transferéncia da
6.1.8.9 | arquivistico, bibliografico, museologico ou | Vigéncia 12 - X obra de arte, documento bibliografico ou
artistico. museoldgico.
6.1.8.10 Belagai) de obras bibliograficas submetidas Vigéncia i % i A vigéncia esgota-se quando as obras sofrem
a doagdo. baixa patrimonial.
6.1.8.11 | Termo de doacao. 1 - - X
o 6.1.9.1 | Cadastro de certiddes expedidas. Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com um novo cadastro.
6.1.9 ]NExpedlgao Qe~ i Trata-se de copia, pois o documento foi
certiddo e transcrigdo de 6.1.9.2 | Certiddo. 1 - i encaminhado ao interessado.
documentos . .
6.1.9.3 | Copia certificada. 1 - -
A correspondéncia interna que veicula
. . . conteudos rotineiros, em geral ndo implica em
Circular, aviso, comunicado, memorando, L. L .
6.1.10.1 o 2 - X - continuidade administrativa. Quando o
6.1.10 Controle de comunicagdo interna. . ,
A - documento integrar um processo, obedecera a
correspondéncia . o
sua temporalidade e a sua destinagdo.
6.1.102 | Convite. Vigéncia i X i eAV Z;%gnma esgota-se com a realizagdo do
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6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

6.2 Gestao de tecnologia da informagao

6.2.1 Desenvolvimento,
implementag@o e controle
de sistema de informatica

6.2.1.1

Base de dados.

Vigéncia

Lei Federal n. 9.610/98, art. 87. A destinagdo
das bases de dados esta condicionada ao valor
de suas informagdes para a Administragdo
Estadual. Das bases de dados consideradas de
valor historico, informativo ou probatério
deverdo ser providenciadas copias anuais para
guarda permanente.

ASSUNTOS
(Referentes a)

ESPECIE DOCUMENTAL

PRAZOS
(e

DE GUARDA
m anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribui¢do de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminacao
permanente

OBSERVACOES

6.2.1.2

Plano Diretor de Informatica.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
novo Plano Diretor de Informatica. O
documento registra as diretrizes definidas para
a area de informatica.

6.2.1.3

Projeto de atualizagdo ou modernizagdo
tecnologica.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a implantag@o do
projeto.

6.2.14

Projeto de desenvolvimento de programa
de computador.

Vigéncia

A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo
do programa, bem como de todas as suas
atualizagdes. Lei Federal n. 2.848/40; Codigo
Penal, art. 109, IV; Lei Federal n. 9.609/98, art.
12,§ 1°.

6.2.1.5
6.2.1 Desenvolvimento,

Projeto de implantacdo de rede.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a implantag@o do
projeto.

implementagao e controle
de sistema de informética

6.2.1.6

Projeto de informatizagao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a implantagdo do
projeto.

(continuagdo)

6.2.1.7

Relatério de acompanhamento de projeto.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
novo relatorio de acompanhamento de projeto.
Os relatorios, cujas informagdes sao
consolidadas em outros documentos, podem
ser eliminados.

6.2.1.8

Relatorio de desenvolvimento de programa
de computador.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
novo relatorio de desenvolvimento de
programa de computador. Lei Federal n.
2.848/40; Codigo Penal, art. 109, IV; Lei
Federal n. 9.609/98, art. 12, § 1°.

6.2.1.9

Relatério de estatistica de acesso.

6.2.1.10

Relatério de resumo de dados.
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C oA A vigéncia esgota-se com a confec¢do de um
6.2.2.1 | Dicionario de dados. Vigéncia 10 X - novo dicionario.
S e S O original do parecer técnico consta no
§.2.2 Ylstorla e pontrole de| 6.2.2.2 | Relatério técnico de vistoria. 5 - X - processo de contratago.
integridade de sistemas de — —
informatica A vigéncia esgota-se com o término do termo
6223 Termo de concessao e controle de senha de Viedncia 4 % i de concessdo. Lei Federal n. 2.848/40; Cddigo
e acesso. g Penal, arts. 109, V, e 325, que define o crime e
a pena para a violagao desigilo funcional.
PRAZOS DE GUARDA x
(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaca Guarda
9 o 3 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermedidrio)
6.2.3.1 | Cadastro de requisi¢@o de servigos. Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a elaboragio de um
novo cadastro.
Certificado de autenticidade de programa s A vigéncia compreende o tempo de utilizagio
6.23.2 Vigéncia 5 X - do programa, bem como de todas as suas
de computador. o
atualizagdes.
A vigéncia compreende o tempo de utilizacao
Contrato de licenca de uso de programa de S oA do programa, bem como de todas as suas
2.3. A% X - . o
6.2.3.3 computador. leencia 8 atualizacoes. Lei Federal n. 9.609/98, art. 12, §
1°; Codigo Penal, art. 109.
6.2.3.4 Ficha de inventario de programa de Vigéncia i i X A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
. computador. inventario.
6.2.3 Manutencgdo de s T
; . ~ . . A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo
equipamentos ¢ instalagio Prospectos e catalogos de equipamentos e s R
6.2.3.5 Vigéncia 5 X - do programa, bem como o tempo de vida util
de programas de programas de computador. d .
0s equipamentos.
A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo
6.2.3.6 | Registro de programa de computador. Vigéncia 5 X - do programa, bem como o tempo de vida util
dos equipamentos.
6.2.3.7 | Relatorio de revisdo técnica. 1 5 X -
6.2.3.8 | Relatorio geral do equipamento. 1 5 X -
6.2.3.9 | Relatério técnico de servigos. 5 - X -
6.2.3.10 | Requisigdo de servigos técnicos. Vigéncia 5 X - A VIgENCIa esgota-se com a execucao dos
servigos.
6.2.3.11 Termo de garantia de equipamentos ¢ de Vigéncia 5 X - A vigéncia esta definida no termo de garantia.
programas de computador.
Oficio comunicando inobservancia de Trata-se de cépia, poIs documento Integra 0
6.2.4.1 1 - X - processo de contratacdo de servigos de
6.2.4 Acompanhamento de contrato. . (o ~
N ~ informatica e automaggo.
elaboragdo e da execugdo - — - ——— — - -
. i Oficio solicitando especificacdo técnica de Trata-se de copia, pois o documento integra o
de contratos de informatica . ~ )
6.2.4.2 | equipamentos ¢ de programas de 1 - X - processo de contratacdo de servigos de
computador. informatica e automagao.
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Oficio solicitando particinacio em Trata-se de copia, pois o documento integra o
6243 comissio de licita %0 pag 1 - X - processo de contratagdo de servicos de
§a0- informatica e automacao.
PRAZOS DE GUARDA x
(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigio de Eliminaca Guarda
B B a 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermedidrio)
6.2.4 Acompanhamento de A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
elaboracdo e da execugdo 6.2.4.4 Parecer técnico de equipamentos e de Vieéneia ) X ) prroc.edlmientos admlnlitra}tlt\fos. Trata-sc de d
de contratos de informatica " | programas de informatica. & copia, pots 0 documento Iegra o processo de
(continuagsio) contratagdo de servigos de informatica e
¢ automacao.
7 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
7.1 Outros assuntos
7111 Autorizagao para entrada de funcionario 1 X
""" | ou servidor fora do horario de expediente. ) )
Ficha de controle de entrada e saida de
7.1.1.2 .o . 1 - X -
funcionarios ou servidores.
7.1.1 Recepgdio e controle | 7.1.13 F 1(Ehalde controle de entrada e saida de 1 i X i
de portaria Velenos.
7.1.1.4 | Guia de saida e de entrada de material. 1 - X -
7.1.1.5 silggncti:scontrole de entrada ¢ saida de Vigéncia 2 X - A vigéncia ¢ até que se complete o livro.
7.1.1.6 | Registro de reclamagdes ou sugestoes. 2 - X - (f) I‘Cng’t ro pode ser efetuado em livro ou
ormulario.
7.1.2 Vigilancia do 7.1.2.1 | Comunicado de apresentagdo de vigilante. 1 - X -
Zilsﬁec(;ﬁ’i;:;;ﬁ;fagoes ¢ 7.1.2.2 Eég:r)a(rilz:correnmas relacionadas a Vigéncia - X - A vigéncia ¢é até que se complete o livro.
7.1.3.1 | Atestado de realizagdo de servigos. 1 - X -
Memorando, Comunicagdo Interna
7.1.3.2 | solicitando servigos de limpeza e 2 - X -
7.1.3 Manutengdo ¢ higienizacdo.
conservagdo do edificio, Memorando ou Comunicagdo Interna
das instala¢des e dos 7.1.3.3 | solicitando servi¢os de manutengdo e 2 - X -
equipamentos conserto.
7134 Me'onra'ndo solicitando servigos de ) i X i
vigilancia e seguranga.
7.1.3.5 | Ordem de servigo. 1 - X -
7.1.4 Execugdo de servigos Memorando, Comunica¢do Interna
7.14.1 - . 2 - X -
de copa solicitando material.
7.1.5 Execucgdo de servicos| 7.1.5.1 | Ficha de autorizag@o para copia. 1 - X -
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de reprografia 7152 Oﬁmp autorlza_m.d(z funcm’na.rlo ou servidor Vigéncia | % i A’ vigéncia esgota-se com a reproducido da
a assinar requisi¢@o de copia. copia.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
A o (em anos)
. ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminaci Guarda
B B . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermedidrio)
7.1.5 Execugdo de servigos| 7.1.5.3 | Relatorio de quantidade de copias. 1 - X -
de reprografia N~ s
(continuagio) 7.1.5.4 | Requisi¢do de copia. 1 - X -
7.1.6 Execugdo de servigos| 7.1.6.1 | Autorizagdo para execugdo de servicos. 1 - X -
de grafica 7.1.6.2 | Relatorio de servigos solicitados por area. 2 - X -
Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
7.1.7.1 | laboratorios de servigos de Vigéncia 5 X - novo cadastro. Decreto Federal n. 20.910/32,
telecomunicagoes. art. 1°.
7172 Ficha de autorizagao para ligacdes | X
1'% | telefonicas interurbanas ou para celular. ) )
Inventario de equipamentos, redes e Atéa
. . 7.1.7.3 \ quipamentos, aprovagio 10 X - Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028.
7.1.7 Execugdo de servigos servicos de telecomunicagdes. das contas
de telecomunicagdes ; —— —
. .. - Concedida a autorizagéo, o oficio iniciara o
Oficio solicitando autorizagdo para L ~
7.1.7.4 ~ . N 1 - X - processo de autorizagdo para execucdo de
execugdo de servigos de telecomunicagoes. . L
servi¢os de telecomunicagdes.
Relatorio de controle de ligagdes N A vigéncia esgota-se com o ressarcimento ao
1175 | telefonicas particulares. Vigéncia ) X ) erario publico.
7176 Processo de autorizagdo para execugdo de Vigéncia 5 X i A vigéncia esgota-se com a execugao dos
servigos de telecomunicagdes. servigos.
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