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DECRETO N2 15.168, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2019.

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

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

Considerando que é dever do Poder Publico a gestdo da documentagéo
de arquivo e assegurar o acesso as informacdes nela contida, conforme o disposto no
8§ 2° do art. 216 da Constituicdo Federal e no art. 1° da Lei Federal n® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991;

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

DECRETA:

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

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

Art. 2° Aprova-se a Tabela de Temporalidade de Documentos das
Atividades-Meio da Administracédo Publica do Estado de Mato Grosso do Sul, constante do
Anexo Il deste Decreto, resultante da avaliagdo dos documentos de arquivo produzidos
pela Administracédo Publica Estadual, definindo os prazos de guarda e a sua destinagao.

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

Art. 3° As Comissoes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo deveréo
orientar, acompanhar e controlar a utilizacdo, em suas respectivas areas de atuacgéo,
do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-
Meio, aprovados por este Decreto.

Paragrafo Unico. Cabe as ComissGes de Avaliagdo de Documentos
de Arquivo comunicar a Coordenadoria Especial de Gestdo Documental a eventual
existéncia de outros documentos de arquivo, produzidos em decorréncia da execucédo das
atividades-meio, ndo indicados no Plano de Classificacdo e na Tabela de Temporalidade
de Documentos das Atividades-Meio da Administragdo Publica Estadual.

Art. 4° Revoga-se o Decreto n® 14.670, de 23 de fevereiro de 2017.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Campo Grande, 25 de fevereiro de 2019.

REINALDO AZAMBUJA SILVA
Governador do Estado

ROBERTO HASHIOKA SOLER
Secretario de Estado de Administracdo e Desburocratizacéo

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

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

ATIVIDADES-MEIO
1 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

1.1 Ordenamento juridico
Assunto: 1.1.1 Atos normativos

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

resolucgédo, deliberacéo, portaria
Assunto: 1.1.2 Habilitacéo juridica e regularizagéo fiscal dos 6rgéos entidades
e empresas

Espécie Documental: 1.1.2.1 Certificado de matricula no cadastro especifico

do INSS

1.1.2.2 Comprovante de inscricdo e de situacao
cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica (CNPJ)

1.1.2.3 Comprovante de inscricdo no Cadastro de
Contribuintes do ICMS

1.1.2.4 Comprovante de matricula na Junta Comercial

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

Assunto: 1.1.3 Formalizacao de acordos bilaterais

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

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

Assunto: 1.1.4 Acompanhamento e
administrativas

introducdo de acdes judiciais e

Espécie Documental: 1.1.4.1 Expediente de acompanhamento de acéo

judicial;
1.1.4.2 Expediente de atendimento de requisicdes,
ordens judiciais ou administrativas;
1.1.4.3 Processo de Inscricdo em Divida Ativa;
Assunto: 1.1.5 Pareceres e 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
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




PAGINA 2

27 DE FEVEREIRO DE 2019

DIARIO OFICIAL n. 9.852- SUPLEMENTO I

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 agfes de governo e controle de servicos

Assunto: 1.2.1 Formulacao de diretrizes e metas de agéo
Espécie Documental: 1.2.1.1 Plano, programa ou projeto
Assunto: 1.2.2 Execucdo, 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 comisséo, conselho
ou grupo de trabalho

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

1.2.2.5 Relatério anual de atividades do érgédo, entidade
ou empresa

1.2.2.6 Relatério de acompanhamento de contrato

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

1.2.2.8 Relatério de atividades
1.2.2.9 Relatério final de mandato - prestacédo de contas
Assunto: 1.2.3 Defesa dos direitos de usuérios do servigo publico

Espécie Documental: 1.2.3.1 Expediente de acompanhamento de reclamagéao
ou sugestao

1.2.3.2 Oficio encaminhando reclamacdes ou sugestdes
a autoridade competente

1.2.3.3 Parecer da Ouvidoria
1.2.3.4 Processo para apuracao de dendncias

1.2.3.5 Relatério estatistico de reclamacdes

2.3 Promogéao de eventos ou cerimodnias 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 o6rgdo
estadual

2.3.1.3 Credencial de evento ou cerimonia oficial
2.3.1.4 Discurso, palestra, conferéncia

2.3.1.5 Dossié de evento

2.3.1.6 Expediente de solenidade rotineira

2.3.1.7 Folheto, catdlogo ou cartaz de divulgacdo de
evento

2.3.1.8 Lista de presenga em evento
2.3.1.9 Lista de presentes oferecidos e recebidos
2.3.1.10 Livro de assinatura de autoridades

2.3.1.11 Programa de solenidade, recepgéo oficial ou
evento

2.3.1.12 Relacdo de convidados para eventos ou
solenidades oficiais

2.4 Propaganda e marketing

Assunto: 2.4.1 Elaboragéo 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 licitagédo

2.4.2.2 Edital para contratacdo de agéncia de
publicidade

2.4.2.3 Processo de contratacdo de agéncia de
publicidade

Assunto: 2.4.3 Planejamento e controle de atividades de publicidade

Espécie Documental: 2.4.3.1 Cadastro de despesas com comunicagao

1.3 Apoio a Administragdo publica 2.4.3.2 Cadastro de meios de comunicagao

Assunto: 1.3.1 Controle de compromissos oficiais 2.4.3.3 Oficio relativo aos servicos de comunicagdo

Espécie Documental: 1.3.1.1 Agenda de compromissos oficiais 2.4.3.4 Pedido de campanha de publicidade

1.3.1.2 Ata de reuniao 2.4.3.5 Termo de especificacdo técnica de campanha de

1.3.1.3 Cédula de votacéo de conselheiro publicidade

1.31.4 Convite recebido Assunto: 2.4.4 Andlise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos

1315 Mala direta 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

1.3.1.6 Oficio autorizando funcionario ou servidor a
conceder entrevista & imprensa

1.3.1.7 Oficio convocando para reunido 2.4.4.3 Peca de campanha publicitaria

1.3.1.8 Oficio solicitando agendamento de audiéncia 2.4.4.4 Plano de midia

1.3.1.9 Pauta de compromissos 2.4.4.5 Video de campanha publicitaria

1.3.1.10 Pauta de reunido 2.5 Produgéo editorial

1.3.1.11 Registro de convites recebidos Assunto: 2.5.1 Publicacéo oficial e coedigédo

2. COMUNICACAO INSTITUCIONAL Espécie Documental: 2.5.1.1 Livro, periédico, folheto

2.5.1.2 Projeto gréafico
2.1. Assessoria de Imprensa N
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Assunto: 2.1.1 Compilagéo de noticias sobre a administragéo estadual

Espécie Documental: 2.1.1.1 Clipping 3.1 Planejamento e formulacédo de politicas de recursos humanos

Assunto: 2.1.2 Divulgacdo das acdes de governo Assunto: 3.1.1 Elaboragéo de estudos e pesquisas

Espécie Documental: 2.1.2.1 Artigo, nota e noticia Espécie Documental: 3.1.1.1 E,stu_do para aperfeicoamento dﬂe métodos e
técnicas de recrutamento e selecéo
2.1.2.2 Credencial de jornalista - .
3.1.1.2 Estudo para subsidiar as politicas de

2.1.2.3 Pauta para a imprensa recrutamento e selegéo

2.1.2.4 Release 3.1.1.3 Levantamento sobre a necessidade de cursos

2.1.2.5 Site institucional 3.1.1.4 Proposta de contratacdo e qualificacdo de

. = PO recursos humanos
Assunto: 2.1.3 Editoracdo de programacéo visual

3.1.1.5 Relatério técnico de dimensionamento do

Espécie Documental: 2.1.3.1 Modelo de diagramacéo para matérias de site
quadro de pessoal

institucional

= . . Assunto: 3.1.2 Classificacdo e cadastramento de cargos e fungdes
Assunto: 2.1.4. Producgdo de registros de imagem e som

. . e Espécie Documental: 3.1.2.1 Decreto de fixagdo, extincdo ou relotagdo de
Espécie Documental: 2.1.4.1 Registro fotografico postos de trabalho
2.1.4.2 Video institucional (DVD) 3.1.2.2 Organograma funcional

2.2 Cerimonial e Relagdes publicas 3.1.2.3 Quadro anual de pessoal, de cargos criados,

Assunto: 2.2.1 Relacéo de correspondéncias e comunicados providos e vagos

Espécie Documental: 2.2.2.1 Comunicado sobre realizagdo de cerimdnia
oficial

3.1.2.4 Quadro de cargos e fun¢des

3.2 Selegdo e desenvolvimento de recursos humanos
2.2.2.2 Oficio ) de aigrademmento, cumprimento, Assunto: 3.2.1 Recrutamento e selecio
despedida ou pésames
. . . L Espécie Documental: 3.2.1.1 Curriculo de candidato a emprego publico
2.2.2.3 Oficio para autoridade diplomatica ou consular

3.2.1.2 Processo de abertura de concurso publico para
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3.2.1.3

3.2.1.4

3.2.1.5

3.2.1.6

3.2.1.7

3.2.1.8
3.2.1.9

provimento de cargo mediante nomeagao

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

Constituicdo de bancas examinadoras, editais,
exemplares unicos de provas e resultados de
concurso publico ou processo seletivo

Relacdo das admissdes por concurso publico ou
processo seletivo

Relacdo das
determinado

contratagdes ~ por  tempo

Relacéo de servidores e funcionarios cedidos a
Organizagéo Social

Mandado de segurancga de concurso publico

Documentos exigidos ao processo seletivo para
o credenciamento de profissionais

3.2.1.10 Certidbes Negativas para o ingresso de pessoal

em cargo em comiss&o

3.2.1.11 Documentos exigidos na inscricdo para concurso

publico ou processo seletivo

3.2.1.12 Requerimento e documentos comprobatérios

para isencéo de taxas de inscricdo de concurso
publico

3.2.1.13 Exame médico admissional

Assunto: 3.2.2 Capacitacao e aperfeicoamento funcional

Espécie Documental: 3.2.2.1

3.2.2.2

3.2.2.3
3.2.2.4
3.2.25
3.2.2.6
3.2.2.7

3.2.2.8

3.2.2.9

Folha de frequéncia em curso

Cadastro de ensino e

treinamento

instrutores  para

Cronograma de cursos
Dossié de curso
Apostila de cursos
Certificados

Plano de atividades de desenvolvimento e
capacitacéo

Processo de autorizagéo de curso

Processo de capacitagédo 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 Relatério de avaliagdo de curso de capacitacédo

ou qualificacao técnica

3.2.2.12 Relatério de desempenho de participantes de

cursos

3.2.2.13 Relatério mensal de custos com cursos

3.3 Expediente de pessoal
Assunto: 3.3.1
Espécie Documental: 3.3.1.1

3.3.1.2
3.3.1.3

3.3.1.4
3.3.1.5
3.3.1.6
3.3.1.7
3.3.1.8
3.3.1.9

Registro de atos relativos a vida funcional

Processo de acumulagéo de cargo ou fungdo
Processo de promocé&o ou progresséo funcional

Processo de promogdo por merecimento ou
antiguidade

Processo de promocéao por bravura
Prontuério do estagiario

Declaragéo de Imposto de Renda do servidor
Prontuério funcional

Processo de apostilamento

Processo de Adicional por Tempo de Servigo

3.3.1.10 Requerimento para a alteracdo de dados

cadastrais

3.3.1.11 Processo para transformacdo de cargo ou

funcéo (Processo de Enquadramento)

3.3.1.12 Processo de adicional por capacitacéo

Assunto: 3.3.2 Elaboracdo de expedientes para provimento, movimentagao,
vacancia e substitui¢cdo de cargo ou fungdo

Espécie Documental: 3.3.2.1

3.3.2.2

3.3.2.3
3.3.2.4

3.3.2.5

3.3.2.6
3.3.2.7

Termo e livro de posse de servidores

Pedido de prorrogacédo de prazo para exercicio
do cargo

Pedido de prorrogacado de prazo para posse
Processo de exoneragéo de cargo

Processo de substituicdo de ocupante de cargo
ou funcéo

Processo para preenchimento de fungéo

Processo para homeacao de cargo em comissao

3.3.2.8

3.3.2.9

3.3.2.10
3.3.2.11
3.3.2.12
3.3.2.13
3.3.2.14
3.3.2.15
3.3.2.16
3.3.2.17
3.3.2.18

Relacéo de substituicdes remuneradas
Processo de nomeagéo em cargo efetivo
Processo de cedéncia

Processo de readaptagéo funcional
Processo de reintegragéo

Processo de remogéao

Processo de reconducgéo

Processo de reversao

Processo de aproveitamento

Processo de lotacéo

Processo de vacancia por falecimento.

Assunto: 3.3.3 Elaboracéo de contratos de trabalho e atos relativos a alteragéo,
suspensao e rescisao

Espécie Documental: 3.3.3.1
3.3.3.2
3.3.3.3
3.3.3.4

3.3.3.5

3.3.3.6
3.3.3.7

3.3.3.8

3.3.3.9
3.3.3.10

3.3.3.11

Aviso prévio

Comunicado de dispensa ou desligamento
Contrato individual de trabalho

Pedido de demisséo

Processo de admissédo para prestacao voluntaria
de servigos

Processo de contratacéo de estagiario

Processo de rescisédo de contrato individual de
trabalho

Recibo de entrega de requerimento do seguro-
desemprego

Recibo, protocolo de dispensa
Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

Termo de rescisdo de contrato individual de
trabalho

Assunto: 3.3.4 Concesséo de direitos, vantagens e beneficios

Espécie Documental: 3.3.4.1
3.3.4.2
3.3.4.3

3.3.4.4
3.3.4.5

3.3.4.6

3.3.4.7

3.3.4.8

3.3.4.9

3.3.4.10

3.3.4.11

3.3.4.12

3.3.4.13

3.3.4.14

3.3.4.15
3.3.4.16
3.3.4.17
3.3.4.18
3.3.4.19
3.3.4.20
3.3.4.21

3.3.4.22

3.3.4.23
3.3.4.24

3.3.4.25

3.3.4.26

Aviso de férias
Escala de férias

Pedido de retengdo ou suplementagdo do
auxilio-alimentacao

Processo de afastamentos ou licencas

Processo de pensdo mensal do servidor publico
estadual

Processo de aposentadoria

Processo de complementagdo de proventos de
aposentadoria

Processo de complementacdo do valor da
pensao

Processo de concesséo de direitos e beneficios

Processo de indeferimento de férias por
necessidade do servigo

Processo de concessdo e incorporagdo de
vantagens pecunidrias

Processo de pensdo mensal ao beneficiario do
servidor publico estadual

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

Processo de reforma ou transferéncia para a
reserva

Recibo de entrega de vale-transporte

Recibo de entrega de auxilio alimentagao
Recibo de gozo de férias

Relacédo de funcionarios afastados
Requerimento para gozo de férias indeferidas
Solicitacéo de abono de férias

Processo de
contribuicéo

averbacdo de tempo de

Processo de unificacdo de prontuario de tempo
de contribuicao

Processo de auxilio invalidez
Processo de adicional de Dificil Acesso

Requerimento para aquisicdo ou cancelamento
de vale-transporte

Relatério de vale-transporte

Assunto: 3.3.5 Avaliagédo de desempenho e incentivo funcional

Espécie Documental: 3.3.5.1

Formulario de avaliagéo de cursos de formagéao
e aperfeicoamento funcional
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3.3.5.2
3.3.5.3

3.3.5.4
3.3.5.5

3.3.5.6

3.3.5.7

Ata da reunido dos responsaveis pela avaliagdo

Boletim de desempenho para
funcional

readaptacao

Dossié de avaliagdo de funcionarios demitidos
Formulério de avaliagdo de desempenho

Processo administrativo de avaliacdo de
desempenho de estagio probatério

Relatério dos processos avaliatérios

Assunto: 3.3.6 Contencioso disciplinar

Espécie Documental: 3.3.6.1

3.3.6.2

3.3.6.3

3.3.6.4

3.3.6.5
3.3.6.6

Processo administrativo disciplinar (PAD)

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

Processo de perda de posto da patente e de
graduacéo dos pracas

Processo de revisdo de Processo administrativo
disciplinar ou de Sindicancia administrativa

Processo de sindicancia administrativa

Notificacdo de utilizagdo indevida do vale-

transporte

Assunto: 3.3.7 Recolhimento de encargos sociais e contribui¢cdes

Espécie Documental: 3.3.7.1

3.3.7.2

3.3.7.3
3.3.7.4
3.3.7.5

3.3.7.6
3.4 Controle de frequéncia
Assunto: 3.4.1
Espécie Documental: 3.4.1.1
3.4.1.2

3.4.1.3

3.4.1.4
3.4.1.5
3.4.1.6
3.4.1.7
3.4.1.8
3.4.1.9

Processo de recolhimento de contribuigdo para
o Plano da Seguridade Social

Processo de
sindical

recolhimento de contribuicdo

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

Relacao de contribuicdo sindical, assistencial e
confederativa

Relacdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS)

Registro de Frequéncia

Comunicado de ocorréncias
Escala de servico

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

Ficha individual de alteracdes

Formulario de justificativa de falta

Pedido de abono de faltas

Planilha de controle de horas-extras

Processo de concessédo de horario de estudante

Processo de concessédo de horario especial

3.4.1.10 Processo de convocagdo de prestacdo de

Assunto: 3.4.2 Registro de atas de aposentadoria,

disponibilidade
Espécie Documental: 3.4.2.1
3.4.2.2

3.4.2.3

3.4.2.4

3.5 Pagamento de pessoal
Assunto: 3.5.1

Espécie Documental: 3.5.1.1

3.5.1.2

3.5.1.3
3.5.1.4

3.5.1.5

3.5.1.6
3.5.1.7
3.5.1.8
3.5.1.9

servico extraordinario de horas-extras

reforma, pensdo e

Processo de Contagem de Tempo
Planilha de atos concessdrios de aposentadoria

Relacdo de atos concessoérios de pensdo dos
servidores civis e militares

Relagcdo de atos concessoérios de reforma ou
transferéncia para a reserva

Elaboragdo de expedientes para a folha de pagamento

Boletim informativo para elaboracdo da Folha
de pagamento

Guia de autorizagdo para consignagdo em Folha
de pagamento

Informacéao judicial

Processo de auditoria de convénio de

consignatarias

Processo de
precatério

célculo para pagamento de

Processo de compensacéo previdenciaria
Processo de consolidagdo de decisdes judiciais
Processo de diferenga de vencimentos

Processo de estorno ou reposigao

3.5.1.10 Processo de guias de recolhimento de PIS/

Pasep

3.5.1.11 Processo de inscricdo para consignagdo em

Folha de pagamento

3.5.1.12

3.5.1.13

3.5.1.14

3.5.1.15

3.5.1.16

3.5.1.17

3.5.1.18
3.5.1.19
3.5.1.20

3.5.1.21

3.5.1.22

3.5.1.23

Processo de pagamento de férias e licenga-
prémio em pecunia

Processo de pagamento de salario-maternidade

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/
Pasep

Processo para pagamento de pensdo -
Seguranga Publica

Processo para pagamento de penséo alimenticia

Processo para pagamento de pensdo auxilio-
acidente

Processo para pagamento de penséo especial
Requerimento de revisdo de pagamento

Requerimento para pagamento de auxilio-
funeral

Processo de pagamento de
pecuniaria ndo incorporada

vantagem

Processo para pagamento de Plantdo

Requerimento de exclusdo de desconto em
folha de pagamento

Assunto: 3.5.2 Elaboracéo da folha de pagamento

Espécie Documental: 3.5.2.1

3.5.2.2

3.5.2.3

3.5.2.4

3.5.25

3.5.2.6

3.5.2.7
3.5.2.8
3.5.2.9

3.5.2.10
3.5.2.11
3.5.2.12

3.5.2.13

3.5.2.14
3.56.2.15

3.5.2.16

3.5.2.17
3.5.2.18
3.5.2.19
3.5.2.20
3.5.2.21

3.5.2.22

3.5.2.23

3.5.2.24

Declaragdo de encargos de dependentes para
fins de Imposto de Renda

Ficha financeira de pagamentos de servidores,
inativos ou pensionistas

Folha de pagamento
Secretaria da Fazenda)

(via arquivada na

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

Ordem bancaria das folhas de pagamento

Planilha de concessdo de
gratificagdo de representagéo

incorporagdo de

Relagdo de crédito bancario
Relatério anual da folha de pagamento

Relatério com o total
entidade

de consignacdo por

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

Relatério de auditoria do Sistema de Despesa
de Pessoal do Estado

Relatério de consolidagdo de despesa da folha
de pagamento

Relatério de histérico funcional

Relatério de liberagéo financeira as Autarquias
e Tribunais

Relatério de ordens de crédito complementar
emitidas mensalmente

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

Relatério resumido de consolidagéo de despesa
da Folha de pagamento

Requerimento de
previdenciaria

isencdo de contribuicao

Requerimento de isengdo do imposto de renda

Processo de abono de permanéncia

3.6 Seguranca e medicina do trabalho

Assunto: 3.6.1
Espécie Documental: 3.6.1.1
3.6.1.2

3.6.1.3

3.6.1.4
3.6.1.5
3.6.1.6
3.6.1.7
3.6.1.8

3.6.1.9
3.6.1.10
3.6.1.11

Controle ambiental e preservagdo da saude

Atestado de origem
Certificado de Aprovacgédo de Instalagbes (CAI)

Certificado de Aprovacdo do Equipamento de
Protecéo Individual (CAEPI)

Comunicado de Acidente de Trabalho (CAT)
Declaragédo das instalacées

Dossié de campanha de prevencéo
Inquérito sanitario de origem

Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de
Trabalho (LTCAT)

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

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

3.6.1.13 Programa de Prevencédo de Riscos Ambientais
(PPRA)

3.6.1.14 Prontuario médico do funcionario ou servidor
publico (BIM)

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

3.6.1.16 Relatério do Programa de Prevencéo de Riscos
Ambientais (PPRA)

Assunto: 3.6.2 Prevencao de acidentes de trabalho

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

3.6.2.2 Dossié da CIPA por mandato

3.6.2.3 Ficha de controle de inspecéo de extintores
3.6.2.4 Lista de presenca em reunides da CIPA
3.6.2.5 Livro ata da CIPA

3.6.2.6 Livro de inspecéo do trabalho

3.6.2.7 Mapa anual de acidentes de trabalho
3.6.2.8 Mapa de riscos

3.6.2.9 Planta de ambientes de trabalho e localizagéo
dos extintores

3.6.2.10 Processo de constituicdo de Comissado Interna
de Prevencéo de Acidentes (CIPA)

3.6.2.11 Processo de eleicdo da CIPA

3.6.2.12 Programa bienal de seguranca e medicina de
trabalho

3.6.2.13 Relatério da Comissédo Permanente de
Seguranca

3.7 Promogéao 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 avaliagdo das atividades de
servico social

Assunto: 3.7.2 Execucéo e registro de a¢des sociais

Espécie Documental: 3.7.2.1 Cadastro de funcionarios e familiares atendidos
3.7.2.2 Ficha de avaliacéo socioecondmica
3.7.2.3 Formuléario agendando consulta
3.7.2.4 Prontuéario social

3.7.2.5 Relatério de visita domiciliar

3.8 Coordenacéo de atividades de educagéo 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 inscricao 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 crianga
3.8.1.6 Prontuario da crianca

Assunto: 3.8.2 Realizacao 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
pedagodgicas

3.8.2.3 Registro fotogréafico de evento infantil
3.8.2.4 Video de evento infantil

Assunto: 3.8.3 Controle da saude e da alimentacéo

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 vacinacéo

Assunto: 3.8.4 Acompanhamento do desenvolvimento da crianca

Espécie Documental: 3.8.4.1 Lista de presenga em reunides de pais

3.8.4.2 Livro de ocorréncias com as criancas

4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

4.1 Controle de compras, servicos e obras

Assunto: 4.1.1 Licitacao
Espécie Documental: 4.1.1.1 Processo Licitatério (Registro de Precos)
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¢cdo de bens materiais e patrimoniais
Espécie Documental: 4.1.3.1 Processo de aquisi¢do com recursos préprios
4.1.3.2 Processo de aquisicdo com recursos federais
Assunto: 4.1.4 Contratagéo de servicos e obras com recursos préprios e federais
Espécie Documental: 4.1.4.1 Processo de contratacéo de obra publica

4.1.4.2 Processo de contratagdo de servico de
informatica e automagcéao

4.1.4.3 Contratos

4.1.4.4 Processo de contratacdo de servico técnico
profissional especializado

4.1.4.5 Processo de contratacdo de servico técnico
profissional generalizado

4.1.4.6 Processo de contratacéo de servigos comuns

4.1.4.7 Processo de contratagao 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 Locacgdo de bens patrimoniais

Espécie Documental: 4.2.3.1 Processo de locagdo de maquinas e
equipamentos

Assunto: 4.2.4 Registro da movimentacéo 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 alienacéo 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 doacdo de remanescentes de
inutilizagao

4.3 Controle de almoxarifado

Assunto: 4.3.1 \Verificagdo de estoque e distribui¢édo
Espécie Documental: 4.3.1.1 Balancete de material de almoxarifado
4.3.1.2 Balango de material de almoxarifado
4.3.1.3 Boletim de saida de material
4.3.1.4 Formulario de previsdo de consumo de material
4.3.1.5 Formulario de requisicdo de material
4.3.1.6 Inventario fisico de material de almoxarifado

4.3.1.7 Inventéario fisico-financeiro de material de
almoxarifado

4.3.1.8 Lista de material de almoxarifado
4.3.1.9 Nota de fornecimento
Assunto: 4.3.2 Formacao de estoque ou reposicao de material

Espécie Documental: 4.3.2.1 Comunicado de irregularidades no fornecimento
de material

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

4.3.3.3 Processo relativo aos trabalhos de Comisséo 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 patrimdnio imobiliario

Assunto: 4.4.1 Aquisicéo de imdveis
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Espécie Documental: 4.4.1.1 Escritura de imoéveis
4.4.1.2 Planta de im6veis
4.4.1.3 Processo de aquisicdo de imével
Assunto: 4.4.2 Cadastramento de imoéveis
Espécie Documental: 4.4.2.1 Cadastro do patrimdnio imobiliario
4.4.2.2 Dossié de imével préprio do Estado
Assunto: 4.4.3 Defesa de bens iméveis
Espécie Documental: 4.4.3.1 Processo de reintegragdo de posse de imével
4.4.3.2 Processo de restauracédo de imével
Assunto: 4.4.4 Vistoria de bens imoéveis
Espécie Documental: 4.4.4.1 Laudo de avaliacdo de imoével
4.4.4.2 Relatério de visita de imoével
Assunto: 4.4.5 Locacgdo de imoéveis
Espécie Documental: 4.4.5.1 Processo de locagéo de imével para o Estado

4.4.5.2 Processo de locacdo para imoével préprio do
Estado

Assunto: 4.4.6 Alienacdo de iméveis

Espécie Documental: 4.4.6.1 Processo de alienagéo de imoével

Assunto: 4.4.7 Administracdo do uso de imoéveis

Espécie Documental: 4.4.7.1 Processo de autorizacdo de uso de imével
4.4.7.2 Processo de cessdo de uso de imovel
4.4.7.3 Processo de concesséo de uso de imoével
4.4.7.4 Processo de empréstimo de imoével
4.4.7.5 Processo de permisséo de uso de imével
4.4.7.6 Processo de permuta de imoével
4.4.7.7 Processo de transferéncia de imével

Assunto: 4.4.8 Elaboracao de projetos de edificagcao

Espécie Documental: 4.4.8.1 Processo de aprovacéo de edificagéo

4.4.8.2 Processo de construgdo de conjuntos
habitacionais

Assunto: 4.4.9 Regularizacéo e registro de imoveis
Espécie Documental: 4.4.9.1 Convencgéao de condominio
4.4.9.2 Processo de registro de incorporacao imobiliaria
4.4.9.3 Processo de registro de loteamento
4.4.9.4 Projeto de edificacao
Controle de transportes internos
Assunto: 4.5.1 Fixacgédo da frota
Espécie Documental: 4.5.1.1 Processo de fixagdo de frota
4.5.1.2 Proposta de fixa¢édo da frota
Assunto: 4.5.2 Aquisicao de veiculos

Espécie Documental: 4.5.2.1 Oficio solicitando autorizacdo para aquisicdo de

veiculo
4.5.2.2 Parecer sobre aquisi¢do do veiculo
4.5.2.3 Processo de aquisicéo do veiculo
4.5.2.4 Programa anual de renovacéo da frota

4.5.2.5 Resolucédo para incorporagédo de veiculo doado
na frota

Assunto: 4.5.3 Locagéo de veiculos

Espécie Documental: 4.5.3.1 Oficio solicitando autorizagdo para locagdo de

veiculo
4.5.3.2 Processo de locacao de veiculo
Assunto: 4.5.4  Classificacédo 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 Contratagdo de seguro

Espécie Documental: 4.5.5.1 Processo de contratagéo de seguro para veiculo

oficial
Assunto: 4.5.6 Registro da movimentagéo de veiculos
Espécie Documental: 4.5.6.1 Processo de transferéncia de veiculo
Assunto: 4.5.7 Readequacéo da frota

Espécie Documental: 4.5.7.1 Decreto de remanejamento, ampliagdo ou

reducéo de frota

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

4.5.7.3 Proposta de remanejamento, ampliacdo ou
reducdo de vagas na frota

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

4.5.8.3 Certificado de registro e licenciamento de
veiculo oficial

4.5.8.4 Ficha de controle de trafego de veiculos
4.5.8.5 Normas de servicos de transportes internos
4.5.8.6 Notificacdo de multa de transito

4.5.8.7 Oficio relativo a devolugéo 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 inspecéo 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 suplementacéo de combustivel
4.5.9.3 Processo de aquisi¢cdo de combustivel
4.5.9.4 Processo de fixacdo de cota de combustivel

4.5.9.5 Quadro demonstrativo mensal de consumo de
combustivel

4.5.9.6 Registro de quilometragem e de consumo de
combustivel

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

Espécie Documental: 4.5.10.1 Ficha de controle de substituicdo de pecgas e

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

4.5.10.4 Ordem de servigo para manutencdo ou
conserto de veiculo

4.5.10.5 Quadro demonstrativo de manutencdo de
veiculo

4.5.10.6 Quadro demonstrativo de quantidade de
veiculo

4.5.10.7 Quadro demonstrativo mensal de
quilometragem percorrida

Assunto: 4.5.11 Arrolamento e baixa de veiculos

Processo de arrolamento de veiculos
excedentes, inserviveis ou em desuso

Espécie Documental: 4.5.11.1

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

4.5.12.2 Processo de permuta de veiculo

5 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA

5.1 Planejamento orgamentario

Assunto: 5.1.1 Fixacéo de diretrizes da politica orcamentaria 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 orcamentaria anual
Assunto: 5.1.2 Normatizagdo orgcamentaria
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 Elaboragéo de propostas orcamentarias
Espécie Documental: 5.1.3.1 Proposta Orgamentaria das Empresas
5.1.3.2 Proposta Or¢camentaria Setorial (POS)
Assunto: 5.1.4 Consolidagdo e formalizacédo 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
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5.1.4.3 Projeto de lei orgamentéaria anual

5.2 Execugdo orgamentaria e financeira

Assunto: 5.2.1 Normatizacdo da execucdo orcamentaria e financeira
Espécie Documental: 5.2.1.1 Decreto de execugdo or¢gamentaria
5.2.1.2 Portaria conjunta de execucdo orcamentaria
Assunto: 5.2.2 Elaboracéo de alteragGes orcamentarias
Espécie Documental: 5.2.2.1 Decreto de alteracdo orcamentaria
5.2.2.2 Processo de alteragédo or¢gamentaria
Assunto: 5.2.3 Distribuicdo de recursos orgamentarios
Espécie Documental: 5.2.3.1 Nota de crédito
5.2.3.2 Nota de dotacédo
5.2.3.3 Nota de lancamento de cota mensal
Assunto: 5.2.4 Acompanhamento da execugdo orgcamentaria e financeira
Espécie Documental: 5.2.4.1 Programagéo de despesa orcamentaria
5.2.4.2 Tabela de reprogramagéo financeira
Assunto: 5.2.5 Reserva de recurso, empenho e liquidacdo da despesa
Espécie Documental: 5.2.5.1 Nota de empenho
5.2.5.2 Nota de lancamento de liquidagado da despesa
5.2.5.3 Nota de reserva
5.2.5.4 Ordem bancéria
5.2.5.5 Programacéo de desembolso
Assunto: 5.2.6 Adiantamento de despesas
Espécie Documental: 5.2.6.1 Balancete de despesas com adiantamento
5.2.6.2 Ficha de controle de adiantamento
5.2.6.3 Processo de adiantamento
5.2.6.4 Recibo de adiantamento
5.2.6.5 Relagdo de adiantamentos concedidos
Assunto: 5.2.7 Prestagdo de contas e controle interno

Espécie Documental: 5.2.7.1 Processo de prestagdo de contas de
adiantamento

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

5.2.7.3 Relatédrio de gestéao fiscal

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

5.2.7.5 Relatério para consulta das prestagbes de
contas

5.2.7.6 Relatério resumido da execugéo orcamentaria
5.2.7.7 Processo de suprimentos de fundo

5.2.7.8 Relatério de prestagdo de contas das empresas
contratadas pelo executivo

Assunto: 5.2.8 Pagamento de despesas especificas

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

5.2.8.2 Processo de empenho para pagamento de
pessoal e reflexos

5.2.8.3 Processo de pagamento ao Pasep
5.2.8.4 Processo de pagamento de condominio

5.2.8.5 Processo de pagamento de contas de utilidade
publica

5.2.8.6 Processo de pagamento de despesas inscritas
em restos a pagar

5.2.8.7 Processo de pagamento de diarias e ajuda de
custo

5.2.8.8 Processo de pagamento de FGTS

5.2.8.9 Processo de pagamento de gratificacdo de
representagao

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 iméveis préprios do Estado

5.2.8.15 Processo de pagamento de precatoério
5.2.8.16 Processo de pagamento de restituicéo

5.2.8.17 Processo de pagamento de aquisicdo de
passagens

5.2.8.18 Processo de pagamento de locagdo de espaco
fisico para realizacdo 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 aplicacao financeira
5.2.9.3 Processo de cobranga da divida ativa
5.2.9.4 Processo de recebimento de sucumbéncia

judicial

5.2.9.5 Processo de ressarcimento de valores ao Estado
5.2.9.6 Processo de venda de produtos

Assunto: 5.2.10 Operacdes 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 contratagéo 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 Relacdo de empréstimos, financeiras e
operagdes de crédito

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

5.2.11.15 Livro de Apuragdo de Lucro Real - Lalur -
Informatizado

5.2.11.16 Livro diario

5.2.11.17 Livro razéo

5.2.11.18 Nota fiscal

5.2.11.19 Relagéo das carteiras de a¢des
5.2.11.20 Relagéo de a¢bes negociadas
5.2.11.21 Relatorio contabil

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

5.2.11.23 Relatoério de conciliagdo bancaria
5.2.11.24 Relatério do ativo imobilizado

5.2.11.25 Balanco Geral (Processo de prestacdo de
contas anual)

6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES

6.1 Comunicacdo administrativa

Assunto: 6.1.1 Normalizacédo das atividades de arquivo

Espécie Documental: 6.1.1.1 Instrugdo normativa sobre arquivos e
documentos

6.1.1.2 Regime interno

Assunto: 6.1.2 Autuacao e protocolo

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

6.1.2.3 Livro de registro de entrada de documentos
avulsos

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

6.1.4.3 Requisicao de processo
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6.1.4.4 Guia de Tramitacdo Eletrénica (GTE)
Assunto: 6.1.5 Arquivamento
Espécie Documental: 6.1.5.1 Relacao de recolhimento de documentos
6.1.5.2 Relacao de transferéncia de documentos
Assunto: 6.1.6 Avaliagdo e destinagdo de documentos

Espécie Documental: 6.1.6.1 Processo relativo aos trabalhos da Comissao de
Avaliacdo de Documentos de Arquivo

6.1.6.2 Tabela de temporalidade de documentos

Assunto: 6.1.7 Descrigdo de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico 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 Relagéo de documentos e codigos de assuntos

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

Espécie Documental: 6.1.8.1 Cadastro de usuarios
6.1.8.2 Ficha de tombo
6.1.8.3 Formuléario 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, museolégico ou artistico

6.1.8.7 Oficio relativo a aquisicio de acervos
arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico

6.1.8.8 Processo de aquisi¢do de acervos arquivistico,
bibliografico, museolégico ou artistico

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

6.1.8.10 Relagédo de obras bibliograficas submetidas a
doagédo

6.1.8.11 Termo de doagdo
Assunto: 6.1.9 Expedicao de certidao e transcricdo de documentos
Espécie Documental: 6.1.9.1 Cadastro de certiddes 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,
comunicagéo interna

6.1.10.2 Convite

6.2 Gestéo de tecnologia da informagéao

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

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

6.2.1.3 Projeto de atualizacdo ou modernizacao
tecnologica

6.2.1.4 Projeto de desenvolvimento de programa de
computador

6.2.1.5 Projeto de implantagéo de rede
6.2.1.6 Projeto de informatizacédo
6.2.1.7 Relatério de acompanhamento de projeto

6.2.1.8 Relatério de desenvolvimento de programa de
computador

6.2.1.9 Relatério de estatistica de acesso

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

6.2.2.2 Relatério técnico de vistoria

6.2.2.3 Termo de concessdo e controle de senha de
acesso

Assunto: 6.2.3 Manutengdo de equipamentos e instalacdo de programas
Espécie Documental: 6.2.3.1 Cadastro de requisicdo de servigos

6.2.3.2 Certificado de autenticidade de programa de
computador

6.2.3.3 Contrato de licenga de uso de programa de
computador

6.2.3.4 Ficha de inventéario de programa de computador

6.2.3.5 Prospectos e catalogos de equipamentos e de
programas de computador

6.2.3.6 Registro de programa de computador
6.2.3.7 Relatério de reviséo técnica

6.2.3.8 Relatoério geral do equipamento
6.2.3.9 Relatorio técnico de servicos
6.2.3.10 Requisicdo de servicos técnicos

6.2.3.11 Termo de garantia de equipamentos e de
programas de computador

Assunto: 6.2.4 Acompanhamento de elaboragdo e da execugdo de contratos de
informéatica

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 comissédo de
licitagéo

6.2.4.4 Parecer técnico de equipamentos e de
programas de informéatica

7 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

7.1 Outros assuntos

Assunto: 7.1.1 Recepcéo 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 Livrode controle de entrada e saida de visitantes

7.1.1.6 Registro de reclamacgdes ou sugestdes
Assunto: 7.1.2 Vigilancia do edificio, das instalacdes e dos equipamentos
Espécie Documental: 7.1.2.1 Comunicado de apresentacao de vigilante

7.1.2.2 Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca

Assunto: 7.1.3 Manutengdo e conservacdo do edificio, das instalacbes e dos
equipamentos

Espécie Documental: 7.1.3.1 Atestado de realizacdo de servigos

7.1.3.2 Memorando ou Comunicagao Interna solicitando
servicos de limpeza e higienizacao

7.1.3.3 Memorando ou Comunicagéo Interna solicitando
servicos de manutencéo e conserto

7.1.3.4 Memorando solicitando servicos 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 Comunicagédo Interna solicitando
material

Assunto: 7.1.5 Execucdo de servigos de reprografia
Espécie Documental: 7.1.5.1 Ficha de autorizagéo para copia

7.1.5.2 Oficio autorizando funcionario ou servidor a
assinar requisicdo de copia

7.1.5.3 Relatério de quantidade de cépias
7.1.5.4 Requisicdo de copia

Assunto: 7.1.6 Execucéo de servicos de gréafica

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

Assunto: 7.1.7 Execucgéo de servicos de telecomunicagoes

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

7.1.7.2 Ficha de autorizagdo para ligagdes telefonicas
interurbanas ou para celular

7.1.7.3 Inventario de equipamentos, redes e servicos
de telecomunicagdes

7.1.7.4 Oficio solicitando autorizagdo para execugdo de
servicos de telecomunicagdes

7.1.7.5 Relatério de controle de ligacdes telefonicas
particulares

7.1.7.6 Processo de autorizacdo para execucdo de
servicos de telecomunicagbes
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ANEXO Il DO DECRETO N2 15.168, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2019.

INDICE

1/3 de férias por Secretaria, Relatério de 3.5.2.10

A
Abandono de cargo, Processo de sindicancia para apuragdo de 3.3.6.5
Abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagéo, Processo de 3.2.1.2
Abono de faltas, Pedido de 3.4.1.6
Abono de férias, Solicitacdo de 3.3.4.20
Abono de permanéncia, Processo de 3.5.2.24
Acéo judicial, Expediente de acompanhamento de 1.1.4.1
Acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico, Controle de 6.1.8
Acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico, Descricdo de 6.1.7
Acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico, Oficio de transferéncia de 6.1.8.6
Acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Oficio relativo a aquisicdo de 6.1.8.7
Acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico, Processo de aquisicdo de 6.1.8.8
Acervos arquivistico, bibliografico, museolégico 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 substituicdo de pecas e 4.5.10.1
Acidente com veiculo, Processo de sindicancia de 4.5.8.10
Acidente de Trabalho - CAT, Comunicado de 3.6.1.4
Acidente de trabalho, Processo de sindicancia de 3.6.1.11
Acidentes de trabalho, Mapa anual de 3.6.2.7
Acidentes de trabalho, Prevengdo de 3.6.2
AcOes de governo e controle de servigos, Planejamento das 1.2
AcOes de governo, Divulgagdo das 2.1.2
Acbes judiciais e administrativas, Acompanhamento e introducéo de 1.1.4
Acdes negociadas, Relagédo de 5.2.11.20
Ac0es sociais, Execugdo e registro de 3.7.2
Ac0es sociais, Planejamento e controle de 3.7.1
Acompanhamento da execucdo orcamentaria e financeira 5.2.4
Acompanhamento de acao judicial, Expediente de 1.1.4.1
Acompanhamento de contrato, Relatério de 1.2.2.6
Acompanhamento de convénio, termo de cooperacdo, acordo, protocolo de intengdes, termo 1.2.2.7
de parceria, Relatério de
Acompanhamento de elaboragdo e da execugdo de contratos de informética 6.2.4
Acompanhamento de projeto, Relatério de 6.2.1.7
Acompanhamento de reclamagéo ou sugestdo, Expediente de 1.2.3.1
Acompanhamento do desenvolvimento da crianca 3.8.4
Acompanhamento do tramite, Distribuicéo e 6.1.4
Acompanhamento e avaliagdo de atividades, Execugéo, 1.2.2
Acompanhamento e introdugéo de a¢fes judiciais e administrativas 1.1.4
Acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria, acompanhamento de convénio, termo de 1227
cooperacdo, Relatério de
Acordo, protocolo de intencdes, termo de parceria, Convénio, termo de cooperagéo, 1.1.3.1
Acordos bilaterais, Formalizagdo de 1.1.3
Acumulagédo de cargo ou funcéo, Processo de 3.3.1.1
Adiantamento de despesas 5.2.6
Adiantamento, Balancete de despesas com 5.2.6.1
Adiantamento, processo de 5.2.6.3
Adiantamento, Processo de prestacéo de contas de 5.2.7.1
Adiantamento, Recibo de 5.2.6.4
Adiantamentos concedidos, Relagédo de 5.2.6.5
Adiantamentos, Ficha de controle de 5.2.6.2
Adicional de Dificil Acesso, Processo de 3.3.4.24
Adicional por capacitacdo, Processo de 3.3.1.12
Adicional por Tempo de Servigo, Processo de 3.3.1.9
Administracédo do uso de iméveis 4.4.7
Administracéo estadual, Compilacéo de noticias sobre a 2.1.1
Administragdo publica, Apoio a 1.3
Administrativas, Acompanhamento e introducéo de a¢des judiciais e 1.1.4
Admissdo em curso da Academia de Policia Civil e Militar, Processo de concurso para 3.2.2.10
Admissdo para prestagdo voluntaria de servicos, Processo de 3.3.3.5
Admissdes por concurso publico ou processo seletivo, Relagdo das 3.2.1.5
Afastamentos ou licengas, Processo de 3.3.4.4
Agéncia de publicidade, Edital para contratacdo de 2.4.2.2
Agéncias de publicidade, Contratacéo de 2.4.2
Agenda de compromissos oficiais 1.3.1.1
Agenda de eventos 2.3.1.1
Agendamento de audiéncia, Oficio solicitando 1.3.1.8
Agendamento para uso de veiculo oficial, Formulario de 4.5.9.1
Agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de 2.2.2.2
Ajuda de custo e diarias, Planilha de pagamento de 5.2.8.1
Ajuda de custo, Processo de pagamento de diarias e 5.2.8.7
Alienacgdo de bens patrimoniais, Processo de 4.2.4.2
Alienagdo de imoéveis 4.4.6
Alienacgdo de imovel, Processo de 4.4.6.1
Alienagdo de veiculo, Processo de 4.5.12.1
Alienacgdo de veiculos 4.5.12
Alimentacéo, Controle da salde e da 3.8.3
Alimentos, Ficha de controle de estoque de 3.8.3.2
Almoxarifado, Balancete de material de 4.3.1.1
Almoxarifado, Balango de material de 4.3.1.2
Almoxarifado, Controle de 4.3
Almoxarifado, Lista de material de 4.3.1.8
Alteracdo de dados cadastrais, Requerimento para a 3.3.1.10
Alteracdo orcamentaria, Decreto de 5.2.2.1
Alteracdo, suspenséo e rescisdo, Elaboracédo de contratos de trabalho e atos relativos a 3.3.3
Alteracdes orcamentarias, Elaboragdo de 5.2.2
Alteracgdes, Ficha individual de 3.4.1.4
Ampliacéo ou reducéo de frota, Decreto de remanejamento, 4.5.7.1
Ampliacédo ou reducéo de vagas na frota, Processo de remanejamento, 4.5.7.2
Ampliacéo ou reducéo de vagas na frota, Proposta de remanejamento, 4.5.7.3
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Andlise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos 2.4.4
Antiguidade, Processo de promogdo por merecimento ou 3.3.1.3
Aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e sele¢do, Estudo para 3.1.1.1
Aperfeicoamento funcional, Capacitacdo e 3.2.2
Aperfeicoamento funcional, Formulario de avaliagdo de cursos de formagéo e 3.3.5.1
Apoio a Administracao publica 1.3
Aposentadoria, Planilha de atos concessérios de 3.4.2.2
Aposentadoria, Processo de 3.3.4.6
Aposentadoria, Processo de complementagdo de proventos de 3.3.4.7
Aposentadoria, reforma, penséo e disponibilidade, Registro de atas de 3.4.2
Apostila de cursos 3.2.2.5
Apostilamento, Processo de 3.3.1.13
Apresentacdo de vigilante, Comunicado de 7.1.2.1
Aprovacédo de edificagdo, Processo de 4.4.8.1
Aprovagéo de Instalagdes (CAl), Certificado de 3.6.1.2
Aprovacgéo do Equipamento de Protecdo Individual (CAEPI), Certificado de 3.6.1.3
Aproveitamento, Processo de 3.3.2.16
Apuracdo de denuncias, Processo para 1.2.3.4
Apuracéo de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de pedido de justificagdo para 3.3.6.2
Apuracéo de Lucro Real (Lalur) Informatizado, Livro de 5.2.11.15
Aquisi¢cdo com recursos federais, Processo de 4.1.3.2
Aquisi¢do com recursos proprios, Processo de 4.1.3.1
Aquisicéo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Oficio relativo a 6.1.8.7
Aquisicéo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico, Processo de 6.1.8.8
Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais 4.1.3
Agquisicdo de combustivel, Processo de 4.5.9.3
Aquisicdo de imoveis 4.4.1
Aguisicdo de imovel, Processo de aquisicdo de 4.4.1.3
Aquisicdo de material, Pedido de 4.3.2.2
Aquisicdo de passagens, Processo de pagamento de 5.2.8.17
Aquisicéo de veiculo, Oficio solicitando autorizagdo para 4.5.2.1
Agquisicéo de veiculos 4.5.2
Agquisicéo do veiculo, Parecer sobre 4.5.2.2
Aquisicéo do veiculo, Processo de 4.5.2.3
Aquisi¢do ou cancelamento de vale-transporte, Requerimento para 3.3.4.25
Arguivamento 6.1.5
Arquivo, Normalizagédo das atividades de 6.1.1
Arquivos e documentos, Instru¢do normativa sobre 6.1.1.1
Arrecadacédo, Demonstrativo mensal de 5.2.9.1
Arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 4.2.5.2
Arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 4.3.4.1
Arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 4.5.11.1
Arrolamento e baixa de bens patrimoniais 4.2.5
Arrolamento e baixa de materiais 4.3.4
Arrolamento e baixa de veiculos 4.5.11
Arte final de 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 3.3.5.2
Ata de inutilizacdo de bens patrimoniais 4.2.5.1
Ata de reunido 1.3.1.2
Atas de aposentadoria, reforma, penséo e disponibilidade, Registro de 3.4.2
Atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas, Expediente de 1.1.4.2
Atestado de origem 3.6.1.1
Atestado de realizagdo de servigos 7.1.3.1
Atestado de recebimento de material 4.3.3.1
ATIVIDADES COMPLEMENTARES, GESTAO DE 7
Atividades de desenvolvimento e capacitacédo, plano de 3.2.2.7
Atividades de educacéo infantil, Coordenacéo de 3.8
Atividades de propaganda e marketing, Parecer técnico sobre 2.4.4.2
Atividades de publicidade, Planejamento e controle de 2.4.3
Atividades de servico social, Relatério anual das 3.7.1.2
Atividades desenvolvidas com exposicéo sobre as demonstra¢ges contabeis e seus resultados, 5.2.11.22
Relatério das

Atividades do 6érgdo, entidade ou empresa, Relatério anual de 1.2.2.5
Atividades recreativas e pedagégicas, Programa de 3.8.2.2
Atividades recreativas e pedagoégicas, Realizagédo de 3.8.2
Atividades, Cronograma de 1.2.2.1
Atividades, Execucédo, acompanhamento e avaliacéo 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 concessoérios de aposentadoria, planilha de 3.4.2.2
Atos concessoérios de pensédo dos servidores civis e militares, Relagéo de 3.4.2.3
Atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva, Relagéo de 3.4.2.4
Atos normativos 1.1.1
Atos normativos ou administrativos, Requerimento de esclarecimento sobre 1.1.6.8
Atos relativos a alteracéo, suspenséo e rescisdo, Elaboragéo de contratos de trabalho e 3.3.3
Atualizacdo ou modernizagdo tecnolégica, Projeto de 6.2.1.3
Audiéncia, Oficio solicitando agendamento de 1.3.1.8
Auditoria da Folha de pagamento, Relatério de 3.5.2.11
Auditoria de controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de MS, Relatério e pareceres

relativos a 5.2.7.4
Auditoria de convénio de consignatérias, Processo de 3.5.1.4
Auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado, Relatério de 3.5.2.12
Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de MS, Processo de relatério de 5.2.7.2
Autenticidade de programa de computador, Certificado de 6.2.3.2
Automacao, Processo de contratacdo de servico de informéatica e 4.1.4.2
Autoridade diplomaética ou consular, Oficio para 2.2.2.3
Autorizagdo de curso, Processo de 3.2.2.8
Autorizacdo de uso de imével, Processo de 4.4.7.1
Autorizagdo para aquisi¢éo de veiculo, Oficio solicitando 4.5.2.1
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Autorizagdo para consignacdo em Folha de pagamento, Guia de 3.5.1.2
Autorizagdo para copia, Ficha de 7.1.5.1
Autorizagdo para entrada de funciondrio ou servidor fora do horario de expediente 7.1.1.1
Autorizacdo para execucgdo de servigos 7.1.6.1
Autorizagdo para execugéo de servicos de telecomunicagdes, Oficio solicitando 7.1.7.4
Autorizagdo para execuc¢do de servigcos de telecomunicacdes, Processo de 7.1.7.6
Autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial, Processo de 4.5.8.9
Autorizagdo para ligacdes telefonicas interurbanas ou para celular, Ficha de 7.1.7.2
Autorizagdo para locagdo de veiculo, Oficio solicitando 4.5.3.1
Autorizagdo para uso de veiculo oficial 4.5.8.1
Autuacéo e protocolo 6.1.2
Auxilio alimentagéo, Recibo de entrega de 3.3.4.16
Auxilio invalidez, Processo de 3.3.4.23
Auxilio-alimentacéo, pedido de retengdo ou suplementagéo do 3.3.4.3
Auxilio-funeral, requerimento para pagamento de 3.5.1.20
Avaliagdo das atividades de servico social, Relatério anual das 3.7.1.2
Avaliacdo de atividades, Execugdo, acompanhamento e 1.2.2
Avaliagdo de curso de capacitacdo ou qualificagdo técnica, relatério de 3.2.2.11
Avaliacdo de cursos de formacgéo e aperfeicoamento funcional, Formulario de 3.3.5.1
Avaliacdo de desempenho de estagio probatério, Processo administrativo de 3.3.5.6
Avaliacdo de desempenho e incentivo funcional 3.3.5
Avaliacdo de desempenho, Formulério de 3.3.5.5
Avaliagdo de funcionarios demitidos, Dossié de 3.3.5.4
Avaliagdo de imével, Laudo de 4.4.4.1
Avaliacéo e destinacdo de documentos 6.1.6
Avaliagdo socioeconémica, Ficha de 3.7.2.2
Avaliacdo, Ata da reunido dos responsaveis pela 3.3.5.2
Averbacdo de tempo de contribui¢do, Processo de 3.3.4.21
Aviso de férias 3.3.4.1
Aviso prévio 3.3.3.1
Aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna, circular, 6.1.10.1
B
Baixa de bens patrimoniais, Arrolamento e 4.2.5
Baixa de materiais, Arrolamento e 4.3.4
Baixa de veiculos, Arrolamento e 4.5.11
Balancete analitico 5.2.11.1
Balancete de despesas com adiantamento 5.2.6.1
Balancete de material de almoxarifado 4.3.1.1
Balanco de material de almoxarifado 4.3.1.2
Balanco do fundo da divida publica 5.2.10.1
Balanco financeiro 5.2.11.2
Balanco Geral (Processo de prestacdo de contas anual) 5.2.11.25
Balanco orcamentério 5.2.11.3
Balanco patrimonial 5.2.11.4
Bancos, Boletim de caixa e de 5.2.11.5
Base de dados 6.2.1.1
Beneficiario do servidor publico estadual, Processo de pensdo mensal ao 3.3.4.12
Beneficios, Concesséo de direitos, vantagens e 3.3.4
Beneficios, Processo de concesséo de direitos e 3.3.4.9
Bens excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de 4.2.5.2
Bens iméveis, Defesa de 4.4.3
Bens imoveis, Vistoria de 4.4.4
Bens materiais e patrimoniais, Aquisicdo de 4.1.3
Bens patrimoniais, Arrolamento e baixa de 4.2.5
Bens patrimoniais, Ata de inutilizagao de 4.2.5.1
Bens patrimoniais, Cadastro e chapeamento de 4.2.1
Bens patrimoniais, Comunicado por meio de oficio para transferéncia de 4.2.4.1
Bens patrimoniais, Controle de 4.2
Bens patrimoniais, Defesa de 4.2.2
BENS PATRIMONIAIS, GESTAO DE 4
Bens patrimoniais, Inventario fisico de 4.2.1.1
Bens patrimoniais, Locagdo de 4.2.3
Bens patrimoniais, Processo de alienagdo de 4.2.4.2
Bens patrimoniais, Processo de permuta de 4.2.4.3
Bens patrimoniais, Processo de sindicancia relativa a defesa de 4.2.2.2
Bens patrimoniais, Processo de transferéncia de 4.2.4.4
Bens patrimoniais, Registro da movimentacéo de 4.2.4
Bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo uso de 4.2.4.5
Bibliotecas, Formulario de empréstimo entre 6.1.8.5
Boletim de caixa e de bancos 5.2.11.5
Boletim de desempenho para readaptacgdo funcional 3.3.5.3
Boletim de ocorréncia com veiculo 4.5.8.2
Boletim de saida de material 4.3.1.3
Boletim informativo para elaboragdo da folha de pagamento 3.5.1.1
Briefing de licitacdo 2.4.2.1
C
Cadastramento de cargos e funcdes, Classificagdo e 3.1.2
Cadastramento de fornecedores 4.1.2
Cadastramento de imoéveis 4.4.2
Cadastramento de veiculos, Classificagdo e 4.5.4
Cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), Processo de 1.1.2.5
Cadastro de certiddes expedidas 6.1.9.1
Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de inscricdo no 1.1.2.3
Cadastro de criangas matriculadas e inscritas 3.8.1.1
Cadastro de despesas com comunicagao 2.4.3.1
Cadastro de fornecedores e prestadores de servigcos 4.1.2.1
Cadastro de funcionérios e familiares atendidos 3.7.2.1
Cadastro de instrutores para ensino e treinamento 3.2.2.2
Cadastro de meios de comunicagdo 2.4.3.2
Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de servigos de telecomunicacdes 7.1.7.1
Cadastro de requisicéo de servicos 6.2.3.1
Cadastro de usuarios 6.1.8.1
Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados 4.5.4.1
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Cadastro do patriménio imobiliario 4.4.2.1
Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais 4.2.1
Cadastro especifico do INSS, Certificado de matricula no 1.1.2.1
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), Comprovante de inscrigdo e de situagdo cadastral 1.1.2.2
no

Caixa e de bancos, Boletim de 5.2.11.5
Campanha de prevencgédo, Dossié de 3.6.1.6
Campanha de publicidade, pedido de 2.4.3.4
Campanha de publicidade, Termo de especificagdo técnica de 2.4.3.5
Campanha publicitaria, Arte final de peca de 2.4.4.1
Campanha publicitaria, Pega de 2.4.4.3
Campanha publicitaria, Video de 2.4.45
Campanhas publicitérias ou de eventos, Andlise de propostas de 2.4.4
Cancelamento de vale-transporte, Requerimento para aquisicdo ou 3.3.4.25
Candidato a emprego publico, Curriculo de 3.2.1.1
Capacitacédo de recursos humanos, Processo de 3.2.2.9
Capacitagdo e aperfeicoamento funcional 3.2.2
Capacitacao e atividades de desenvolvimento, plano de 3.2.2.7
Capacitagdo ou qualificacdo técnica, Relatério de avaliacdo de curso de 3.2.2.11
Cardapio semanal 3.8.3.1
Cargo efetivo, Processo de nomeacdo em 3.3.2.9
Cargo em comisséo, Certiddes Negativas para o ingresso de pessoal em 3.2.1.10
Cargo em comisséo, Processo para nomeacao de 3.3.2.7
Cargo mediante nomeacéo, Processo de abertura de concurso publico para provimento de 3.2.1.2
Cargo ou fungdo, Elaboracdo de expedientes para provimento, movimentagdo, vacancia e
substituicdo de 332
Cargo ou funcéo, Processo de acumulagdo de 3.3.1.1
Cargos criados, providos e vagos, Quadro anual de pessoal, de 3.1.2.3
Cargos e funcdes, Classificacdo e cadastramento de 3.1.2
Cargos e fungdes, Quadro de 3.1.2.4
Cartéo de ponto 3.4.1.11
Cartdo de ponto e Folha de frequéncia, Livro de registro de frequéncia, 3.4.1.3
Cartaz de divulgacdo de evento, Folheto, catalogo ou 2.3.1.7
Carteiras de acdes, Relacdo das 5.2.11.19
CAT, Comunicado de Acidente de Trabalho - 3.6.1.4
Catalogo ou cartaz de divulgagdo de evento, folheto, 2.3.1.7
Catélogo, indice, Guia, inventério, 6.1.7.3
Cedéncia, Processo de 3.3.2.10
Cédula de votagao de conselheiro 1.3.1.3
Celular, Ficha de autorizacdo para ligagdes telefonicas interurbanas ou para 7.1.7.2
Cerimdnia oficial, Comunicado sobre realizagdo de 2.2.2.1
Ceriménia oficial, Credencial de evento ou 2.3.1.3
Cerimonial e Relagdes publicas 2.2
Cerimdnias oficiais, Organizacdo de eventos ou 2.3.1
Cerimdnias oficiais, Promocéo de eventos ou 2.3
Certiddo 6.1.9.2
Certiddo e transcri¢cdo de documentos, Expedicdo de 6.1.9
Certidbes expedidas, Cadastro de 6.1.9.1
CertidBes Negativas para o ingresso de pessoal em cargo em comissédo 3.2.1.10
Certificado de Aprovacéao de Instalagées (CAI) 3.6.1.2
Certificado de Aprovacédo do Equipamento de Protegdo Individual (CAEPI) 3.6.1.3
Certificado de autenticidade de programa de computador 6.2.3.2
Certificado de garantia 4.2.2.1
Certificado de matricula no cadastro especifico do INSS 1.1.2.1
Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial 4.5.8.3
Certificado de registro no Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina 3.6.2.1
do Trabalho

Certificados 3.2.2.6
Cesséao de uso de imével, Processo de 4.4.7.2
Chapa patrimonial, Livro de controle de 4.2.1.2
Chapeamento de bens patrimoniais, Cadastro e 4.2.1
CIPA por mandato, Dossié da 3.6.2.2
CIPA, Lista de presenca em reunides da 3.6.2.4
CIPA, Livro ata da 3.6.2.5
CIPA, Processo de constituicdo de Comisséo Interna de Prevencédo de Acidentes - 3.6.2.10
CIPA, Processo de eleigdo da 3.6.2.11
Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna 6.1.10.1
Classificacdo da despesa, Portaria de 5.1.2.2
Classificagdo de documentos 6.1.3
Classificacdo de documentos, plano de 6.1.3.1
Classificacdo e cadastramento de cargos e fung¢des 3.1.2
Classificagdo e cadastramento de veiculos 4.5.4
Classificacdo funcional, Tabela de 5.1.2.3
Clipping 2.1.1.1
CNPJ, Comprovante de inscricdo e de situacdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa 1.1.2.2
Juridica -

Cobranga da divida ativa, Processo de 5.2.9.3
Cdédigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolucédo, deliberagdo, portaria,

Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, 1111
Cddigos de assuntos, Relagdo de documentos e 6.1.7.4
Cofins, Guia de recolhimento de 5.2.11.7
Combustivel, Controle do consumo de 4.5.9
Combustivel, Oficio referente ao consumo de 4.5.10.2
Combustivel, Processo de aquisi¢do de 4.5.9.3
Combustivel, Processo de fixacdo de cota de 4.5.9.4
Combustivel, Quadro demonstrativo mensal de consumo de 4.5.9.5
Combustivel, Registro de quilometragem e de consumo de 4.5.9.6
Combustivel, Relatério anual de consumo de 4.5.9.7
Combustivel, Relatério semestral de consumo de 4.5.9.8
Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, Processo relativo aos trabalhos da 6.1.6.1
Comissao de licitagdo, Oficio solicitando participacdo em 6.2.4.3
Comisséo de Recebimento de Material, Processo relativo aos trabalhos de 4.3.3.3
Comisséo Interna de Prevencgédo de Acidentes (CIPA), Processo de constituicdo de 3.6.2.10
Comissao Permanente de Seguranca, Relatério da 3.6.2.13
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Comisséo, conselho ou grupo de trabalho, Processo de constituicdo de 1.2.2.3
Compensacéao previdenciaria, Processo de 3.5.1.6
Compilagdo de noticias sobre a administracdo estadual 2.1.1
Complementacdo de proventos de aposentadoria, Processo de 3.3.4.7
Complementacéo do valor da penséo, Processo de 3.3.4.8
Compras, servicos e obras, Controle de 4.1
Compromissos oficiais, Agenda de 1.3.1.1
Compromissos oficiais, Controle de 1.3.1
Compromissos, Pauta de 1.3.1.9
Comprovante de inscri¢cdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - 1122
CNPJ

Comprovante de inscrigdo 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 inventéario de programa de 6.2.3.4
Comunicacéo administrativa 6.1
COMUNICACAO INSTITUCIONAL 2
Comunicacéo Interna solicitando material, Memorando ou 7.1.4.1
Comunicacdo Interna solicitando servigos de limpeza e higienizagdo, Memorando, 7.1.3.2
Comunicacao Interna solicitando servigos de manutencao e conserto, Memorando ou 7.1.3.3
Comunicacédo interna, circular, aviso, comunicado, memorando, 6.1.10.1
Comunicacéo, Cadastro de despesas com 2.4.3.1
Comunicacéo, Cadastro de meios de 2.4.3.2
Comunicado de Acidente de Trabalho (CAT) 3.6.1.4
Comunicado de apresentacao de vigilante 7.1.2.1
Comunicado de dispensa ou desligamento 3.3.3.2
Comunicado de irregularidades no fornecimento de material 4.3.2.1
Comunicado de ocorréncias 3.4.1.1
Comunicado por meio de oficio para transferéncia de bens patrimoniais 4.2.4.1
Comunicado sobre realizagdo de cerimonia oficial 2.2.2.1
Comunicado, memorando, comunicagdo interna, circular, aviso, 6.1.10.1
Comunicados, Relacédo de correspondéncias e 2.2.1
Concesséo de direitos e beneficios, Processo de 3.3.4.9
Concessao de direitos, vantagens e beneficios 3.3.4
Concesséo de horario de estudante, Processo de 3.4.1.8
Concesséo de horério especial, Processo de 3.4.1.9
Concesséo de incorporacéo de gratificacdo de representacéo, planilha de 3.5.2.6
Concesséao de uso de imovel, Processo de 4.4.7.3
Concesséo e controle de senha de acesso, Termo de 6.2.2.3
Concessao e incorporagdo de vantagens pecuniarias, Processo de 3.3.4.11
Conciliagcdo bancéria, Relatério de 5.2.11.23
Concurso para admissao em curso da Academia de Policia Civil e Militar, Processo de 3.2.2.10
Concurso publico ou processo seletivo, Documentos exigidos na inscri¢do para 3.2.1.11
Concurso publico ou processo seletivo, Provas e gabaritos de 3.2.1.4
Concurso publico ou processo seletivo, Relacdo das admissdes por 3.2.1.5
Concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagéo, Processo de abertura de 3.2.1.2
Concurso publico, Mandado de seguranca de 3.2.1.8
Concurso publico, Requerimento e documentos comprobatérios para isencdo de taxas de 3.2
inscrigdo de 2112
Condi¢des Ambientais de Trabalho (LTCAT), Laudo Técnico das 3.6.1.8
Condominio, Convengéo de 4.4.9.1
Condominio, Processo de pagamento de 5.2.8.4
Conferéncia, Discurso, palestra, 2.3.1.4
Conferéncia, Recebimento e 4.3.3
Conselho ou grupo de trabalho, Processo de constituicdo de comisséo, 1.2.2.3
Conserto de veiculo, Ordem de servigo para manutencéo ou 4.5.10.4
Conservacao do edificio, das instalagfes e dos equipamentos, Manutencgéo e 7.1.3
Consignagdo em Folha de pagamento, Guia de autorizacédo para 3.5.1.2
Consignacédo em Folha de pagamento, Processo de inscricdo para 3.5.1.11
Consignagédo por entidade, Relatério com o total de 3.5.2.9
Consignatarias, Processo de auditoria de convénio de 3.5.1.4
Consolidacéo de decisdes judiciais, Processo de 3.5.1.7
Consolidagdo de despesa da folha de pagamento, Relatério de 3.5.2.13
Consolidacao e formalizagdo de projetos de lei 5.1.4
Constituicdo de bancas examinadoras, editais, exemplares Unicos de provas e resultados de 3214
concurso publico ou processo seletivo

Constituicdo de Comissdo Interna de Prevencédo de Acidentes (CIPA), Processo de 3.6.2.10
Constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho, Processo de 1.2.2.3
Construcdo de conjuntos habitacionais, Processo de 4.4.8.2
Consulta de livros ou documentos, Formulario de 6.1.8.3
Consumo de combustivel, Controle do 4.5.9
Consumo de combustivel, Oficio referente ao 4.5.10.2
Consumo de combustivel, registro de quilometragem e de 4.5.9.6
Consumo de combustivel, Relatério anual de 4.5.9.7
Consumo de combustivel, Relatério semestral de 4.5.9.8
Consumo de material, Formulério de previsdo de 4.3.1.4
Contabilidade, Controle da 5.2.11
Contas de utilidade publica, Processo de pagamento de 5.2.8.5
Contas e controle interno, Prestacdo de 5.2.7
Contencioso disciplinar 3.3.6
Contratagéo de agéncia de publicidade, Edital para 2.4.2.2
Contratacéo de agéncia de publicidade, Processo de 2.4.2.3
Contratacdo de agéncias de publicidade 2.4.2
Contratagao de estagiario, Processo de 3.3.3.6
Contratagdo de financeira, Processo de 5.2.10.2
Contratacdo de obra publica, Processo de 4.1.4.1
Contratacdo de seguro 4.5.5
Contratagéo de seguro para veiculo oficial, Processo de 4.5.5.1
Contratacéo de servico de informatica e automagao, Processo de 4.1.4.2
Contratacdo de servico técnico profissional especializado, Processo de 4.1.4.4
Contratagdo de servico técnico profissional generalizado, Processo de 4.1.4.5
Contratagéo de servicos comuns, Processo de 4.1.4.6
Contratacdo de servicos e obras com recursos proprios e federais 4.1.4
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Contratagéo de servicos terceirizados, Processo de 4.1.4.7
Contratacdo e qualificacdo de recursos humanos, Proposta de 3.1.1.4
Contratacdes por tempo determinado, Relagdo das 3.2.1.6
Contrato de licenca de uso de programa de computador 6.2.3.3
Contrato individual de trabalho 3.3.3.3
Contrato individual de trabalho, Processo de rescisdo de 3.3.3.7
Contrato individual de trabalho, Termo aditivo ao 3.3.3.10
Contrato individual de trabalho, Termo de resciséo de 3.3.3.11
Contrato, Oficio comunicando inobservancia de 6.2.4.1
Contrato, Relatério de acompanhamento de 1.2.2.6
Contratos 4.1.4.3
Contratos de informética, Acompanhamento de elaboracéo e da execucéo de 6.2.4
Contratos de trabalho e atos relativos a alteragdo, suspenséo e rescisao, Elaboracédo de 3.3.3
Contribuicdo para o Plano da Seguridade Social, Processo de recolhimento de 3.3.7.1
Contribuicédo previdenciéria, Requerimento de isengdo de 3.5.2.22
Contribuigédo sindical, assistencial e confederativa, Relagédo de 3.3.7.5
Contribuicdo sindical, Guia de recolhimento de 5.2.11.8
Contribuigdo sindical, Processo de recolhimento de 3.3.7.2
Contribuicéo, Processo de averbacédo de tempo de 3.3.4.21
Contribuicdo, Processo de unificagdo de prontuéario de tempo de 3.3.4.22
Contribui¢des, Recolhimento de encargos sociais e 3.3.7
Contribuintes do ICMS, Comprovante de inscrigdo no Cadastro de 1.1.2.3
Controle ambiental e preservagdo da satde 3.6.1
Controle da contabilidade 5.2.11
Controle da guarda e do uso de veiculos 4.5.8
Controle da receita 5.2.9
Controle da saude e da alimentagdo 3.8.3
Controle de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico 6.1.8
Controle de ac¢des sociais, Planejamento e 3.7.1
Controle de adiantamentos, Ficha de 5.2.6.2
Controle de almoxarifado 4.3
Controle de atividades de publicidade, Planejamento e 2.4.3
Controle de bens patrimoniais 4.2
Controle de chapa patrimonial, Livro de 4.2.1.2
Controle de compras, servigos e obras 4.1
Controle de compromissos oficiais 1.3.1
Controle de correspondéncia 6.1.10
Controle de entrada e saida de funcionérios ou servidores, Ficha de 7.1.1.2
Controle de entrada e saida de veiculos, Ficha de 7.1.1.3
Controle de entrada e saida de visitantes, Livro de 7.1.1.5
Controle de estoque de alimentos, Ficha de 3.8.3.2
Controle de frequéncia 3.4
Controle de horas-extras, planilha de 3.4.1.7
Controle de ingresso e de frequéncia 3.8.1
Controle de inspecéo de extintores, Ficha de 3.6.2.3
Controle de integridade de sistemas de informética, Vistoria e 6.2.2
Controle de ligacdes telefonicas particulares, Relatério de 7.1.7.5
Controle de patrimdnio imobiliario 4.4
Controle de portaria, Recepcédo e 7.1.1
Controle de senha de acesso, Termo de concesséo e 6.2.2.3
Controle de servicos, Planejamento das a¢des de governo e 1.2
Controle de sistema de informéatica, Desenvolvimento, implementacéo e 6.2.1
Controle de substituicdo de pegas e acessorios, Ficha de 4.5.10.1
Controle de trafego de veiculos, Ficha de 4.5.8.4
Controle de tramitagdo, Ficha de 6.1.4.1
Controle de transportes internos 4.5
Controle do consumo de combustivel 4.5.9
Controle interno de documentos, Livro de 6.1.2.2
Controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de MS, Relatério e pareces relativos a 5.2.7.4
auditoria de

Controle interno, Prestagéo de contas e 5.2.7
Controle interno, Prestagdo de contas e 5.2.7
Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), Programa de 3.6.1.12
Convencéo de condominio 4.4.9.1
Convénio de consignatérias, Processo de auditoria de 3.5.1.4
Convénio e locados, Cadastro de veiculos oficiais, em 4.5.4.1
Convénio, termo de cooperacgéo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria 1.1.3.1
Convidados para eventos ou solenidades oficiais, Relacédo de 2.3.1.12
Convite 6.1.10.2
Convite de evento organizado por 6rgdo estadual 2.3.1.2
Convite recebido 1.3.1.4
Convites recebidos, Registro de 1.3.1.11
Convocacdo de prestagdo de servigo extraordinario de horas-extras, Processo de 3.4.1.10
Coordenacéo de atividades de educacao infantil 3.8
Copa, Execucdo de servigcos de 7.1.4
Copia certificada 6.1.9.3
Coépia, Ficha de autorizagédo para 7.1.5.1
Coépia, Requisicdo de 7.1.5.4
Copias, Relatério de quantidade de 7.1.5.3
Correspondéncia, Controle de 6.1.10
Correspondéncias e comunicados, Relacdo de 2.2.1
Cota mensal, Nota de langamento de 5.2.3.3
Credencial de evento ou cerimonia oficial 2.3.1.3
Credencial de jornalista 2.1.2.2
Credenciamento de pessoal, Processo de 4.1.4.8
Credenciamento de profissionais, Documentos exigidos ao processo seletivo para o 3.2.1.9
Crédito bancéario, Relagédo de 3.5.2.7
Crédito complementar emitidas mensalmente, relatério de ordens de 3.5.2.16
Crédito e pagamento da divida publica, Operacdes de 5.2.10
Crédito, Nota de 5.2.3.1
Crianca, Acompanhamento do desenvolvimento da 3.8.4
Crianca, Ficha da matricula da 3.8.1.3
Crianca, Ficha de inscri¢do da 3.8.1.2
Criancga, Livro de matricula da 3.8.1.5
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Crianca, Prontudrio da 3.8.1.6
Criancas matriculadas e inscritas, Cadastro de 3.8.1.1
Criancas, Livro de ocorréncias com as 3.8.4.2
Cronograma de atividades 1.2.2.1
Cronograma de cursos 3.2.2.3
Cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de agradecimento, 2.2.2.2
Curriculo de candidato a emprego publico 3.2.1.1
Curso de capacitagdo ou qualificacdo técnica, Relatério de avaliacdo de 3.2.2.11
Curso, Dossié de 3.2.2.4
Curso, Folha de frequéncia em 3.2.2.1
Curso, Processo de autorizacéo de 3.2.2.8
Cursos de formagcéo e aperfeicoamento funcional, Formulario de avaliacdo de 3.3.5.1
Cursos, Apostila de 3.2.2.5
Cursos, Cronograma de 3.2.2.3
Cursos, Levantamento sobre a necessidade de 3.1.1.3
Cursos, Relatério de desempenho de participantes de 3.2.2.12
Cursos, Relatério mensal de custos com 3.2.2.13
Custos com cursos, Relatério mensal de 3.2.2.13
D
Dados, Relatério de resumo de 6.2.1.10
Declaragdo das instalacdes 3.6.1.5
Declaragdo 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 orgcamentaria 5.2.2.1
Decreto de execucdo orcamentaria 5.2.1.1
Decreto de fixagdo, extingdo ou relotacdo de postos de trabalho 3.1.2.1
Decreto de remanejamento, ampliacédo ou reducéo de frota 4.5.7.1
Decreto institucional 5.1.2.1
Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instru¢cdo normativa, 1111
resolugdo, deliberacéo, portaria
Decreto-lei, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugéo, 1111
deliberacéo, portaria, Decreto, lei,
Defesa de bens iméveis 4.4.3
Defesa de bens patrimoniais 4.2.2
Defesa de bens patrimoniais, Processo de sindicancia relativa a 4.2.2.2
Defesa dos direitos de usudrios do servigo publico 1.2.3
Deliberagéo, portaria, Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, ERR]
instrucdo normativa, resolugéo,
Demisséo, pedido de 3.3.3.4
Demonstracdes contdbeis e seus resultados, Relatério das atividades desenvolvidas com
exposicéo sobre as 5.2.11.22
Demonstrativo mensal de arrecadacao 5.2.9.1
Dendncias, Processo para apuragéo de 1.2.3.4
Dependentes para fins de Imposto de Renda, Declaracéo de encargos de 3.5.2.1
Descontos, Relatério de vencimentos e 3.5.2.19
Descricéo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.7
Desembolso, Programacéo de 5.2.5.5
Desempenho de participantes de cursos, Relatério de 3.2.2.12
Desempenho e incentivo funcional, Avaliagéo de 3.3.5
Desempenho para readaptagao funcional, Boletim de 3.3.5.3
Desempenho, Formulario de avaliagédo de 3.3.5.5
Desenvolvimento da crianca, Acompanhamento do 3.8.4
Desenvolvimento de programa de computador, Projeto de 6.2.1.4
Desenvolvimento de programa de computador, Relatério de 6.2.1.8
Desenvolvimento de recursos humanos, Selecdo e 3.2
Desenvolvimento social de funcionarios e servidores, Promogéo do 3.7
Desenvolvimento, implementacéo e controle de sistema de informatica 6.2.1
Desligamento, Comunicado de dispensa ou 3.3.3.2
Despacho de devolucdo a origem 6.1.2.1
Despacho normativo 1.1.5.1
Despedida ou pésames, Oficio de agradecimento, cumprimento, 2.2.2.2
Despesa da Folha de pagamento, Relatério resumido de consolidagéo de 3.5.2.21
Despesa orcamentéria, Programacéo de 5.2.4.1
Despesa, Nota de langamento de liquidagdo da 5.2.5.2
Despesa, Reserva de recurso, empenho e liquidagdo da 5.2.5
Despesas com adiantamento, Balancete de 5.2.6.1
Despesas com comunicagdo, Cadastro de 2.4.3.1
Despesas especificas, Pagamento de 5.2.8
Despesas inscritas em restos a pagar, Processo de pagamento de 5.2.8.6
Despesas, Adiantamento de 5.2.6
Destinacdo de documentos, Avaliacédo e 6.1.6
Devolugdo a origem, Despacho de 6.1.2.1
Devolugédo de veiculo oficial, Oficio relativo a 4.5.8.7
Diagramacdo para matérias de site institucional, Modelo de 2.1.3.1
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
Diferenca de vencimentos, Processo de 3.5.1.8
Direitos de usuarios do servico publico, Defesa dos 1.2.3
Direitos e beneficios, Processo de concessao de 3.3.4.9
Direitos, vantagens e beneficios, Concesséo de 3.3.4
Diretor de Informatica, plano 6.2.1.2
Diretrizes da politica orcamentéria e financeira, Fixacéo de 5.1.1
Diretrizes e metas de a¢do, Formulagéo de 1.2.1
Diretrizes orcamentarias, Lei de 5.1.1.1
Diretrizes orgamentarias, Projeto de lei de 5.1.4.1
Discurso, palestra, conferéncia 2.3.1.4
Dispensa ou desligamento, Comunicado de 3.3.3.2
Dispensa, Recibo, protocolo de 3.3.3.9
Disponibilidade, aposentadoria, reforma e penséo, Registro de atas de 3.4.2
Dissidio coletivo de trabalho, Processo de 1.1.3.2
Distribuicdo de recursos orcamentarios 5.2.3
Distribuicdo e acompanhamento do tramite 6.1.4
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Distribuicéo, Verificagédo de estoque e 4.3.1
Divida ativa, Processo de cobranca da 5.2.9.3
Divida ativa, Processo de inscricdo em 1.1.4.3
Divida publica, Balanco do fundo da 5.2.10.1
Divida publica, Operacdes de crédito e pagamento da 5.2.10
Divulgacédo das acdes de governo 2.1.2
Divulgacéo de evento, Folheto, catdlogo ou cartaz de 2.3.1.7
Doagédo de remanescentes de inutilizacdo, Termo de 4.2.5.3
Doacéo, termo de 6.1.8.11
Documentos avulsos, Livro de registro de entrada de 6.1.2.3
Documentos comprobatérios para isengdo de taxas de inscricdo de concurso publico, 3.2.1.12
Requerimento e
Documentos e cédigos de assuntos, Relagédo 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 inscricdo para concurso publico ou processo seletivo 3.2.1.11
Documentos, Avaliagdo e destinagdo de 6.1.6
Documentos, Classificagdo de 6.1.3
Documentos, Expedicéo de certiddo e transcrigdo 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, Instrucdo 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, Relagdo de recolhimento de 6.1.5.1
Documentos, Relagdo de remessa de 6.1.4.2
Documentos, Relagdo de transferéncia de 6.1.5.2
Documentos, Tabela de temporalidade de 6.1.6.2
Domiciliar, Relatério de visita 3.7.2.5
Dossié da CIPA por mandato 3.6.2.2
Dossié de avaliagdo de funcionarios demitidos 3.3.5.4
Dossié de campanha de prevengdo 3.6.1.6
Dossié de curso 3.2.2.4
Dossié de evento 2.3.1.5
Dossié de imével préoprio do Estado 4.4.2.2
Dotacao, Nota de 5.2.3.2
E
Edificacdo, Elaboracdo de projetos de 4.4.8
Edificacédo, Processo de aprovacéo 4.4.8.1
Edificacdo, Projeto de 4.4.9.4
Edificio, das instalacdes e dos equipamentos, Vigilancia do 7.1.2
Editais, exemplares Unicos de provas e resultados de concurso publico ou processo seletivo, 3914
Constituicdo de bancas examinadoras,
Edital para contratacdo de agéncia de publicidade 2.4.2.2
Editoragdo de programacéao visual 2.1.3
Elaboragdo da folha de pagamento 3.5.2
Elaboracgdo da folha de pagamento, Boletim informativo para 3.5.1.1
Elaboragéo de alteracdes orcamentarias 5.2.2
Elaboragdo de contratos de trabalho e atos relativos a alteragéo, suspenséo e rescisdo 3.3.3
Elaboragdo de estudos e pesquisas 3.1.1
Elaboracdo de expedientes para a folha de pagamento 3.5.1
Elaboragdo de expedientes para provimento, movimentagéo, vacancia e substituicdo de cargo
ou fungéo 832
Elaboragdo de identidade visual 2.4.1
Elaboracdo de projetos de edificagdo 4.4.8
Elaboracdo de propostas orgamentarias 5.1.3
Elaboragdo e da execucgédo de contratos de informatica, Acompanhamento de 6.2.4
Elaboragéo e registro de atos relativos a vida funcional 3.3.1
Emenda constitucional, Processo de proposta de 1.1.6.7
Empenho para pagamento de pessoal e reflexos, Processo de 5.2.8.2
Empenho, Nota de 5.2.5.1
Emprego publico, Curriculo de candidato a 3.2.1.1
Empresa, Relatério anual de atividades do 6rgéo, entidade ou 1.2.2.5
Empresas contratadas pelo Executivo, Relatério de prestacédo de contas das 5.2.7.8
Empresas, Proposta Or¢gamentéaria das 5.1.3.1
Empréstimo de imével, Processo de 4.4.7.4
Empréstimo de livros ou documentos, Formulario de 6.1.8.4
Empréstimo entre Bibliotecas, Formuléario de 6.1.8.5
Empréstimos, financeiras e operagdes de crédito, Relagdo de 5.2.10.6
Encargos da divida, Processo de pagamento de 5.2.10.3
Encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda, Declaracdo de 3.5.2.1
Encargos sociais e contribui¢cdes, Recolhimento de 3.3.7
Encargos sociais, Relatério de recolhimento de 3.5.2.18
Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servico 2.6.2
Especializado em 621
Ensino e treinamento, Cadastro de instrutores para 3.2.2.2
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, Autorizacdo para 7.1.1.1
Entrada de material, Guia de saida e de 7.1.1.4
Entrada e saida de funcionérios 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 alimentagédo, Recibo de 3.3.4.16
Entrega de requerimento do seguro-desemprego, Recibo de 3.3.3.8
Entrega de vale-transporte, Recibo de 3.3.4.15
Entrevista a imprensa, Oficio autorizando funcionério ou servidor a conceder 1.3.1.6
Equipamento de Prote¢do Individual (CAEPI), Certificado de Aprovacdo do 3.6.1.3
Equipamento, Relatério geral do 6.2.3.8
Equipamentos e de programas de computador, Oficio solicitando especificacdo 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




PAGINA 17

DIARIO OFICIAL n. 9.852 - SUPLEMENTO 1

27 DE FEVEREIRO DE 2019
Equipamentos e instalacdo de programas, Manutencéo de 6.2.3
Equipamentos, Processo de locagdo de maquinas e 4.2.3.1
Equipamentos, redes e laboratérios de servigos de telecomunicacdes, Cadastro de pessoal 7.1.7.1
Equipamentos, redes e servicos de telecomunicacdes, Inventario de 7.1.7.3
Equipamentos, Vigilancia do edificio, das instalagfes e dos 7.1.2
Escala de férias 3.3.4.2
Escala de servico 3.4.1.2
Escritura de imoéveis 4.4.1.1
Especificacdo técnica de campanha de publicidade, Termo de 2.4.3.5
Especificagdo técnica de equipamentos e de programas de computador, Oficio solicitando 6.2.4.2
Estagiario, Processo de contratagdo de 3.3.3.6
Estagio probatério, Processo administrativo de avaliacdo de desempenho de 3.3.5.6
Estatistica de acesso, Relatério de 6.2.1.9
Estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolucédo, deliberagéo, 1111
portaria, Decreto, lei, decreto-lei
Estoque de alimentos, Ficha de controle de 3.8.3.2
Estoque e distribuicdo, Verificacdo de 4.3.1
Estoque ou reposi¢do de material, Formagéo de 4.3.2
Estorno ou reposicao, Processo de 3.5.1.9
Estudo de projeto de lei, Projeto de 1.1.6.4
Estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selecdo 3.1.1.1
Estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e sele¢do 3.1.1.2
Estudos e pesquisas, Elaboragdo de 3.1.1
Evento infantil, Registro fotogréafico de 3.8.2.3
Evento infantil, Video de 3.8.2.4
Evento organizado por érgédo estadual, Convite de 2.3.1.2
Evento ou cerimonia oficial, Credencial de 2.3.1.3
Evento, Dossié de 2.3.1.5
Evento, Folheto, catédlogo ou cartaz de divulgacédo de 2.3.1.7
Evento, Lista de presenca em 2.3.1.8
Evento, Programa de solenidade, recepgéo oficial ou 2.3.1.11
Eventos ou cerimdnias oficiais, Organizacdo de 2.3.1
Eventos ou cerimdnias oficiais, Promocéo 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
Execucdo de contratos de informatica, Acompanhamento de elaboracgédo e da 6.2.4
Execucéo de servicos de copa 7.1.4
Execucéo de servicos de gréfica 7.1.6
Execucdo de servicos de reprografia 7.1.5
Execucéo de servicos de telecomunicagdes 7.1.7
Execucéo de servicos de telecomunicagdes, Oficio solicitando autorizagdo para 7.1.7.4
Execucéo de servicos de telecomunicacdes, Processo de autorizagéo para 7.1.7.6
Execucdo de servicos, Autorizagdo para 7.1.6.1
Execucéo e registro de a¢des sociais 3.7.2
Execucdo financeira e orcamentéria 5.2
Execucéo financeira e orgamentéaria, Normatizacdo da 5.2.1
Execucdo or¢gamentaria e financeira 5.2
Execucdo orcamentaria e financeira, Acompanhamento da 5.2.4
Execucdo orcamentaria e financeira, Normatizacdo da 5.2.1
Execucdo orcamentaria, Decreto de 5.2.1.1
Execucdo orcamentaria, Portaria conjunta de 5.2.1.2
Execucdo orcamentdria, Relatério resumido da 5.2.7.6
Execucdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades 1.2.2
Exemplares Gnicos de provas e resultados de concurso publico ou processo seletivo, Constituigao 3.2.1.4
de bancas examinadoras, editais,
Exoneracdo de cargo, Processo de 3.3.2.4
Expedicdo de certiddo e transcricdo de documentos 6.1.9
Expediente de acompanhamento de agéo judicial 1.1.4.1
Expediente de acompanhamento de reclamacéo ou sugestédo 1.2.3.1
Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas 1.1.4.2
Expediente de pessoal 3.3
Expediente de solenidade rotineira 2.3.1.6
Expediente, Autorizacdo para entrada de funcionario ou servidor fora do horario de 7.1.1.1
Expedientes para a folha de pagamento, Elaboracéo de 3.5.1
Exposicdo sobre as demonstracdes contdbeis e seus resultados, Relatério das atividades 5.2.11.22
desenvolvidas com
Extingéo ou relotacé@o de postos de trabalho, Decreto de fixacao 3.1.2.1
Extintores, Ficha de controle de inspegdo de 3.6.2.3
Extrato bancario 5.2.11.6

F
Falecimento, Processo de vacancia por 3.3.2.18
Falta, Formulario de justificativa de 3.4.1.5
Familiares atendidos, Cadastro de funcionarios e 3.7.2.1
Férias e licenca-prémio em peclnia, Processo de pagamento de 3.5.1.12
Férias indeferidas, Requerimento para gozo de 3.3.4.19
Férias por necessidade do servico, Processo de indeferimento de 3.3.4.10
Férias, Aviso de 3.3.4.1
Férias, Escala de 3.3.4.2
Férias, Quadro demonstrativo de pagamento de 3.3.4.13
Férias, Recibo de gozo de 3.3.4.17
Férias, Solicitagcdo 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 3.3.7.3
Ficha catalografica 6.1.7.1
Ficha da matricula da crianca 3.8.1.3
Ficha de autorizacdo para copia 7.1.5.1
Ficha de autorizacéo para ligacdes telefénicas interurbanas ou para celular 7.1.7.2
Ficha de avaliagdo socioeconémica 3.7.2.2
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Ficha de controle de adiantamentos 5.2.6.2
Ficha de controle de entrada e saida de funcionérios ou servidores 7.1.1.2
Ficha de controle de entrada e saida de veiculos 7.1.1.3
Ficha de controle de estoque de alimentos 3.8.3.2
Ficha de controle de inspecéo de extintores 3.6.2.3
Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessorios 4.5.10.1
Ficha de controle de trafego de veiculos 4.5.8.4
Ficha de controle de tramitacéo 6.1.4.1
Ficha de inscrigdo da crianca 3.8.1.2
Ficha de inventéario de programa de computador 6.2.3.4
Ficha de registro mensal de frequéncia 3.8.1.4
Ficha de tombo 6.1.8.2
Ficha financeira de pagamentos de servidores, inativos ou pensionistas 3.5.2.2
Ficha individual de alteracdes 3.4.1.4
Ficha individual de vacinacéo 3.8.3.3
Ficha matriz 6.1.7.2
Financeira as Autarquias e Tribunais, Relatério de 3.5.2.15
Financeira e orgamentaria, Acompanhamento da execucéo 5.2.4
Financeira, Processo de aplicagdo 5.2.9.2
Financeira, processo de contratacdo 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, Relatério de gestéo 5.2.7.3
Fixacdo da frota 4.5.1
Fixacao da frota, Proposta de 4.5.1.2
Fixacdo de cota de combustivel, Processo de 4.5.9.4
Fixacdo de diretrizes da politica orcamentaria e financeira 5.1.1
Fixacdo, extingdo ou relotacdo de postos de trabalho, Decreto de 3.1.2.1
Folha de frequéncia em curso 3.2.2.1
Folha de frequéncia, Livro de registro de frequéncia, Cartdo de ponto e 3.4.1.3
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda) 3.5.2.3
Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos) 3.5.2.4
Folha de pagamento, Boletim informativo para elaboragdo da 3.5.1.1
Folha de pagamento, Elaboragdo da 3.5.2
Folha de pagamento, Elaboragdo de expedientes para a 3.5.1
Folha de pagamento, Guia de autorizagdo para consignacdo em 3.5.1.2
Folha de pagamento, Processo de inscrigcdo para consignagdo em 3.5.1.11
Folha de pagamento, Relatério anual de 3.5.2.8
Folha de pagamento, Relatério de auditoria de 3.5.2.11
Folha de pagamento, Relatério de consolidagdo de despesa da 3.5.2.13
Folha de pagamento, Relatério resumido de consolidacdo 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 divulgacéo de evento 2.3.1.7
Folheto, Livro, periédico, 2.5.1.1
Formacé&o de estoque ou reposi¢do de material 4.3.2
Formacéo e aperfeicoamento funcional, Formulério de avaliagédo de cursos de 3.3.5.1
Formalizacéo de acordos bilaterais 1.1.3
Formalizacédo de projetos de lei, Consolidacédo e 5.1.4
Formulacgdo de diretrizes e metas de agéo 1.2.1
Formulagdo e planejamento de politicas de recursos humanos 3.1
Formuléario agendando consulta 3.7.2.3
Formuléario de agendamento para uso de veiculo oficial 4.5.9.1
Formulério de avaliacdo de cursos de formagéo e aperfeicoamento funcional 3.3.5.1
Formulério 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
Formulario de justificativa de falta 3.4.1.5
Formulério de previsdo de consumo de material 4.3.1.4
Formulario de requisicdo de material 4.3.1.5
Formulérios de avaliacéo e recursos de concurso publico ou processo seletivo, Provas, gabaritos,

testes psicotécnicos, laudos médicos, 3213
Fornecedores e prestadores de servi¢o, Cadastro de 4.1.2.1
Fornecedores, Cadastramento de 4.1.2
Fornecimento de material, Comunicado de irregularidades no 4.3.2.1
Fornecimento, Nota de 4.3.1.9
Frequéncia em curso, Folha de 3.2.2.1
Frequéncia em passeios, Lista de 3.8.2.1
Frequéncia, Controle de 3.4
Frequéncia, Controle de ingresso e de 3.8.1
Frequéncia, Ficha de registro mensal de 3.8.1.4
Frequéncia, Registro de 3.4.1
Frota, Decreto de remanejamento, ampliagdo ou reducgédo de 4.5.7.1
Frota, Fixacdo da 4.5.1
Frota, Processo de fixacéo de 4.5.1.1
Frota, Processo de remanejamento, ampliacdo ou reducdo de vagas na 4.5.7.2
Frota, Programa anual de renovacéo da 4.5.2.4
Frota, Proposta de fixacdo da 4.5.1.2
Frota, Proposta de remanejamento, ampliagdo ou redugéo de vagas na 4.5.7.3
Frota, Quadro demonstrativo da 4.5.4.2
Frota, Readequacgéo da 4.5.7
Frota, Resolucéo para incorporacéo de veiculo doado na 4.5.2.5
Funcéo, Processo de acumulagéo de cargo ou 3.3.1.1
Funcional, Avaliagdo de desempenho e incentivo 3.3.5
Funcional, Relatério de histérico 3.5.2.14
Funcional, Tabela de classificacdo 5.1.2.3
Funcionario ou servidor fora do horario de expediente, Autorizagdo para entrada de 7.1.1.1
Funcionario ou servidor publico - BIM, Prontuario médico do 3.6.1.14
Funcionarios afastados, Relagdo de 3.3.4.18
Funcionarios cedidos a Organizacédo Social, Relagdo de servidores e 3.2.1.7
Funcionérios demitidos, Dossié de avaliagdo de 3.3.5.4
Funcionarios e familiares atendidos, Cadastro de 3.7.2.1
Funcionarios e servidores, Promogéo do desenvolvimento social de 3.7
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Funcionarios ou servidores, Ficha de controle de entrada e saida de 7.1.1.2
Funcdes, Quadro de cargos e 3.1.2.4
Fundo da divida publica, Balanco do 5.2.10.1
Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), Processo de cadastramento no 1.1.2.5
G
Gabaritos, testes psicotécnicos, laudos médicos, formuléarios de avaliacdo e recursos de 3213
concurso publico ou processo seletivo, Provas,
Garantia de equipamentos e de programas de computador, Termo de 6.2.3.11
Garantia, Certificado de 4.2.2.1
GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES 7
GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS 4
GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES 6
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 3
Gestéo de tecnologia da informagédo 6.2
GESTAO FINANCEIRA E ORGCAMENTARIA 5
Gestéo fiscal, Relatério de 5.2.7.3
GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 5
Gozo de férias, Recibo de 3.3.4.17
Graduagdo das pracas, Processo de perda de posto da patente e de 3.3.6.3
Gréfica, Execugdo de servicos de 7.1.6
Gratificagdo de representagdo, planilha de concesséo de incorporagdo de 3.5.2.6
Gratificacdo de representacdo, Processo de pagamento de 5.2.8.9
Grupo de trabalho, Processo de constituicdo de comisséo, conselho ou 1.2.2.3
GTE, Guia de Tramitagdo Eletrénica 6.1.4.4
Guarda e do uso de veiculos, Controle da 4.5.8
Guia de autorizagdo para consignacdo em Folha de pagamento 3.5.1.2
Guia de recolhimento de Cofins 5.2.11.7
Guia de recolhimento de contribuic&o sindical 5.2.11.8
Guia de recolhimento de FGTS 5.2.11.9
Guia de recolhimento de Finsocial 5.2.11.10
Guia de recolhimento de ICMS 5.2.11.11
Guia de recolhimento de imposto de renda 5.2.11.12
Guia de recolhimento de INSS 5.2.11.13
Guia de recolhimento de PIS/Pasep 5.2.11.14
Guia de saida e de entrada de material 7.1.1.4
Guia de Tramitacao Eletronica (GTE) 6.1.4.4
Guia, inventario, catalogo, indice 6.1.7.3
Guias de recolhimento de PI1S/Pasep, Processo de 3.5.1.10
H
Habilitagdo juridica e regularizacdo fiscal dos érgdos entidades e empresas 1.1.2
Habitacionais, Processo de construgdo de conjuntos 4.4.8.2
Histoérico funcional, Relatério de 3.5.2.14
Honorérios, Processo de pagamento de 5.2.8.10
Horario de estudante, Processo de concessdo 3.4.1.8
Horéario de expediente, Autorizagdo para entrada de funcionario ou servidor fora do 7.1.1.1
Horario especial, Processo de concesséo de 3.4.1.9
Horas-extras, planilha de controle de 3.4.1.7
Horas-extras, Processo de convocacéo de prestacdo de servigo extraordinario de 3.4.1.10
|
ICMS, Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do 1.1.2.3
ICMS, Guia de recolhimento de 5.2.11.11
Identidade visual, Elaboracdo de 2.4.1
Identidade visual, Projeto executivo de 2.4.1.1
Imagem e som, Producéo de registros de 2.1.4
Imobiliaria, Processo de registro de incorporagdo 4.4.9.2
Imoveis proprios do Estado, Processo de pagamento de multa sobre terrenos e 5.2.8.14
Imoéveis, Administragdo do uso de 4.4.7
Iméveis, Alienagéo de 4.4.6
Imoéveis, Aquisicéo de 4.4.1
Imoveis, Cadastramento de 4.4.2
Imoveis, Escritura de 4.4.1.1
Iméveis, Locagdo de 4.4.5
Iméveis, Regularizagéo e registro de 4.4.9
Imoveis, Vistoria de bens 4.4.4
Imével para o Estado, Processo de locacdo de 4.4.5.1
Imével préprio do Estado, Dossié de 4.4.2.2
Imoével préprio do Estado, Processo de locacdo para 4.4.5.2
Imoével, Laudo de avaliacdo de 4.4.4.1
Imével, Processo de alienagéo de 4.4.1.3
Imével, Processo de alienagéo de 4.4.6.1
Imoével, Processo de autorizagdo de uso de 4.4.7.1
Imével, Processo de cessdo de uso de 4.4.7.2
Imoével, Processo de concessédo de uso de 4.4.7.3
Imovel, Processo de empréstimo de 4.4.7.4
Imoével, Processo de permissdo de uso de 4.4.7.5
Imével, Processo de permuta de 4.4.7.6
Imével, Processo de reintegracdo de posse de 4.4.3.1
Imoével, Processo de restauragdo de 4.4.3.2
Imével, Processo de transferéncia de 4.4.7.7
Imével, Relatério de visita de 4.4.4.2
Implantacdo de rede, Projeto de 6.2.1.5
Implementacéo e controle de sistema de informatica, Desenvolvimento 6.2.1
Imposto de Renda do servidor, Declaracdo de 3.3.1.6
Imposto de Renda, Declaragdo de encargos de dependentes para fins de 3.5.2.1
Imposto de renda, Guia de recolhimento de 5.2.11.12
Imposto de renda, Requerimento de isen¢do do 3.5.2.23
Impostos e taxas, Processo de pagamento de 5.2.8.11
Imprensa, Assessoria de 2.1
Imprensa, Pauta para a 2.1.2.3
Inativos ou pensionistas, Ficha financeira de pagamentos de servidores 3.5.2.2
Incentivo funcional, Avaliacdo de desempenho e 3.3.5
Incorporacgdo de vantagens pecunidrias, Processo de concessao e 3.3.4.11
Incorporagdo imobilidria, Processo de registro de 4.4.9.2
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Indeferimento de férias por necessidade do servigo, Processo de 3.3.4.10
Indenizacdo, Processo de pagamento de 5.2.8.12
indice, Guia, inventario, catalogo 6.1.7.3
Informagcéo judicial 3.5.1.3
INFORMACOES E DOCUMENTOS, GESTAO DE 6
Informéatica e automagao, Processo de contratacdo de servigo de 4.1.4.2
Informatica, Acompanhamento de elaboragéo e da execugdo de contratos de 6.2.4
Informatizacéo, Projeto de 6.2.1.6
Ingresso de pessoal em cargo em comisséo, Certiddes Negativas para o 3.2.1.10
Ingresso e de frequéncia, Controle de 3.8.1
Inobservancia de contrato, Oficio comunicando 6.2.4.1
Inquérito sanitario de origem 3.6.1.7
Inscrigdo da crianca, Ficha de 3.8.1.2
Inscricdo de concurso publico, Requerimento e documentos comprobatérios para isencdo de 3.2.1.12
taxas de
Inscricéo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), Comprovante 1.1.2.2
de
Inscricdo em divida ativa, Processo de 1.1.4.3
Inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de 1.1.2.3
Inscri¢do para concurso publico ou processo seletivo, Documentos exigidos na 3.2.1.11
Inscri¢cdo para consignacédo em Folha de pagamento, Processo de 3.5.1.11
Inspecédo de extintores, Ficha de controle de 3.6.2.3
Inspecédo de veiculo, Termo de 4.5.8.15
Inspec¢éo do trabalho, Livro de 3.6.2.6
INSS, Certificado de matricula no cadastro especifico do 1.1.2.1
INSS, Guia de recolhimento de 5.2.11.13
INSS, Processo de pagamento de 5.2.8.13
Instalacéo de programas, Manutencéo de equipamentos e 6.2.3
Instalacdes - CAl, Certificado de Aprovacéo de 3.6.1.2
Instalacdes e dos equipamentos, Vigilancia do edificio, das 7.1.2
Instalacdes, Declaracdo das 3.6.1.5
Institucional, Decreto 5.1.2.1
Instrucéo normativa sobre arquivos e documentos 6.1.1.1
Instrucdo normativa, resolucédo, deliberacdo, portaria, Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, 1111
cédigo, regulamento, regimento
Instrutores para ensino e treinamento, Cadastro de 3.2.2.2
Introducdo de acdes judiciais e administrativas, Acompanhamento e 1.1.4
Inutilizagdo de bens patrimoniais, Ata de 4.2.5.1
Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicacoes 7.1.7.3
Inventério de programa de computador, Ficha de 6.2.3.4
Inventério fisico de bens patrimoniais 4.2.1.1
Inventario fisico de material de almoxarifado 4.3.1.6
Inventério fisico-financeiro de material de almoxarifado 4.3.1.7
Inventério, catalogo, indice, Guia, 6.1.7.3
Irregularidades na conduta de oficiais, Processo de pedido de justificacdo para apuracdo de 3.3.6.2
Irregularidades no fornecimento de material, Comunicado de 4.3.2.1
Isencéo de contribuicdo previdenciaria, Requerimento de 3.5.2.22
Isencéo de taxas de inscrigdo de concurso publico, Requerimento e documentos comprobatoérios 2.2.1.12
para
Isengdo do imposto de renda, Requerimento de 3.5.2.23
J
Jornalista, Credencial de 2.1.2.2
Judiciais e administrativas, Acompanhamento e introducéo de agdes 1.1.4
Judiciais, Processo de consolidagdo de decisdes 3.5.1.7
Junta Comercial, Comprovante de matricula na 1.1.2.4
Juros da divida, Processo de pagamento de 5.2.10.4
Justificacdo para apuracdo de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de pedido de 3.3.6.2
Justificativa de falta, Formulario de 3.4.1.5
L
Laboratérios de servigcos de telecomunicacdes, Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e 7.1.7.1
Lalur - Informatizado, Livro de Apuragdo de Lucro Real - 5.2.11.15
Langcamento de cota mensal, Nota de 5.2.3.3
Lancamento de liquidacdo da despesa, Nota de 5.2.5.2
Laudo de avaliagdo de imével 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,
Provas, gabaritos, testes psicotécnicos, 3213
Lei de diretrizes orcamentarias 5.1.1.1
Lei de plano plurianual 5.1.1.2
Lei orcamentaria anual 5.1.1.3
Lei orcamentéria anual, Projeto de 5.1.4.3
Lei, decreto-lei, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrucdo normativa, resolugao, 1111
deliberacéo, portaria, Decreto
Leis 1.1.6.1
Levantamento sobre a necessidade de cursos 3.1.1.3
Liberagdo de veiculo, Ordem de 4.5.10.3
Liberagédo 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
Licencas, Processo de afastamento ou 3.3.4.4
Licenciamento de veiculo oficial, Certificado de registro e 4.5.8.3
Licitacdo 4.1.1
Licitagdo, Briefing de 2.4.2.1
Ligacdes telefonicas interurbanas ou para celular, Ficha de autorizagdo para 7.1.7.2
Ligacdes telefdnicas particulares, relatério de controle de 7.1.7.5
Limpeza e higienizacdo, Memorando, Comunicacao Interna solicitando servicos de 7.1.3.2
Liguidagdo da despesa, Nota de lancamento de 5.2.5.2
Lista de frequéncia em passeios 3.8.2.1
Lista de material de almoxarifado 4.3.1.8
Lista de presenca em evento 2.3.1.8
Lista de presenga em reunides da CIPA 3.6.2.4
Lista de presenca em reunides de pais 3.8.4.1




PAGINA 21

27 DE FEVEREIRO DE 2019

DIARIO OFICIAL n. 9.852 - SUPLEMENTO 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 inspecéo do trabalho 3.6.2.6
Livro de matricula da crianca 3.8.1.5
Livro de ocorréncias com as criangas 3.8.4.2
Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca 7.1.2.2
Livro de registro de entrada de documentos avulsos 6.1.2.3
Livro de registro de frequéncia, Cartdo de ponto e Folha de frequéncia 3.4.1.3
Livro de registro de processos 6.1.2.4
Livro diario 5.2.11.16
Livro razédo 5.2.11.17
Livro, periédico, folheto 2.5.1.1
Livros ou documentos, Formulério de consulta de 6.1.8.3
Livros ou documentos, Formulario de empréstimo de 6.1.8.4
Locacdo de bens patrimoniais 4.2.3
Locagdo de espaco fisico para realizagdo de eventos, Processo de pagamento de 5.2.8.18
Locacgdo de imoéveis 4.4.5
Locacdo de imével para o Estado, Processo de 4.4.5.1
Locacdo de maquinas e equipamentos, Processo de 4.2.3.1
Locagdo de veiculo, Oficio solicitando autorizagédo para 4.5.3.1
Locagdo de veiculo, Processo de 4.5.3.2
Locacdo de veiculos 4.5.3
Locagdo para imoével préprio do Estado, Processo de 4.4.5.2
Localizacéo dos extintores, Planta de ambientes de trabalho e 3.6.2.9
Lotacao, Processo de 3.3.2.17
Loteamento, Processo de registro de 4.4.9.3
LTCAT, Laudo Técnico das Condi¢cdes Ambientais de Trabalho - 3.6.1.8
Lucro Real - Lalur - Informatizado, Livro de Apuragdo de 5.2.11.15
M
Mala direta 1.3.1.5
Mandado de seguranc¢a de concurso publico 3.2.1.8
Mandato - prestacédo de contas, Relatdrio final de 1.2.2.9
Manifestacdes e orientacdes juridicas, Parecer 1.1.5.2
Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 1.2.2.2
Manutencéo de equipamentos e instalagdo de programas 6.2.3
Manutencéo de veiculo, Quadro demonstrativo de 4.5.10.5
Manutencéo de veiculos 4.5.10
Manutencgéo e conserto, Memorando ou Comunicacdo Interna solicitando servigos de 7.1.3.3
Manutencdo e conservacéo do edificio, das instalagdes e dos equipamentos 7.1.3
Manutencéo ou conserto de veiculo, Ordem de servico para 4.5.10.4
Mapa anual de acidentes de trabalho 3.6.2.7
Mapa de riscos 3.6.2.8
Maquinas e equipamentos, Processo de locagéo de 4.2.3.1
Marketing, Parecer técnico sobre atividades de propaganda e 2.4.4.2
Marketing, Propaganda e 2.4
Materiais e patrimoniais, Aquisicdo de bens 4.1.3
Materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de 4.3.4.1
Materiais, Arrolamento e baixa de 4.3.4
Material de almoxarifado, Balancete de 4.3.1.1
Material de almoxarifado, Balanco de 4.3.1.2
Material de almoxarifado, Inventario fisico de 4.3.1.6
Material de almoxarifado, Inventario fisico-financeiro de 4.3.1.7
Material de almoxarifado, Lista de 4.3.1.8
Material, Atestado de recebimento de 4.3.3.1
Material, Boletim de saida de 4.3.1.3
Material, Comunicado de irregularidades no fornecimento de 4.3.2.1
Material, Formacdo de estoque ou reposicdo de 4.3.2
Material, Formuléario de previsdo de consumo de 4.3.1.4
Material, Formulério de requisi¢do de 4.3.1.5
Material, Guia de saida e de entrada de 7.1.1.4
Material, Pedido de aquisi¢édo de 4.3.2.2
Matricula da crianca, Ficha da 3.8.1.3
Matricula da crianca, Livro de 3.8.1.5
Matricula na Junta Comercial, Comprovante de 1.1.2.4
Matricula no cadastro especifico do INSS, Certificado de 1.1.2.1
Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servico Especializado em Engenharia de 3.6.2.1
Seguranca e em
Medicina do trabalho, Seguranca e 3.6
Memorando ou Comunicagdo Interna solicitando material 7.1.4.1
Memorando ou Comunicagdo Interna solicitando servicos de manutencéo e conserto 7.1.3.3
Memorando solicitando servigos de vigilancia e seguranga 7.1.3.4
Memorando, Comunicag&o Interna solicitando servicos de limpeza e higienizagdo 7.1.3.2
Memorando, comunicagéo interna, circular, aviso, comunicado 6.1.10.1
Mensagens a Assembleia Legislativa 1.1.6.2
Merecimento ou antiguidade, Processo de promog&o por 3.3.1.3
Metas de acdo, Formulacdo de diretrizes e 1.2.1
Métodos e técnicas de recrutamento e selecédo, Estudo para aperfeicoamento de 3.1.1.1
Midia, plano de 2.4.4.4
Modelo de diagramacéo para matérias de site institucional 2.1.3.1
Modernizagéo tecnolégica, Projeto de atualizagdo ou 6.2.1.3
Movimentacéo de bens patrimoniais, Registro da 4.2.4
Movimentacdo de veiculos, Registro da 4.5.6
Movimentacdo, vacancia e substituicdo de cargo ou fungéo, Elaboracdo de expedientes para 2.3.2
provimento,
Multa de transito, Notificagéo de 4.5.8.6
Multa de transito, Processo de sindicancia de 4.5.8.11
Multa sobre terrenos e iméveis préprios do Estado, Processo de pagamento de 5.2.8.14

N
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Nomeacéo de cargo em comissdo, Processo para 3.3.2.7
Nomeacado em cargo efetivo, Processo de 3.3.2.9
Nomeacéo, 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
Normatizagdo da execugdo orgamentaria e financeira 5.2.1
Normatizacdo orcamentaria 5.1.2
Nota de crédito 5.2.3.1
Nota de dotagéo 5.2.3.2
Nota de empenho 5.2.5.1
Nota de fornecimento 4.3.1.9
Nota de lancamento de cota mensal 5.2.3.3
Nota de langamento de liquidacdo da despesa 5.2.5.2
Nota de reserva 5.2.5.3
Nota e noticia, Artigo 2.1.2.1
Nota fiscal 5.2.11.18
Nota fiscal (copia) 4.3.3.2
Noticia, Artigo, nota e 2.1.2.1
Noticias sobre a administracédo estadual, Compilacéo de 2.1.1
Notificagdo de multa de transito 4.5.8.6
Notificagdo de utilizacédo indevida do vale-transporte 3.3.6.6
o
Obra publica, Processo de contratacédo de 4.1.4.1
Obras bibliogréaficas submetidas a doacéo, Relagdo de 6.1.8.10
Obras com recursos proprios e federais, Contratacdo de servicos e 4.1.4
Obras, Controle de compras, servigos e 4.1
Ocorréncia com veiculo oficial, Registro de 4.5.8.14
QOcorréncia com veiculo, Boletim de 4.5.8.2
Ocorréncias com as criangas, Livro de 3.8.4.2
Ocorréncias relacionadas a seguranca, Livro de 7.1.2.2
Ocorréncias, Comunicado de 3.4.1.1
Oficial, Autorizagdo para uso de veiculo 4.5.8.1
Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisi¢do de cépia 7.1.5.2
Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder entrevista a imprensa 1.3.1.6
Oficio comunicando inobservancia de contrato 6.2.4.1
Oficio convocando para reunido 1.3.1.7
Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames 2.2.2.2
Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.8.6
Oficio encaminhando reclamacgdes ou sugestdes a autoridade competente 1.2.3.2
Oficio para autoridade diplomatica ou consular 2.2.2.3
Oficio para transferéncia de bens patrimoniais, Comunicado por meio de 4.2.4.1
Oficio referente ao consumo de combustivel 4.5.10.2
Oficio relativo a aquisi¢do de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico 6.1.8.7
Oficio relativo a devolugéo de veiculo oficial 4.5.8.7
Oficio relativo aos servigos de comunicagdo 2.4.3.3
Oficio solicitando agendamento de audiéncia 1.3.1.8
Oficio solicitando autorizagdo para aquisi¢édo de veiculo 4.5.2.1
Oficio solicitando autorizagdo para execugéo de servicos de telecomunicagdes 7.1.7.4
Oficio solicitando autorizagdo para locagdo de veiculo 4.5.3.1
Oficio solicitando especificacdo técnica de equipamentos e de programas de computador 6.2.4.2
Oficio solicitando participagdo em comisséo de licitagdo 6.2.4.3
Oficio solicitando suplementacdo de combustivel 4.5.9.2
OperagOes de crédito e pagamento da divida publica 5.2.10
Operagdes de crédito, Relagdo de empréstimos, financeiras e 5.2.10.6
Operacoes realizadas, Relatério diério de 3.5.2.20
Orcamentéria e financeira, Acompanhamento da execugéo 5.2.4
Orcamentaria, Processo de alteracdo 5.2.2.2
Ordem bancéria 5.2.5.4
Ordem bancaria das folhas de pagamento 3.5.2.5
Ordem de liberagdo de veiculo 4.5.10.3
Ordem de servigo 7.1.3.5
Ordem de servigo para manutengdo ou conserto de veiculo 4.5.10.4
Ordenamento juridico 1.1
Ordens de crédito complementar emitidas mensalmente, Relatério de 3.5.2.16
Ordens judiciais ou administrativas, Expedientes de atendimento de requisicdes 1.1.4.2
ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA 1
Organizagdo de eventos ou cerimonias oficiais 2.3.1
Organograma funcional 3.1.2.2
Orgéo, entidade ou empresa, Relatério anual de atividades do 1.2.2.5
Orientacdes juridicas, Parecer, manifestacoes 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 licenga-prémio em pecunia, Processo de 3.5.1.12
Pagamento de férias, Quadro demonstrativo de 3.3.4.13
Pagamento de FGTS, Processo de 5.2.8.8
Pagamento de gratificacdo de representagdo, Processo de 5.2.8.9
Pagamento de honoréarios, Processo de 5.2.8.10
Pagamento de impostos e taxas, Processo de 5.2.8.11
Pagamento de indenizagdo, Processo de 5.2.8.12
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Pagamento de INSS, Processo de 5.2.8.13
Pagamento de juros da divida, Processo de 5.2.10.4
Pagamento de locacéo de espagco fisico para realizagdo de eventos, Processo de 5.2.8.18
Pagamento de multa sobre terrenos e iméveis préprios do Estado, Processo de 5.2.8.14
Pagamento de penséo - Seguranca Publica, Processo para 3.5.1.15
Pagamento de pensédo alimenticia, Processo para 3.5.1.16
Pagamento de penséo auxilio-acidente, Processo para 3.5.1.17
Pagamento de penséo 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 Plant&o, Processo para 3.5.1.22
Pagamento de precatério, Processo de 5.2.8.15
Pagamento de precatério, Processo de célculo para 3.5.1.5
Pagamento de restitui¢do, 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 3.5.1.1
Pagamento, Requerimento de revisdo de 3.5.1.19
Pagamentos de servidores, inativos ou pensionistas, Ficha financeira de 3.5.2.2
Pagamentos ndo efetuados, Relatério de 3.5.2.17
Palestra, conferéncia, Discurso, 2.3.1.4
Parecer da Ouvidoria 1.2.3.3
Parecer normativo 1.1.5.4
Parecer sobre aquisi¢do do veiculo 4.5.2.2
Parecer técnico 1.1.5.3
Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica 6.2.4.4
Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing 2.4.4.2
Parecer, manifestacdes e orientacdes juridicas 1.1.5.2
Pareceres e uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa 1.1.5
Pareceres relativos a auditoria de controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de MS, 5.2.7.4
Relatério e

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 graduacéo das pracgas, Processo de perda de posto da 3.3.6.3
Patrimoniais, Aquisicdo de bens materiais e 4.1.3
Patrimoniais, Arrolamento e baixa de bens 4.2.5
Patrimonio imobiliario, Cadastro do 4.4.2.1
Patriménio 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
Peca de campanha publicitaria 2.4.4.3
Peca de campanha publicitaria, Arte final de 2.4.4.1
Pecas e acessorios, Ficha de controle de substituicdo de 4.5.10.1
Pedido de abono de faltas 3.4.1.6
Pedido de aquisicdo de material 4.3.2.2
Pedido de campanha de publicidade 2.4.3.4
Pedido de justificacdo para apuragdo de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de 3.3.6.2
Pedido de prorrogacédo de prazo para exercicio do cargo 3.3.2.2
Pedido de ressarcimento do PIS/Pasep, Processo de 3.5.1.14
Pedido de retencéo ou suplementacdo do auxilio-alimentagdo 3.3.4.3
Pedido, de demisséo 3.3.3.4
Pedido, de prorrogagdo de prazo para posse 3.3.2.3
Penséo - Seguranga Publica, Processo para pagamento de 3.5.1.15
Pensao 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 concessoérios de 3.4.2.3
Penséo especial, Processo para pagamento de 3.5.1.18
Pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico estadual, Processo de 3.3.4.12
Pensdo mensal do servidor publico estadual, Processo de 3.3.4.5
Pensdo, aposentadoria, reforma e disponibilidade, Registro de atas de 3.4.2
Penséao, Processo de complementacéo do valor da 3.3.4.8
Pensionistas, Ficha financeira de pagamentos de servidores, inativos ou 3.5.2.2
Perda de posto da patente e de graduagéo das pragas, Processo de 3.3.6.3
Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) 3.6.1.10
Periédico, folheto, Livro, 2.5.1.1
Permissdo de uso de imoével, Processo de 4.4.7.5
Permuta de bens patrimoniais, Processo de 4.2.4.3
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 2.2.2.2
Pesquisas, Elaboracéo de estudos e 3.1.1
Pessoal, de cargos criados, providos e vagos, Quadro anual de 3.1.2.3
Pessoal, Expediente de 3.3
Pessoal, Processo de credenciamento de 4.1.4.8
Pessoal, Relatério de dimensionamento do quadro de 3.1.1.5
PIS/Pasep, Guia de recolhimento de 5.2.11.14
PIS/Pasep, Processo de guias de recolhimento de 3.5.1.10
PIS/Pasep, Processo de pedido de ressarcimento do 3.5.1.14
PIS/Pasep, Processo de recolhimento do 3.3.7.4
Planejamento das ag6es de governo e controle de servicos 1.2
Planejamento e controle de agdes sociais 3.7.1
Planejamento e controle de atividades de publicidade 2.4.3
Planejamento e formulacéo de politicas de recursos humanos 3.1
Planejamento orcamentario 5.1
Planilha de atos concessorios de aposentadoria 3.4.2.2
Planilha de concesséo de incorporacao de gratificagdo de representacéo 3.5.2.6
Planilha de controle de horas-extras 3.4.1.7
Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo 5.2.8.1
Planilha de uso de veiculo oficial 4.5.8.8
Plano da Seguridade Social, Processo de recolhimento de contribuicéo para o 3.3.7.1
Plano de atividades de desenvolvimento e capacitacédo 3.2.2.7
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Plano de classificacdo de documentos 6.1.3.1
Plano de midia 2.4.4.4
Plano diretor de informatica 6.2.1.2
Plano plurianual, Lei de 5.1.1.2
Plano plurianual, Projeto de lei do 5.1.4.2
Plano, programa ou projeto 1.2.1.1
Planta de ambientes de trabalho e localizagdo dos extintores 3.6.2.9
Planta de iméveis 4.4.1.2
Policia Civil e Militar, Processo de concurso para admissdo em curso da Academia de 3.2.2.10
Politica orgamentaria e financeira, Fixacdo de diretrizes da 5.1.1
Politicas de recrutamento e selegdo, Estudo para subsidiar as 3.1.1.2
Politicas de recursos humanos , planejamento e formulacéo 3.1
Portaria conjunta de execugdo or¢gamentaria 5.2.1.2
Portaria de classificacdo da despesa 5.1.2.2
Portaria, Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, coédigo, regulamento, regimento, instrugédo TRE!
normativa, resolugdo, deliberacao,

Portaria, Recepgéo e controle de 7.1.1
POS, Proposta Orcamentéria Setorial - 5.1.3.2
Posse de servidores, Termo e livro de 3.3.2.1
Posse, preenchimento de funcéo, provimento de cargo, vacancia e substitui¢ado, Elaboracédo de 2.3.2
expedientes para

Postos de trabalho, Decreto de fixagdo, extingédo ou relotacédo de 3.1.2.1
Prazo para exercicio do cargo, Pedido de prorrogagéo de 3.3.2.2
Precatério, Processo de céalculo para pagamento de 3.5.1.5
Precatério, Processo de pagamento de 5.2.8.15
Precatorio, Processo de pagamento de 5.2.8.15
Preenchimento de funcdo, Processo para 3.3.2.6
Presenca em evento, Lista de 2.3.1.8
Presenca em reunides da CIPA, Lista de 3.6.2.4
Presenca em reunides de pais, Lista de 3.8.4.1
Presentes oferecidos e recebidos, Lista de 2.3.1.9
Preservagéo da salde, Controle ambiental e 3.6.1
Prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul, Processo de | 1.2.2.4
Prestacdo de contas das empresas contratadas pelo executivo, Relatério de 5.2.7.8
Prestacdo de contas de adiantamento, Processo de 5.2.7.1
Prestagdo de contas e controle interno 5.2.7
Prestacdo de contas, Relatério final de mandato - 1.2.2.9
Prestagdo voluntaria de servigos, Processo de admissédo para 3.3.3.5
PrestagOes de contas, Relatério para consulta das 5.2.7.5
Prestadores de servico, Cadastro de Fornecedores e 4.1.2.1
Prevencdo de Acidentes (CIPA), Processo de constituicdo de Comissdo Interna de 3.6.2.10
Prevencgédo de acidentes de trabalho 3.6.2
Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA), Programa de 3.6.1.13
Previdenciéria, Processo de compensacao 3.5.1.6
Previsdo de consumo de material, Formulario de 4.3.1.4
Procedimentos ou do usuario, Manual técnico, de 1.2.2.2
Processo administrativo de avaliacdo de desempenho de estagio probatério 3.3.5.6
Processo administrativo disciplinar (PAD) 3.3.6.1
Processo administrativo disciplinar ou de Sindicancia administrativa, Processo de revisédo de 3.3.6.4
Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeacéo 3.2.1.2
Processo de abono de permanéncia 3.5.2.24
Processo de acumulagéo de cargo ou fungéo 3.3.1.1
Processo de adiantamento 5.2.6.3
Processo de adicional de Dificil Acesso 3.3.4.24
Processo de adicional por capacitagéo 3.3.1.12
Processo de Adicional por Tempo de Servigo 3.3.1.9
Processo de admisséo para prestagdo voluntaria de servigos 3.3.3.5
Processo de afastamentos ou licencas 3.3.4.4
Processo de alienagéo de bens patrimoniais 4.2.4.2
Processo de alienacéo de imovel 4.4.6.1
Processo de alienacéo de veiculo 4.5.12.1
Processo de alterag@o orgamentaria 5.2.2.2
Processo de aplicacéo financeira 5.2.9.2
Processo de aposentadoria 3.3.4.6
Processo de apostilamento 3.3.1.8
Processo de apostilamento 3.3.1.13
Processo de aprovacéo de edificacéo 4.4.8.1
Processo de aproveitamento 3.3.2.16
Processo de aquisicdo 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 aquisicdo de combustivel 4.5.9.3
Processo de aquisi¢do de imoével 4.4.1.3
Processo de aquisicdo do veiculo 4.5.2.3
Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso. 4.2.5.2
Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso 4.3.4.1
Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso 4.5.11.1
Processo de auditoria de convénio de consignatarias 3.5.1.4
Processo de autorizacdo de curso 3.2.2.8
Processo de autorizacédo de uso de imoével 4.4.7.1
Processo de autorizacdo para execugdo de servigos de telecomunicagdes 7.1.7.6
Processo de autorizacdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial 4.5.8.9
Processo de auxilio invalidez 3.3.4.23
Processo de averbacéo de tempo de contribuicéo 3.3.4.21
Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) 1.1.2.5
Processo de célculo para pagamento de precatério 3.5.1.5
Processo de capacitacéo de recursos humanos 3.2.2.9
Processo de cedéncia 3.3.2.10
Processo de cessdo de uso de imoével 4.4.7.2
Processo de cobranga da divida ativa 5.2.9.3
Processo de compensacdo previdenciaria 3.5.1.6
Processo de complementacéo de proventos de aposentadoria 3.3.4.7
Processo de complementagédo do valor da pensdo 3.3.4.8
Processo de concesséo de direitos e beneficios 3.3.4.9
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Processo de concesséo de horéario de estudante 3.4.1.8
Processo de concesséo de horério especial 3.4.1.9
Processo de concesséo de uso de imével 4.4.7.3
Processo de concesséo e incorporagdo de vantagens pecuniarias 3.3.4.11
Processo de concurso para admissdo em curso da Academia de Policia Civil e Militar 3.2.2.10
Processo de consolidacéo de decisdes judiciais 3.5.1.7
Processo de constituicdo de Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA) 3.6.2.10
Processo de constitui¢cdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho 1.2.2.3
Processo de construcdo de conjuntos habitacionais 4.4.8.2
Processo de Contagem de Tempo 3.4.2.1
Processo de contratacédo de agéncia de publicidade 2.4.2.3
Processo de contratacédo de estagiario 3.3.3.6
Processo de contratacdo de financeira 5.2.10.2
Processo de contratacéo de obra publica 4.1.4.1
Processo de contratacéo de seguro para veiculo oficial 4.5.5.1
Processo de contratacdo de servico de informatica e automagao 4.1.4.2
Processo de contratacdo de servico técnico profissional especializado 4.1.4.4
Processo de contratagéo de servico técnico profissional generalizado 4.1.4.5
Processo de contratacéo de servicos comuns 4.1.4.6
Processo de contratacdo de servicos terceirizados 4.1.4.7
Processo de convocacéo de prestacdo de servigo extraordinario de horas-extras 3.4.1.10
Processo de credenciamento de pessoal 4.1.4.8
Processo de diferenca de vencimentos 3.5.1.8
Processo de dissidio coletivo de trabalho 1.1.3.2
Processo de elei¢cdo da CIPA 3.6.2.11
Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos 5.2.8.2
Processo de empréstimo de imével 4.4.7.4
Processo de Enquadramento, Processo para transformacgdo de cargo ou funcdo 3.3.1.11
Processo de estorno ou reposigéo 3.5.1.9
Processo de estudo de projeto de lei 1.1.6.4
Processo de exoneragéo de cargo 3.3.2.4
Processo de fixacdo de cota de combustivel 4.5.9.4
Processo de fixacédo de frota 4.5.1.1
Processo de guias de recolhimento de PIS/Pasep 3.5.1.10
Processo de indeferimento de férias por necessidade do servigo 3.3.4.10
Processo de indicacdo de proposta 1.1.6.5
Processo de inscricdo em divida ativa 1.1.4.3
Processo de inscri¢do para consignacdo em Folha de pagamento 3.5.1.11
Processo de locagéo de imével para o Estado 4.4.5.1
Processo de locagdo de maquinas e equipamentos 4.2.3.1
Processo de locagdo de veiculo 4.5.3.2
Processo de locagdo para imével préprio do Estado 4.4.5.2
Processo de lotagdo 3.3.2.17
Processo de nomeacédo em cargo efetivo 3.3.2.9
Processo de pagamento ao Pasep 5.2.8.3
Processo de pagamento de aquisi¢cdo de passagens 5.2.8.17
Processo de pagamento de condominio 5.2.8.4
Processo de pagamento de contas de utilidade publica 5.2.8.5
Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar 5.2.8.6
Processo de pagamento de diérias 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 pecuinia 3.5.1.12
Processo de pagamento de FGTS 5.2.8.8
Processo de pagamento de gratificacdo de representagdo 5.2.8.9
Processo de pagamento de honorarios 5.2.8.10
Processo de pagamento de impostos e taxas 5.2.8.11
Processo de pagamento de indenizacdo 5.2.8.12
Processo de pagamento de INSS 5.2.8.13
Processo de pagamento de juros da divida 5.2.10.4
Processo de pagamento de locacdo de espaco fisico para realizacéo de eventos 5.2.8.18
Processo de pagamento de multa sobre terrenos e imoveis préprios do Estado 5.2.8.14
Processo de pagamento de precatério 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 justificacdo para apuragdo de irregularidades na conduta de oficiais 3.3.6.2
Processo de pedido de ressarcimento do PIS/Pasep 3.5.1.14
Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico estadual 3.3.4.12
Processo de pensdo mensal do servidor publico estadual 3.3.4.5
Processo de perda de posto da patente e de graduagéo das pracas 3.3.6.3
Processo de permisséao de uso de imével 4.4.7.5
Processo de permuta de bens patrimoniais 4.2.4.3
Processo de permuta de imével 4.4.7.6
Processo de permuta de veiculo 4.5.12.2
Processo de prestagdo de contas anual (Balanco Geral) 5.2.11.25
Processo de prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul | 1.2.2.4
Processo de prestagdo de contas de adiantamento 5.2.7.1
Processo de projeto de lei 1.1.6.6
Processo de promocdo ou progressao funcional 3.3.1.2
Processo de promocgao por bravura 3.3.1.4
Processo de promogdo por merecimento ou antiguidade 3.3.1.3
Processo de proposta de emenda constitucional 1.1.6.7
Processo de readaptacéo funcional 3.3.2.11
Processo de recebimento de sucumbéncia judicial 5.2.9.4
Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano da Seguridade Social 3.3.7.1
Processo de recolhimento de contribuicdo sindical 3.3.7.2
Processo de recolhimento do FGTS 3.3.7.3
Processo de recolhimento do PIS/Pasep 3.3.7.4
Processo de recondugéo 3.3.2.14
Processo de reforma ou transferéncia para a reserva 3.3.4.14
Processo de registro de incorporagdo imobiliaria 4.4.9.2
Processo de registro de loteamento 4.4.9.3
Processo de reintegracéo 3.3.2.12
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Processo de reintegragdo de posse de imével 4.4.3.1
Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de MS 5.2.7.2
Processo de remanejamento, ampliacdo ou reducgdo de vagas na frota 4.5.7.2
Processo de remocao 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 restauracédo de imoével 4.4.3.2
Processo de reverséo 3.3.2.15
Processo de revisdo administrativa ou de sindicancia 3.3.6.4
Processo de revisdo de Processo administrativo disciplinar ou de Sindicancia administrativa 3.3.6.4
Processo de sindicancia administrativa 3.3.6.5
Processo de sindicancia de acidente com veiculo 4.5.8.10
Processo de sindicancia de acidente de trabalho 3.6.1.11
Processo de sindicancia de multa de transito 4.5.8.11
Processo de sindicancia para apuracéo de abandono de cargo 3.3.6.5
Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais 4.2.2.2
Processo de substituicdo de ocupante de cargo ou fungdo 3.3.2.5
Processo de suprimentos de fundo 5.2.7.7
Processo de transferéncia de bens patrimoniais 4.2.4.4
Processo de transferéncia de imoével 4.4.7.7
Processo de transferéncia de veiculo 4.5.6.1
Processo de unificagédo de prontuario de tempo de contribuigdo 3.3.4.22
Processo de vacancia por falecimento 3.3.2.18
Processo de venda de produtos 5.2.9.6
Processo Licitatério (Registro de Precos) 4.1.1.1
Processo para apuracgédo de denuncias 1.2.3.4
Processo para nomeagdo de cargo em comissao 3.3.2.7
Processo para pagamento de penséo - Seguranga Publica 3.5.1.15
Processo para pagamento de penséo alimenticia 3.5.1.16
Processo para pagamento de pensédo auxilio-acidente 3.5.1.17
Processo para pagamento de penséo especial 3.5.1.18
Processo para pagamento de Plantdo 3.5.1.22
Processo para preenchimento de funcéo 3.3.2.6
Processo para transformacéo de cargo ou fungdo (Processo de Enquadramento) 3.3.1.11
Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial 4.5.8.12
Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo 6.1.6.1
Processo relativo aos trabalhos de Comisséo de Recebimento de Material 4.3.3.3
Processo seletivo para o credenciamento de profissionais, Documentos exigidos ao 3.2.1.9
Processo seletivo, Documentos exigidos na inscricdo para concurso publico ou 3.2.1.11
Processo seletivo, Provas e gabaritos de concurso publico ou 3.2.1.4
Processo seletivo, Relacdo das admissdes por concurso publico ou 3.2.1.5
Processo, Requisicéo de 6.1.4.3
Processos avaliatérios, relatério dos 3.3.5.7
Processos, Livro de registro de 6.1.2.4
Producdo de registros de imagem e som 2.1.4
Producéo editorial 2.5
Produtos, Processo de venda de 5.2.9.6
Programa anual de renovacéo da frota 4.5.2.4
Programa bienal de seguranca e medicina de trabalho 3.6.2.12
Programa de atividades recreativas e pedagégicas 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 inventéario de 6.2.3.4
Programa de computador, Projeto de desenvolvimento de 6.2.1.4
Programa de computador, Relatério de desenvolvimento de 6.2.1.8
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) 3.6.1.12
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), Relatério do 3.6.1.15
Programa de Prevenc¢édo de Riscos Ambientais (PPRA) 3.6.1.13
Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA), Relatério do 3.6.1.16
Programa de solenidade, recepcéo oficial ou evento 2.3.1.11
Programa ou projeto, Plano, 1.2.1.1
Programacéao de desembolso 5.2.5.5
Programagcéo de despesa orcamentaria 5.2.4.1
Programacao visual, Editoragdo de 2.1.3
Programas de computador, Oficio solicitando especificacdo técnica de equipamentos e de 6.2.4.2
Programas de computador, Prospectos e catdlogos de equipamentos e de 6.2.3.5
Programas de computador, Termo de garantia de equipamentos e de 6.2.3.11
Programas de informética, Parecer técnico de equipamentos e de 6.2.4.4
Progressao funcional, Processo de promocéo ou 3.3.1.2
Projeto de atualizagdo ou modernizagéo tecnoldgica 6.2.1.3
Projeto de desenvolvimento de programa de computador 6.2.1.4
Projeto de edificagdo 4.4.9.4
Projeto de implantacdo de rede 6.2.1.5
Projeto de informatizacdo 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 orcamentaria anual 5.1.4.3
Projeto de lei, Processo de 1.1.6.6
Projeto de lei, Projeto de estudo de 1.1.6.4
Projeto executivo de identidade visual 2.4.1.1
Projeto grafico 2.5.1.2
Projeto, Plano ou programa 1.2.1.1
Projeto, Relatério de acompanhamento de 6.2.1.7
Projetos de edificagdo, Elaboracéo de 4.4.8
Projetos de lei, Consolidagdo e formalizagdo de 5.1.4
Promogédo de eventos ou cerimonias oficiais 2.3
Promogéo do desenvolvimento social de funcionarios e servidores 3.7
Promogao ou progresséo funcional, Processo de 3.3.1.2
Promogéo por bravura, Processo de 3.3.1.4
Promogédo por merecimento ou antiguidade, Processo de 3.3.1.3
Prontuério da crianga 3.8.1.6
Prontuario de tempo de contribuicdo, Processo de unificagédo de 3.3.4.22
Prontuario do estagiario 3.3.1.5
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Prontuério funcional 3.3.1.7
Prontuario médico do funcionario ou servidor publico (BIM) 3.6.1.14
Prontuario social 3.7.2.4
Propaganda e marketing 2.4
Propaganda e marketing, Parecer técnico sobre atividades de 2.4.4.2
Proposta anual de trabalho 3.7.1.1
Proposta de contratacéo e qualificacdo de recursos humanos 3.1.1.4
Proposta de emenda constitucional, Processo de 1.1.6.7
Proposta de fixacdo da frota 4.5.1.2
Proposta de remanejamento, ampliacdo ou reducéo de vagas na frota 4.5.7.3
Proposta Orgamentéria das empresas 5.1.3.1
Proposta Orgamentaria Setorial (POS) 5.1.3.2
Proposta, Processo de indicacdo de 1.1.6.5
Propostas de campanhas publicitarias ou de eventos, Analise de 2.4.4
Propostas orgamentarias, Elaboracdo de 5.1.3
Prorrogacao de prazo para exercicio do cargo, Pedido de 3.3.2.2
Prorrogacao de prazo para posse, pedido de 3.3.2.3
Prospectos e catélogos de equipamentos e de programas de computador 6.2.3.5
Protecéo Individual - CAEPI, Certificado de Aprovacédo do Equipamento de 3.6.1.3
Protocolo de dispensa, Recibo 3.3.3.9
Protocolo de intengdes, termo de parceria, acompanhamento de convénio, termo de cooperagéao, 1227
acordo, Relatério de
Protocolo de intencdes, termo de parceria, Convénio, termo de cooperagéo, acordo, 1.1.3.1
Protocolo, Autuagéo e 6.1.2
Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo 3.2.1.4
Provas, gabaritos, testes psicotécnicos, laudos médicos, formularios de avaliagéo e recursos de 3213
concurso publico ou processo seletivo
Provimento de cargo mediante nomeacé&o, Processo de abertura de concurso publico para 3.2.1.2
Provimento, movimentac&o, vacancia e substituicdo de cargo ou funcéo, Elaboragédo de 232
expedientes para T
Publicacgéo oficial e coedigédo 2.5.1
Publicidade, Contratacdo de agéncias de 2.4.2
Publicidade, Edital para contratacdo de agéncia de 2.4.2.2
Publicidade, Processo de contratagéo de agéncia de 2.4.2.3
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 3.1.2.3
Quadro de cargos e fungdes 3.1.2.4
Quadro de pessoal, Relatério técnico de dimensionamento do 3.1.1.5
Quadro demonstrativo da frota 4.5.4.2
Quadro demonstrativo de manutencéo 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
Qualificacdo de recursos humanos, Proposta de contratagdo e 3.1.1.4
Qualificacdo técnica, Relatério de avaliagdo de curso de capacitacdo ou 3.2.2.11
Quilometragem e de consumo de combustivel, Registro de 4.5.9.6
Quilometragem percorrida, Quadro demonstrativo mensal de 4.5.10.7
R
RAIS, Relagédo Anual de Informagdes Sociais - 3.3.7.6
Readaptac&o funcional, Boletim de desempenho para 3.3.5.3
Readaptacéo funcional, Processo de 3.3.2.11
Readequacéo da frota 4.5.7
Realizagdo de atividades recreativas e pedagdgicas 3.8.2
Realizagdo de cerimdnia oficial, Comunicado sobre 2.2.2.1
Realizagdo de servigos, Atestado de 7.1.3.1
Recebimento de material, Atestado de 4.3.3.1
Recebimento de sucumbéncia judicial, Processo de 5.2.9.4
Recebimento e conferéncia 4.3.3
Receita, Controle da 5.2.9
Recepcdo 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 3.3.3.8
Recibo de entrega de vale-transporte 3.3.4.15
Recibo de gozo de férias 3.3.4.17
Recibo, protocolo de dispensa 3.3.3.9
Reclamagéo ou sugestdo, Expediente de acompanhamento da 1.2.3.1
Reclamacdes ou sugestdes a autoridade competente, Oficio encaminhando 1.2.3.2
Reclamacdes ou sugestdes, Registro de 7.1.1.6
Reclamacdes, relatério estatistico de 1.2.3.5
Recolhimento de Cofins, Guia de 5.2.11.7
Recolhimento de contribuicdo para o Plano da Seguridade Social, Processo de 3.3.7.1
Recolhimento de contribuicédo sindical, Guia de 5.2.11.8
Recolhimento de contribuicéo sindical, Processo de 3.3.7.2
Recolhimento de documentos, Relacdo de 6.1.5.1
Recolhimento de encargos sociais e contribuicdes 3.3.7
Recolhimento de encargos sociais, Relatério de 3.5.2.18
Recolhimento de FGTS, Guia de 5.2.11.9
Recolhimento de Finsocial, Guia de 5.2.11.10
Recolhimento de ICMS, Guia de 5.2.11.11
Recolhimento de imposto de renda, Guia de 5.2.11.12
Recolhimento de INSS, Guia de 5.2.11.13
Recolhimento de PIS/Pasep, Guia de 5.2.11.14
Recolhimento do FGTS, Processo de 3.3.7.3
Recolhimento do PIS/Pasep, Processo de 3.3.7.4
Recondugéo, Processo de 3.3.2.14
Recrutamento e sele¢do 3.2.1
Recrutamento e selegdo, Estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de 3.1.1.1
Recrutamento e selegdo, Estudo para subsidiar as politicas de 3.1.1.2
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Recursos de concurso publico ou processo seletivo, Provas, gabaritos, testes psicotécnicos,

P, P I 3.2.1.3
laudos médicos, formularios de avaliacédo e
Recursos federais e proprios, Contratacdo de servigos e obras com 4.1.4
Recursos federais, Processo de aquisicdo com 4.1.3.2
RECURSOS HUMANOS, GESTAO DE 3
Recursos humanos, Processo de capacitacédo de 3.2.2.9
Recursos humanos, Proposta de contratagdo e qualificacdo de 3.1.1.4
Recursos humanos, Sele¢do e desenvolvimento de 3.2
Recursos orcamentarios, Distribui¢do de 5.2.3
Recursos proprios e federais, Contratacio de servigos e obras com 4.1.4
Recursos proéprios, Processo de aquisicdo com 4.1.3.1
Rede, Projeto de implantagéo de 6.2.1.5
Redes e laboratérios de servicos de telecomunicagées, Cadastro de pessoal, equipamentos 7.1.7.1
Redes e servicos de telecomunicagdes, Inventario de equipamentos, 7.1.7.3
Reducédo de frota, Decreto de remanejamento, ampliagdo ou 4.5.7.1
Reducéo de vagas na frota, Processo de remanejamento, ampliacéo ou 4.5.7.2
Reducédo de vagas na frota, Processo de remanejamento, ampliacéo ou 4.5.7.3
Reforma ou transferéncia para a reserva, Processo de 3.3.4.14
Reforma ou transferéncia para a reserva, Relacédo de atos concessorios de 3.4.2.4
Reforma, aposentadoria, penséo e disponibilidade, Registro de atas de 3.4.2
Regime interno 6.1.1.2
Regimento, instru¢do normativa, resolucéo, deliberagdo, portaria, Decreto, lei, decreto-lei, 1111
estatuto, codigo, regulamento
Registro da movimentagdo de bens patrimoniais 4.2.4
Registro da movimentacéo de veiculos 4.5.6
Registro de acdes sociais, Execucao e 3.7.2
Registro de atas de aposentadoria, reforma, penséo e disponibilidade 3.4.2
Registro de atos relativos a vida funcional, Elaboragédo e 3.3.1
Registro de atos relativos a vida funcional, Elaboracéo 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 acessoérios sobressalentes 4.5.8.13
Registro de Frequéncia 3.4.1
Registro de imdveis, Regularizacdo e 4.4.9
Registro de incorporacéo imobiliaria, Processo de 4.4.9.2
Registro de loteamento, Processo de 4.4.9.3
Registro de ocorréncia com veiculo oficial 4.5.8.14
Registro de processos, Livro de 6.1.2.4
Registro de programa de computador 6.2.3.6
Registro de quilometragem e de consumo de combustivel 4.5.9.6
Registro de reclamagdes ou sugestdes 7.1.1.6
Registro e licenciamento de veiculo oficial, Certificado de 4.5.8.3
Registro fotografico 2.1.4.1
Registro fotografico de evento infantil 3.8.2.3
Registro mensal de frequéncia, Ficha de 3.8.1.4
Registro no Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho, 3.6.2.1
Certificado de
Registros de imagem e som, Producéo de 2.1.4
Regulamento, regimento, instrucdo normativa, resolucdo, deliberacéo, portaria, Decreto, lei,
decreto-lei, estatuto, codigo 1111
Regularizacéo e registro de imoéveis 4.4.9
Regularizacédo fiscal dos érgéos entidades e empresas, Habilitagdo juridica e 1.1.2
Reintegracéo de posse de imoével, Processo de 4.4.3.1
Reintegragdo, Processo de 3.3.2.12
Relacdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS 3.3.7.6
Relagdo das admissdes por concurso publico ou processo seletivo 3.2.1.5
Relacdo das carteiras de acdes 5.2.11.19
Relacdo das contratacdes por tempo determinado 3.2.1.6
Relacdo de ac¢des negociadas 5.2.11.20
Relacdo de adiantamentos concedidos 5.2.6.5
Relacdo de atos concessorios de pensdo dos servidores civis e militares 3.4.2.3
Relagdo de atos concessérios de reforma ou transferéncia para a reserva 3.4.2.4
Relacgédo de contribuicéo sindical, assistencial e confederativa 3.3.7.5
Relacdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais 2.3.1.12
Relacdo de correspondéncias e comunicados 2.2.1
Relagédo de crédito bancario 3.5.2.7
Relacdo de documentos e cédigos de assuntos 6.1.7.4
Relacdo de empréstimos, financeiras e operagdes de crédito 5.2.10.6
Relagédo de funcionarios afastados 3.3.4.18
Relagdo de obras bibliograficas submetidas a doagao 6.1.8.10
Relacdo de recolhimento de documentos 6.1.5.1
Relacdo de remessa de documentos 6.1.4.2
Relagédo de servidores e funcionarios cedidos a Organizagéo Social 3.2.1.7
Relacdo de substituicbes remuneradas 3.3.2.8
Relacdo de transferéncia de documentos 6.1.5.2
Relagdes publicas, Cerimonial e 2.2
Relatério anual da Folha de pagamento 3.5.2.8
Relatério anual de atividades do 6rgdo, entidade ou empresa 1.2.2.5
Relatério anual de avaliagdo das atividades de servigo social 3.7.1.2
Relatério anual de consumo de combustivel 4.5.9.7
Relatério com o total de consignagéo por entidade 3.5.2.9
Relatério contébil 5.2.11.21
Relatério da Comissdo Permanente de Seguranga 3.6.2.13
Relatério das atividades desenvolvidas com exposi¢do sobre as demonstracdes contébeis e 5.2.11.22
seus resultados
Relatério de 1/3 de férias por Secretaria 3.5.2.10
Relatério de acompanhamento de contrato 1.2.2.6
Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de 1227
inten¢des, termo de parceria
Relatério de acompanhamento de projeto 6.2.1.7
Relatério de atividades 1.2.2.8
Relatorio de auditoria da Folha de pagamento 3.5.2.11
Relatério de auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado 3.5.2.12
Relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de MS, Processo de 5.2.7.2
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Relatério de avaliagédo de curso de capacitacdo ou qualificagéo técnica 3.2.2.11
Relatério de conciliagdo bancéaria 5.2.11.23
Relatorio de consolidagdo de despesa da folha de pagamento 3.5.2.13
Relatério de controle de ligagGes telefonicas particulares 7.1.7.5
Relatério de desempenho de participantes de cursos 3.2.2.12
Relatério de desenvolvimento de programa de computador 6.2.1.8
Relatério de estatistica de acesso 6.2.1.9
Relatério de gestéo fiscal 5.2.7.3
Relatorio de histérico funcional 3.5.2.14
Relatorio de liberagdo financeira as Autarquias e Tribunais 3.5.2.15
Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente 3.5.2.16
Relatério de pagamentos nédo efetuados 3.5.2.17
Relatério de prestacéo de contas das empresas contratadas pelo executivo 5.2.7.8
Relatério de quantidade de cépias 7.1.5.3
Relatério de recolhimento de encargos sociais 3.5.2.18
Relatoério de resumo de dados 6.2.1.10
Relatério de revis&o técnica 6.2.3.7
Relatério de servicos solicitados por area 7.1.6.2
Relatorio de vale-transporte 3.3.4.26
Relatério de vencimentos e descontos 3.5.2.19
Relatério de visita de imével 4.4.4.2
Relatério de visita domiciliar 3.7.2.5
Relatorio diario de operacoes realizadas 3.5.2.20
Relatério do ativo imobilizado 5.2.11.24
Relatério do Programa de Controle Médico de Salide Ocupacional (PCMSO) 3.6.1.15
Relatério do Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais (PPRA) 3.6.1.16
Relatério dos processos avaliatrios 3.3.5.7
Relatério e pareceres relativos a auditoria de controle interno para o Tribunal de Contas do 5.2.7.4
Estado de MS T
Relatério estatistico de reclamagdes 1.2.3.5
Relatério final de mandato - prestacéo de contas 1.2.2.9
Relatério geral do equipamento 6.2.3.8
Relatério mensal de custos com cursos 3.2.2.13
Relatério para consulta das prestacdes de contas 5.2.7.5
Relatério resumido da execugdo orgamentaria 5.2.7.6
Relatério resumido de consolidacdo de despesa da Folha de pagamento 3.5.2.21
Relatério semestral de consumo de combustivel 4.5.9.8
Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal 3.1.1.5
Relatério técnico de servicos 6.2.3.9
Relatério técnico de vistoria 6.2.2.2
Release 2.1.2.4
Relotagdo de postos de trabalho, Decreto de fixacdo, extingdo ou 3.1.2.1
Remanejamento, ampliacdo ou reducdo de frota, Decreto de 4.5.7.1
Remanejamento, ampliacdo ou reducéo de vagas na frota, Processo de 4.5.7.2
Remanejamento, ampliagdo ou reducdo de vagas na frota, Proposta de 4.5.7.3
Remanescentes de inutilizagdo, Termo de doagdo de 4.2.5.3
Remessa de documentos, Relagédo de 6.1.4.2
Remocéao, Processo de 3.3.2.13
Renovacédo da frota, Programa anual de 4.5.2.4
Reposicdo de material, Formacao de estoque ou 4.3.2
Reposicao, Processo de estorno ou 3.5.1.9
Representacéo, Processo de pagamento de gratificacdo de 5.2.8.9
Reprografia, Execugéo de servigos de 7.1.5
Reprogramagcéo financeira, Tabela de 5.2.4.2
Requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos 1.1.6.8
Requerimento de exclusdo de desconto em folha de pagamento 3.5.1.23
Requerimento de isengdo de contribuicdo 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
Requerimento e documentos comprobatérios para isencéo de taxas de inscricdo de concurso 3.2.1.12
publico 2.1,
Requerimento para a alteracao de dados cadastrais 3.3.1.10
Requerimento para aquisicdo ou cancelamento de vale-transporte 3.3.4.25
Requerimento para gozo de férias indeferidas 3.3.4.19
Requerimento para pagamento de auxilio-funeral 3.5.1.20
Requisicéo de copia 7.1.5.4
Requisicéo de cépia, Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar 7.1.5.2
Requisicéo de material, Formulario de 4.3.1.5
Requisicéo de processo 6.1.4.3
Requisicéo de servicos técnicos 6.2.3.10
Requisicao de servicos, Cadastro de 6.2.3.1
Requisicdes, ordens judiciais ou administrativas, Expediente de atendimento de 1.1.4.2
Resciséo de contrato individual de trabalho, Processo de 3.3.3.7
Resciséo de contrato individual de trabalho, Termo de 3.3.3.11
Resciséo, Elaboragéo de contratos de trabalho e atos relativos a alteracédo, suspenséo e 3.3.3
Reserva de recurso, empenho e liquidagédo da despesa 5.25
Reserva, Nota de 5.2.5.3
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Reserva, Processo de reforma ou transferéncia para a 3.3.4.14
Resolugéo para incorporacéo de veiculo doado na frota 4.5.2.5
Res_olugéo, .deliberat;éo, portaria, Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, cédigo, regulamento, 1111
regimento, instrugdo normativa
Ressarcimento de valores ao Estado, Processo de 5.2.9.5
Ressarcimento do PIS/Pasep, Processo de pedido de 3.5.1.14
Restauragao de imoével, Processo de 4.4.3.2
Restituigdo, Processo de pagamento de 5.2.8.16
Resultados de concurso publico ou processo seletivo, Constituicdo de bancas examinadoras, 3214
editais, exemplares Unicos de provas e
Retencgdo ou suplementagao do auxilio-alimentagéo, Pedido de 3.3.4.3
Reunido dos responsaveis pela avaliacédo, Ata da 3.3.5.2
Reunido, Ata de 1.3.1.2
Reunido, Oficio convocando para 1.3.1.7
Reunido, Pauta de 1.3.1.10
Reunides da CIPA, Lista de presenca em 3.6.2.4
Reunides de pais, Lista de presenca em 3.8.4.1
Reverséo, Processo de 3.3.2.15
Revisdo administrativa ou de sindicancia, Processo de 3.3.6.4
Revisdo de Processo administrativo disciplinar ou de Sindicancia administrativa, Processo de 3.3.6.4
Reviséo técnica, Relatério de 6.2.3.7
Riscos ambientais, Laudo técnico pericial de 3.6.1.9
S
Saida de funcionarios ou servidores, Ficha de controle de entrada e 7.1.1.2
Saida de material, Boletim de 4.3.1.3
Saida de veiculos, Ficha de controle de entrada e 7.1.1.3
Saida e de entrada de material, Guia de 7.1.1.4
Salario-maternidade, Processo de pagamento de 3.5.1.13
Saude e da alimentagédo, Controle da 3.8.3
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, Contratacéo de 455
Seguro-desemprego, Recibo de entrega de requerimento do 3.3.3.8
Selecéao e desenvolvimento de recursos humanos 3.2
Selegdo, Estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e 3.1.1.1
Selecgéo, Estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e 3.1.1.2
Selegdo, Recrutamento e 3.2.1
Senha de acesso, Termo de concesséo e controle de 6.2.2.3
Ser_vi(;o Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho, Certificado de 3.6.2.1
registro no
Servigo para manutencao ou conserto de veiculo, Ordem de 4.5.10.4
Servigo publico, Defesa dos direitos de usuarios do 1.2.3
Servigo social, relatério anual das atividades de 3.7.1.2
Servico, Escala de 3.4.1.2
Servigo, Ordem de 7.1.3.5
Servigos comuns, Processo de contratacdo de 4.1.4.6
Servigos de comunicacao, Oficio relativo aos 2.43.3
Servigos de copa, Execucgédo de 7.1.4
Servigos de gréfica, Execucgéo de 7.1.6
Servigos de limpeza e higienizagdo, Memorando, Comunicacado Interna solicitando 7.1.3.2
Servigos de manutencéo e conserto, Memorando ou Comunicagéo Interna solicitando 7.1.3.3
Servigos de reprografia, Execugéo de 7.1.5
Servigos de telecomunicacdes, Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de 7.1.7.1
Servicos de telecomunicacdes, Execugéo de 7.1.7
Servigos de telecomunicacdes, Inventéario de equipamentos, redes e 7.1.7.3
Servigos de telecomunicacdes, Oficio solicitando autorizacdo para execugéo de 7.1.7.4
Servigos de telecomunicacdes, Processo de autorizacdo para execugéo de 7.1.7.6
Servigos de transportes internos, Normas de 4.5.8.5
Servigos e obras com recursos proprios e federais, Contratacdo de 4.1.4
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Servigos e obras, Controle de compras 4.1
Servigos solicitados por area 7.1.6.2
Servigos técnicos, Requisi¢do de 6.2.3.10
Servigos terceirizados, Processo de contratacdo de 4.1.4.7
Servigos, Atestado de realizacdo de 7.1.3.1
Servigos, Autorizagédo para execugédo de 7.1.6.1
Servigos, Cadastro de requisigéo de 6.2.3.1
Servigos, Planejamento das acdes de governo e controle de 1.2
Servigos, Processo de admissdo pra prestagdo voluntaria de 3.3.3.5
Servigos, Relatério técnico de 6.2.3.9
Servidor fora do horéario de expediente, Autorizacdo 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 3.3.4.5
Servidores civis e militares, Relagdo de atos concessoérios de pensédo dos 3.4.2.3
Servidores e funcionarios cedidos a Organizagdo Social, Relacdo de 3.2.1.7
Servidores, Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou 7.1.1.2
Servidores, inativos ou pensionistas, Ficha financeira de pagamentos de 3.5.2.2
Servidores, Promogéo do desenvolvimento social de funcionarios e 3.7
Sindicancia administrativa, Processo de 3.3.6.5
Sindicancia administrativa, Processo de revisdo de Processo administrativo disciplinar ou de 3.3.6.4
Sindicancia de acidente com veiculo, Processo de 4.5.8.10
Sindicancia de acidente de trabalho, Processo de 3.6.1.11
Sindicancia de multa de transito, Processo de 4.5.8.11
Sindicancia para apuracéo de abandono de cargo, Processo de 3.3.6.5
Sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais, Processo de 4.2.2.2
Sindicancia, Processo de revisdo administrativa ou de 3.3.6.4
Sistema de Despesa de Pessoal do Estado, Relatério de auditoria do 3.5.2.12
Sistema de informatica, Desenvolvimento, implementacéo e controle de 6.2.1
Sistemas de informatica, Vistoria e controle de integridade de 6.2.2
Site institucional 2.1.25
Situagao cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), Comprovante de inscri¢cdo 1.1.2.2
e de
Solenidade rotineira, Expediente de 2.3.1.6
Solenidade, recepgéao 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
Substituicdo de ocupante de cargo ou fungdo, Processo de 3.3.2.5
Substituicdo de pecas e acessorios, Ficha de controle de 4.5.10.1
Substituicdes remuneradas, Relagédo de 3.3.2.8
Sucumbéncia judicial, Processo de recebimento de 5.29.4
Sugestéo, Expediente de acompanhamento de reclamacgé&o ou 1.2.3.1
Sugestdes, Registro de reclamacgdes ou 7.1.1.6
Suplementacgédo de combustivel, Oficio solicitando 4.5.9.2
Suplementagéo ou retencéo do auxilio-alimentagéo, Pedido de 3.3.4.3
Suprimentos de fundo, Processo de 5.2.7.7
Suspenséo e rescisdo, Elaboracédo de contratos de trabalho e atos relativos a alteragao 3.3.3

T
Tabela de classificacéo funcional 5.1.2.3
Tabela de reprogramacéo financeira 5.2.4.2
Tabela de temporalidade de documentos 6.1.6.2
Taxas de inscricdo de concurso publico, Requerimento e documentos comprobatérios para 3.2.1.12
isencéo de
Taxas, Processo de pagamento de impostos e 5.2.8.11
Técnica, Relatério de revisao 6.2.3.7
Técnicas de recrutamento e selecdo, Estudo para aperfeicoamento de métodos e 3.1.1.1
Técnico profissional especializado, Processo de contratacdo de servigo 4.1.4.4
Técnico profissional generalizado, Processo de contratacédo de servigo 4.1.45
Técnico-legislativo, Assessoramento 1.1.6
Tecnologia da informacgéao, Gestédo de 6.2
Telecomunicagbes, Execucgdo de servigos de 7.1.7
Telecomunicages, Inventario de equipamentos, redes e servigos de 7.1.7.3
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Telecomunicagdes, Oficio solicitando autorizagdo para execugdo de servigos de 7.1.7.4
Telecomunicagbes, Processo de autorizagdo para execucdo de servigos de 7.1.7.6
Tempo de contribuicdo, Processo de averbagéo de 3.3.4.21
Tempo de contribuicdo, Processo de unificagdo de prontuario de 3.3.4.22
Tempo de Servico, Processo de Adicional por 3.3.1.9
Termo aditivo ao contrato individual de trabalho 3.3.3.10
Termo de concesséo e controle de senha de acesso 6.2.2.3
Termo de cooperagéo, acordo, protocolo de intencdes, termo de parceria, acompanhamento de 1.2.2.7
convénio, Relatério de
Termo de cooperagéo, acordo, protocolo de intengfes, termo de parceria, Convénio 1.1.3.1
Termo de doagao 6.1.8.11
Termo de doagdo de remanescentes de inutilizacéo 4.2.5.3
Termo de especificagéo 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 inspecéo de veiculo 4.5.8.15
Termo de parceria, acompanhamento de convénio, termo de cooperagédo, acordo, protocolo de 1.2.2.7
intengdes, Relatério de
Termo de parceria, Convénio, termo de cooperacéo, acordo, protocolo de inten¢des 1.1.3.1
Termo de rescisé@o de contrato individual de trabalho 3.3.3.11
Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais 4.2.45
Termo e livro de posse de servidores 3.3.2.1
Terrenos e iméveis préprios do Estado, Processo de pagamento de multa sobre 5.2.8.14
Testes psicotécnicos, laudos médicos, formularios de avaliacéo e recursos de concurso publico 3.2.1.3
ou processo seletivo, Provas, gabaritos,
Tombo, Ficha de 6.1.8.2
Trabalho, Livro de inspecéo do 3.6.2.6
Trafego de veiculos, Ficha de controle de 4.5.8.4
Tramitacdo, Ficha de controle de 6.1.4.1
Tramite, Distribuicdo e acompanhamento do 6.1.4
Transcrigdo de documentos, Expedi¢édo de certidao e 6.1.9
Transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico, Oficio de 6.1.8.6
Transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico, Processo de 6.1.8.9
Transferéncia de bens patrimoniais, Comunicado por meio de oficio para 4.2.4.1
Transferéncia de bens patrimoniais, Processo de 4.2.4.4
Transferéncia de documentos, Relagdo de 6.1.5.2
Transferéncia de imével, Processo de 4.4.7.7
Transferéncia de veiculo, Processo de 4.5.6.1
Transferéncia para a reserva, Processo de reforma ou 3.3.4.14
Transferéncia para a reserva, Relagdo de atos concessorios de reforma ou 3.4.2.4
Transformacéao de cargo ou fungéo (Processo de Enquadramento), Processo para 3.3.1.11
Transportes internos, Controle de 4.5
Transportes internos, Normas de servicos de 4.5.8.5
Treinamento, Cadastro de instrutores para ensino e 3.2.2.2
U
Unificacdo de prontuéario de tempo de contribui¢do, Processo de 3.3.4.22
Uniformizagao da jurisprudéncia administrativa, Pareceres e 1.1.5
Uso de bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo 4.2.45
Uso de bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo 4.2.45
Uso de imoéveis, Administracdo do 4.4.7
Uso de imoével, Processo de permissao de 4.4.7.5
Uso de veiculo oficial, Autorizacdo para 4.5.8.1
Uso de veiculo oficial, Formulario de agendamento para 4.5.9.1
Uso de veiculo oficial, Planilha de 4.5.8.8
Uso irregular de veiculo oficial, Processo relativo ao 4.5.8.12
Usuério, Manual técnico, de procedimentos ou do 1.2.2.2
Utilizacao indevida do vale-transporte, Notificagdo de 3.3.6.6
\Y
Vacéncia e substituicdo de cargo ou funcéo, Elaboracdo de expedientes para provimento, 332
movimentacao,
Vacancia por falecimento, Processo de 3.3.2.18
Vacinagdo, Ficha individual de 3.8.3.3
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Vale-transporte, Notificagdo de utilizacéo indevida do 3.3.6.6
Vale-transporte, Recibo de entrega de 3.3.4.15
Vale-transporte, Relatério de 3.3.4.26
Vale-transporte, Requerimento para aquisi¢cdo ou cancelamento de 3.3.4.25
Vantagem pecuniaria ndo incorporada, Processo de pagamento de 3.5.1.21
Vantagens e beneficios, Concesséo de direitos 3.3.4
Vantagens pecuniarias, Processo de concesséo e incorporagdo de 3.3.4.11
Veiculo doado na frota, Resolugdo para incorporagéo de 4.5.2.5
Veiculo oficial, Autorizagédo para uso de 4.5.8.1
Veiculo oficial, Certificado de registro e licenciamento de 4.5.8.3
Veiculo oficial, Formulario de agendamento para uso de 4.5.9.1
Veiculo oficial, Oficio relativo a devolugéo de 4.5.8.7
Veiculo oficial, Planilha de uso de 4.5.8.8
Veiculo oficial, Processo de autorizagéo para funcionario ou servidor dirigir 4.5.8.9
Veiculo oficial, Processo de contratagédo de seguro para 4.5.5.1
Veiculo oficial, Processo relativo ao uso irregular de 4.5.8.12
Veiculo oficial, Registro de ocorréncia com 4.5.8.14
Veiculo, Boletim de ocorréncia com 4.5.8.2
Veiculo, Oficio solicitando autorizacéo para aquisi¢édo de 4.5.2.1
Veiculo, Ordem de liberagdo de 4.5.10.3
Veiculo, Processo de alienagéo 4.5.12.1
Veiculo, Processo de aquisicdo do 4.5.2.3
Veiculo, Processo de locagéo de 4.5.3.2
Veiculo, Processo de permuta de 4.5.12.2
Veiculo, Processo de sindicancia de acidente com 4.5.8.10
Veiculo, Processo de transferéncia de 4.5.6.1
Veiculo, Quadro demonstrativo de manutencéo de 4.5.10.5
Veiculo, quadro demonstrativo de quantidade de 4.5.10.6
Veiculo, Termo de inspegao de 4.5.8.15
Veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de 4.5.11.1
Veiculos oficiais, em convénio e locados, Cadastro de 4.5.4.1
Veiculos, Alienagao de 4.5.12
Veiculos, Aquisicéo de 4.5.2
Veiculos, Arrolamento e baixa de 4.5.11
Veiculos, Classificacdo e cadastramento de 4.5.4
Veiculos, Controle da guarda e do uso de 4.5.8
Veiculos, Ficha de controle de 4.5.8.4
Veiculos, Ficha de controle de entrada e saida de 7.1.1.3
Veiculos, Locagdo de 4.5.3
Veiculos, Manutengéo de 4.5.10
Veiculos, Registro da movimentagao de 4.5.6
Vencimentos e descontos, Relatério de 3.5.2.19
Vencimentos, Processo de diferenca de 3.5.1.8
Venda de produtos, Processo de 5.2.9.6
Verificagdo de estoque e distribuigao 4.3.1
Vetos, Pastas de 1.1.6.3
Vida funcional, Elaboracéo e registro de atos relativos a 3.3.1
Video de campanha publicitaria 2.4.45
Video de evento infantil 3.8.2.4
Video institucional - DVD 2.1.4.2
Vigilancia do edificio, das instalagdes e dos equipamentos 7.1.2
Vigilancia e seguranga, Memorando solicitando servigos de 7.1.3.4
Vigilante, Comunicado de apresentacéo de 7.1.2.1
Visita de imével, Relatério de 4.4.4.2
Visita domiciliar, Relatério de 3.7.2.5
Visitantes, Livro de controle de entrada e saida de 7.1.1.5
Vistoria de bens imoéveis 4.4.4
Vistoria e controle de integridade de sistemas de informatica 6.2.2
Vistoria, Relatério técnico de 6.2.2.2
Votagédo de conselheiro, Cédula de 1.3.1.3
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ANEXO 111 DO DECRETO N2 15.168, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2019.

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

1.1 Ordenamento juridico

1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
. Unidade com
ASEUNITOE ESPECIE DOCUMENTAL Unidade atribuicio OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora - - = Guarda
N de arquivo Eliminacao
(Arquivo (Arquivo permanente
Cormemis) Intermediario)
Decreto, Lei, Decreto-lei, estatuto, cédigo,
1.1.1 Atos normativos 1111 regulamento, regimento, instrucao Vigéncia _ _ X A vigéncia esgota-se com a revogacéo
normativa, resolugéo, deliberacéo, do ato.
portaria.
1.1.2.1 | Certificado de matricula no cadastro Vigéncia - - X Lei Federal n. 8.212/91, art.49, § 2°.
especifico do INSS.
Comprovante de inscri¢éo e de situacéo
1.1.2.2 | cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a Baixa.
o . . Juridica (CNPJ).
1.1.2 Habilitagéo juridica
e regularizagéo fiscal Comprovante de inscri¢cdo no Cadastro de o ~ ~
dos érgaos entidades e 1.1.2.3 Contribuintes do ICMS. Vigéncia X Anexo 1V, do RICMS.
empresas — —
A vigéncia esgota-se com a emissao
11.2.4 Comprovante de matricula na Junta Vigéncia _ _ X de uma nova matricula. Lei Federal n.
B Comercial. 9 8.934 /94, art. 32, Decreto Federal n.
1.800/96, art. 36.
1125 Processo de cadastramento no Fundo de Vigéncia _ _ X A vigéncia esgota-se com a rescisao do
T Garantia por Tempo de Servico (FGTS). 9 contrato.
A vigéncia esgota-se com o
Convénio, termo de cooperacéo, acordo encerramento do convénio, termo
1.1.3 Formalizacao de 1.1.3.1 protocolo de intencdes, termo de parceria. Vigéncia 20 - X .de COOPeraan’ acordo, proﬁocolo de ~
acordos bilaterais intencdes, termo de parceria. Resolucéo
CONARQ n. 35/2012.
1.1.3.2 | Processo de dissidio coletivo de trabalho. 5 5 - X
1141 !Exp_e_dlente de acompanhamento de agéo Vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se apos o fim dos
judicial. prazos prescricionais.
11.4.2 Expedle_nte_ o_ie_ atendlme_nm de_reqwsu;oes, Vigéncia _ X _ A vigéncia esgqta—s_e apos o fim dos
ordens judiciais ou administrativas. prazos prescricionais.
1.1.4 Acompanhamento —
e introducéo de acdes A vigéncia esgota-se com o
judiciais e administrativas egce_rr_amen_to dos procedimentos q
1.1.4.3 | Processo de inscricdo em divida ativa. Vigéncia 5 X - administrativos e o anUJvameqto o
processo. A eliminagdo é autorizada ap6s
a quitacéo extincdo da CDA do Sistema
de Divida Ativa.
1.1.5.1 | Despacho normativo. Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se quando este deixa
de produzir efeitos.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
11.5.2 _Par’et_:er, manifestacées e orientagdes Vigéncia _ X _ admlnlstratlvo_s. Trata-se de copia, pois
juridicas. o documento integra o processo e deve
obedecer ao seu prazo de guarda e
destinacéo.
1.1.5 Pareceres A vigéncia etsgcl)jta-se corg_o .
e uniformizacéo egce_rr_ar:]e? 0 O? ptroce ijerl 08
da jurisprudéncia a imml[sj ra 'r\:’i‘t rif'sf e cropla,
administrativa 1.1.5.3 | Parecer técnico. Vigéncia - X - pois o documento Integra o processo
e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagdo. A eliminacéo esta
condicionada a inexisténcia de outros
fatores determinantes de sua guarda.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
1.1.5.4 | Parecer normativo. Vigéncia - - X administrativos e o arquivamento.
Resolucéo 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 -
1.1.6.5 | Processo de indicagdo de proposta. 4 - X -
1.1.6 Assessoramento . . S A vigéncia esgota-se com a aprovagao,
técnico-legislativo 1.1.6.6 | Processo de projeto de lei. Vigéncia 4 - X ou néo, do projeto de lei.
A vigéncia esgota-se com a aprovacéo,
1.1.6.7 Proce_sso_de proposta de emenda Vigéncia 4 - X ou nédo, da proposta de emenda
constitucional. T
constitucional.
Requerimento de esclarecimentos sobre O prazo inicia-se apés a apreciacdo do
1.1.6.8 L R R 2 - X - .
atos administrativos ou normativos. reqguerimento.
1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.2 Planejamento das ac6es de governo e controle de servigcos
1.2.1 Formulaggo de . o A vigéncia esgota-se apos o
" . = 1.2.1.1 | Plano, programa ou projeto. Vigéncia 5 - X encerramento do plano, programa ou
diretrizes e metas de agdo A
projeto.
1.2.2.1 | Cronograma de atividades. Vigéncia 1 X - A vigéncia esgota-se com o fim do
cronograma.
1222 Man,ugl técnico de procedimentos ou do vigéncia 2 _ X A vigéncia esgota-se com a elaboragéo
usuario. de um novo manual.
A vigéncia esgota-se com a constituicéo
1223 Processo de constituicdo de comisséao, Vigéncia 5 _ X de nova comissédo, conselho ou grupo de
1.2.2 Execugéo, T conselho ou grupo de trabalho. 9 trabalho. O documento é importante para
acompanhamento e a preservacdo da memodria institucional.
avaliacéo de atividades Processo de prestagdo de contas anual Até a
1.2.2.4 |ao Tribunal de Contas do Estado de Mato aprovagao 5 - X Resolucdo CONARQ n. 35/2012.
Grosso do Sul. das contas
Relatério anual de atividades do 6rgéo, O documento é importante para a
1.2.2.5 . 5 5 - X ~ e
entidade ou empresa. preservacdo da memoria institucional.
1.2.2.6 Relatério de acompanhamento de Vigéncia 5 X _ A vigéncia esgota-se com o término do
contrato. contrato.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
. Unidade com
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | =i ieao OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora h L Guarda
- de arquivo Eliminacéo
(Arquivo (Arquive permanente
) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com o
- encerramento do convénio, termo
Relatério de acompanhamento de ~
P = U de cooperacéao, acordo, protocolo
1.2.2.7 | convénio, termo de cooperacao, acordo, Vigéncia 5 - X N ~ .
. ~ . de intengBes, termo de parceria.
. protocolo de intencdes, termo de parceria. .
1.2.2 Execugéo, O documento é importante para a
acompanhamento e preservacdo da memodria institucional.
avaliacdo de atividades As informagdes constam no relatério
(continuagéo) 1.2.2.8 | Relatério de atividades. 5 - X - anual de atividades do 6rgéo, entidade
ou empresa.
Relatério final de mandato - prestacéo de Até a~ O documento é importante para a
1.2.2.9 aprovagao 5 - X ~ e
contas. preservacédo da memoéria institucional.
das contas
1231 Expedlent~e de acompalnhamento de Vigéncia > X _ A wgenc@ esgota-se aipos a solucao da
reclamacédo ou sugest&o. reclamacéo ou sugest&o.
Oficio encaminhando reclamagdes ou
1.2.3.2 PN : 4 - - X
sugestdes a autoridade competente.
A vigéncia esgota-se com o
1.2.3 Defesa dos direitos 1.2.3.3 | Parecer da Ouvidoria. Vigéncia 2 X - encerramento dos procedimentos
de usuérios do servigo administrativos.
publico A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
1.2.3.4 | Processo para apuragdo de denuncias. Vigéncia 5 X - administrativos e o arquivamento do
processo. Decreto Federal n. 20.910/32,
art. 1°.
1.2.3.5 | Relatorio estatistico de reclamacées. 1 5 - X
1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.3 Apoio a Administracéo publica
1.3.1.1 | Agenda de compromissos oficiais. 5 - X -
1.3.1.2 | Ata de reunido. 2 - - X
1.3.1.3 | Cédula de votacéo de conselheiro. - X - O resultado da yotaqao esta registrado
na Ata de Sesséo.
1314 |convite recebido. Vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se com a realizagéo do
evento.
1.3.1.5 [Mala direta. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se até a comprovagdo
do recebimento.
1.3.1.6 Oficio autorizando funcionario ou servidor _ _
1.3.1 Controle de T a conceder entrevista & imprensa.
compromissos oficiais 1.3.1.7 | Oficio convocando para reunigo. - -
13.1.8 Oflc_l? sc_)llutando agendamento de _ _
audiéncia.
A vigéncia esgota-se com a realizagdo
1.3.1.9 | Pauta de compromissos. Vigéncia - X - dos COMPromissos. o QOcumenfo podera
ser eliminado se suas informacdes
constarem da ata de reuni&o.
1.3.1.10 | Pauta de reunio. Vigéncia - - A vigencia esgota-se com a realizagdo
da reuni&o.
1.3.1.11 | Registro de convites recebidos. 2 - X -
2 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
2.1 Assessoria de Imprensa
2.1.1 Compilagao
de noticias sobre a 2.1.1.1 | Clipping. Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a divulgagéo.
administracéo 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 - - A vigéncia esgota-se com a realizacdo do
evento.
2.1.2.3 | Pauta para a imprensa. 1 - -
2.1.2.4 |Release. 2 - X
2.1.2 Divulgacédo das acGes A vigéncia esgota-se quando houver
de governo altera¢des substantivas no layout
ou no contetido do site. Deve-se
2.1.2.5 | Site institucional. Vigéncia - - X providenciar copia da versao anterior
para guarda permanente. Se o servico
for terceirizado, a contratada devera
providenciar cépias dos registros e
encaminha-los ao 6rgéo contratante.
. ~ " ~ - A vigéncia esgota-se quando o modelo
2.1.3 Edltozagap de 2.1.3.1 Modglo Fje cﬁagramaqao para matérias de Vigéncia - X - de diagramacéo for substituido por outra
programagcéo visual site institucional. = -
versao atualizada.
Quando o servico for terceirizado, a
2.1.4.1 | Registro fotografico. 4 4 - X contratgda devera prolvlde,znaar copia
dos registros e encaminha-la ao érgéao
2.1.4 Producgéo de contratante.
registros de imagem e som Quando o servico for terceirizado, a
2.1.4.2 | Video institucional (DVD). 4 4 - X contratada devera providenciar copia
dos registros e encaminha-la ao érgéo
contratante.
2 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
2.2 Cerimonial e RelacGes publicas
2201 ggg;:mcado sobre realizacéo de cerimdnia > _ X _
2.2.1 Relagédo de — - -
P Oficio de agradecimento, cumprimento,
correspondéncias e 2.2.2.2 . - 4 - X -
3 despedida ou pésames.
comunicados ofici toridade dnloman
2223 icio para autoridade diplomatica ou a ~ ~ X
consular.
2 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
2.3 Promocéo de eventos ou ceriménias oficiais
2.3.1.1 | Agenda de eventos. 1 - X -
. . i Um exemplar de cada convite produzido
Convite de evento organizado por 6rgao A - P
2.3.1.2 Vigéncia - - X é de guarda permanente. A vigéncia
estadual. T
esgota-se com a realizacéo do evento.
2.3.1 Organizacéo de . PP _ oL A vigéncia esgota-se com a realizacdo do
eventos ou cerimanias 2.3.1.3 | Credencial de evento ou cerimdnia oficial. Vigéncia - X - evento.
oficiais Os discursos, palestras e conferéncias
proferidos por autoridades superiores da
2.3.1.4 | Discurso, palestra, conferéncia. 4 - - X administracdo e por técnicos, refletem,
respectivamente, a orientagdo politica do
6rgao e o seu funcionamento.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

ESPECIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicado
de arquivo

(Arquivo

Intermediario)

Guarda

Eliminacao
permanente

OBSERVACOES

2.3.1.5

Dossié de evento.

Vigéncia

5

A vigéncia esgota-se com a realizagdo do
evento.

2.3.1.6

Expediente de solenidade rotineira.

1

2.3.1 Organizagao de
eventos ou cerimonias

2.3.1.7

Folheto, catélogo ou cartaz de divulgagédo
de evento.

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

oficiais (continuacéo)

2.3.1.8

Lista de presenga em evento.

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

2.3.1.9

Lista de presentes oferecidos e recebidos.

2.3.1.10

Livro de assinatura de autoridades.

2.3.1.11

Programa de solenidade, recepcéao oficial
ou evento.

O programa integra o Dossié de evento
ou o0 Expediente de solenidade rotineira.

2.3.1.12

Relagdo de convidados para eventos ou
solenidades oficiais.

2.4 Propaganda e marketing

2 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

2.4.1 Elaboragéo de
identidade visual

2.4.1.1

Projeto executivo de identidade visual.

Vigéncia

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

2421

Briefing de licitagao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o
encerramento do contrato. O documento
integra o Processo de contratacao de
agéncia de publicidade. As cépias podem
ser eliminadas apds sua vigéncia na
prépria Unidade Produtora.

2.4.2 Contratacéo de

2422

Edital para contratacéo de agéncia de
publicidade.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a contratacao
da agéncia de publicidade. O documento
integra o Processo de contratacao de
agéncia de publicidade. As cépias podem
ser eliminadas apds sua vigéncia na
prépria Unidade Produtora.

agéncias de publicidade

2.4.2.3

Processo de contratacdo de agéncia de
publicidade.

Até a
aprovagao
das contas

20

As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas

em separado e obedecerdo aos

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

2.4.3.1

Cadastro de despesas com comunicagao.

Até a
aprovagao
das contas

20

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

2.4.3.2

Cadastro de meios de comunicagéo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com novo cadastro.

2.4.3 Planejamento e
controle de atividades de
publicidade

2.4.3.3

Oficio relativo aos servicos de
comunicagao.

O oficio pode solicitar ou autorizar
servicos de comunicacgédo, campanhas

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

2.4.3.4

Pedido de campanha de publicidade.

Vigéncia

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

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

2.4.3.5

Termo de especificagdo técnica de
campanha de publicidade.

Vigéncia

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

2441

Arte final de peca de campanha
publicitaria.

Vigéncia

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

2.4.4.2

Parecer técnico sobre atividades de
propaganda e marketing.

Vigéncia

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

2.4.4 Andlise de propostas
de campanhas publicitarias
ou de eventos

2443

Peca de campanha publicitaria.

Vigéncia

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

o Processo contratacéo de agéncia

de publicidade e também podem ser
recuperadas na arte final e preservadas
em meio magnético ou 6ptico.

2.4.4.4

Plano de midia.

Vigéncia

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

e suas informag6es podem ser
recuperadas no Cadastro de despesas de
comunicacao.

2.4.45

Video de campanha publicitaria.

Vigéncia

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

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGCAO
ASSUNTOS - Uik Unidade com _
(Referentes a) ESPECIE DOCUMENTAL i at e atribuicao cuard OBSERVAGOES
p(l:r "Li?/;a de arquivo Eliminacao ermuz:leér:te
Corgente) (Ciepive P
Intermediario)
Um exemplar de cada publicagdo
oficial ou coedigéo, inclusive em
2.5.1.1 | Livro, periédico, folheto. 2 - N X meio magnético ou 6ptico, deve ser

2.5.1 Publicagéo oficial e encaminhado ao Arquivo do Estado
coedicao de Mato Grosso do Sul para guarda
permanente e acesso publico.

2.5.1.2 | Projeto gréfico. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a publicacéo.

3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.1 Planejamento e formulacéo de politicas de recursos humanos

Estudo para aperfeicoamento de métodos

3.1.1.1 e técnicas de recrutamento e selecao.

Estudo para subsidiar as politicas de

3.1.1.2 =
recrutamento e selegéo.

3.1.1 Elaboragéo de 3113 Levantamento sobre a necessidade de a ~ X ~

estudos e pesquisas CUrsos.

Proposta de contratagdo e qualificagédo de

3.1.1.4
recursos humanos.

3.1.1.5 Relatério técnico de dimensionamento do 5 B i »
quadro de pessoal.

Decreto de fixacéo, extingdo ou relotacéo A vigéncia esgota-se com a revogacao do

31.2.1 de postos de trabalho. Vigencia 5 - X decreto.
3.1.2 Classificagao e 3.1.2.2 | Organograma funcional. Vigéncia 2 - X A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
cadastramento de cargos e organograma.
funcbes
G 3.1.2.3 andro anua! de pessoal, de cargos 1 5 X _
criados, providos e vagos.
3.1.2.4 | Quadro de cargos e fungdes. 1 5 - X
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.2 Selegdo e desenvolvimento de recursos humanos
3.2.1.1 | Curriculo de candidato a emprego publico. 2 - X -
Em processos/contratagdes que
Processo de abertura de concurso publico Até a envolverem apenas recursos proprios, o
N . = prazo de arquivo intermediario pode ser
3.2.1.2 | para provimento de cargo mediante aprovagao 20 X - . .
nomeagao das contas reduzido para 16 anos. Cédigo Penal,
: art.109; Resolugdo CONARQ n. 35/2012;
Codigo Civil, arts.205 e 2.028.
Provas, gabaritos, testes psicotécnicos, .
- L o Os exames médicos referentes aos
laudos médicos, formularios de avaliacéo e = S ’
3.2.1.3 - 6 - X - laudos, poderéo ser eliminados ap6s 2
recursos de concurso publico ou processo anos
seletivo. i
Constituigdo de bancas examinadoras,
3214 editais, exemplares unlco:s d_e provas, 10 _ _ X
resultados de concurso publico ou
processo seletivo.
3215 Relagdo das admissdes por concurso 4 _ X _ Trata-se de cépia. O original integra o
R publico ou processo seletivo. processo.
Relagdo das contratagdes por tempo Trata-se de cépia. O original integra o
3.2.1.6 . 4 - X -
determinado. processo.
3.2.1 Recrutamento e 3217 |Relacao de servidores e funcionarios 4 B X B Trata-se de copia. O original integra o
selecao e cedidos & Organizag&o Social. processo.
Até o s ok .
Mandado de seguranca de concurso transito A copia da d?C'SaO.JUd'C'aI que trar,ls.'tou
3.2.1.8 P 2 X - em julgado é arquivada no prontuéario
publico. em funci
i uncional.
julgado
Documentos exigidos ao processo seletivo A documentagao para os profissionais
3.2.1.9 <19 P o 3 Vigéncia 5 X - néo habilitados podera ser eliminada
para o credenciamento de profissionais. -
apos 1 ano.
3.2.1.10 Certid6es negativas para o |n9resso de 1 _ X _
pessoal em cargo em comissao.
3.2.1.11 Documentos exigidos na inscri¢éo para Vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se com a homologacéo

concurso publico ou processo seletivo. do concurso publico ou processo seletivo.

Requerimento e documentos
3.2.1.12 | comprobatérios para isencéo de taxas de 1 - X -
inscricdo de concurso publico.

A vigéncia esgota-se com o rompimento

3.2.1.13 | Exame médico admissional. Vigéncia 5 X - do vinculo juridico com o Estado.

3.2.2.1 | Folha de frequéncia em curso. 5 - X -

Cadastro de instrutores para ensino e A vigéncia esgota-se com o

3:2.2.2 | yreinamento. Vigencia - X - descredenciamento.
3.2.2.3 | Cronograma de cursos. 1 2 X -
322¢C itaca Integram o dossié o material didatico,
.2.2 Capacitacéo e . a lista de presenca, a pesquisa de
aperfeicoamento funcional | 3.2.2.4 [ Dossié de curso. 1 5 - X opiniao depfunciog;ériog e g material de
divulgacao.
3.2.2.5 | Apostila de cursos. 5 _ _ X Guardar apenas um exemplar da apostila
de cada curso.
3226 | certificados. 5 ~ X _ Eliminar os certificados ndo entregues,

cinco anos apés a emissao.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
. Unidade com
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | = i o OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora h L Guarda
- de arquivo Eliminacéo
(Arquivo - permanente
Corrente) (ipive
Intermediario)
3227 Plano_de §t|V|dades de desenvolvimento e vigéncia 5 _ X A vigéncia esgota-se com a finalizagéo
capacitagao. das atividades.
3.2.2.8 | Processo de autorizagdo de curso. Vigéncia 5 X - ;CAU\:;%enCIa esgota-se com a realizagdo do
3229 Processo de capacitacdo de recursos vigéncia 5 X ~ A vigéncia esgota-se com a realizagdo da
humanos. capacitacao.
L Processo de concurso para admissédo em
3.2.2 Capacitacdo e 3.2.2.10 | 150 da Academia de Policia Civil e Militar. 5 X
aperfeicoamento funcional
(continuacéo) Relatério de avaliagdo de curso de
3.2.2.11 I S 5 - X -
capacitagéo ou qualificagéo técnica.
32212 Relatério de desempenho de participantes 5 ~ X ~
de cursos.
Até a
3.2.2.13 | Relatério mensal de custos com cursos. aprovagao 5 X -
das contas
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.3 Expediente de pessoal
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3311 Procgsso de acumulagéo de cargo ou Vigéncia 5 X _ administrativos e o arquivamento
funcgao. do processo. O ato que autoriza a
acumulacao integra o prontuario
funcional.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3.3.1.2 Processo de promogé&o ou progressdo Vigéncia 5 X _ administrativos e o arquivamento do B
funcional. processo. O ato que autoriza a promogéo
ou progressao integra o prontuario
funcional.
A vigéncia esgota-se com o
Processo de promog&o por merecimento encerramento dos procedimentos
3.3.1.3 S0 de p! G20 P Vigéncia 5 X - administrativos e o arquivamento do
ou antiguidade. N ~
processo. O ato que autoriza a promogao
integra o prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3.3.1.4 | Processo de promocéao por bravura. Vigéncia 5 - X administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a promogao
integra o prontuéario funcional.
A vigéncia esgota-se com o
3.3.1 Elaboragéo e registro | 3.3.1.5 | Prontuério do estagiario. Vigéncia 5 X - encerramento do estagio. Constituicdo
de atos relativos a vida Federal. Art. 7°, XXIX.
funcional 3
3316 Declgragao de Imposto de Renda do 5 _ X _
servidor.
3.3.1.7 | Prontuario funcional. Vigéncia 60 X - A vigencia fesgo_ta—se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado.
3.3.1.8 | Processo de apostilamento. 1 - X -
A vigéncia esgota-se com o
Processo de Adicional por Tempo de encerramento dos procedimentos
3.3.1.9 : p p Vigéncia 5 X - administrativos e o arquivamento do
Servigo. o P
processo. O ato administrativo integra o
prontuério funcional.
3.3.1.10 Requerlmento para a alteragéo de dados 1 _ X
cadastrais.
A vigéncia esgota-se com o
Processo para transformagédo de cargo ou encerramento dos procedimentos
3.3.1.11 = p ¢ g Vigéncia 5 X - administrativos e o arquivamento do
funcéo (Processo de Enquadramento). o I
processo. O ato administrativo integra o
prontuério funcional.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3.3.1.12 | Processo de adicional por capacitacao. Vigéncia 5 X - administrativos e o arquivamento do
processo. O ato administrativo integra o
prontuario funcional.
No caso de Livro, a vigéncia esgota-se
3.3.2.1 | Termo e Livro de posse de servidores Vigéncia 2 - X com o termo de encerramento e abertura
de um préximo livro.
3322 Pedido de prorrogacéo de prazo para 1 _ X _ Trata-se de cépia, pois o documento
B exercicio do cargo. integra o prontuario funcional.
3323 Pedido de prorrogacéo de prazo para 1 _ X _ Trata-se de copia, pois o documento
e posse. integra o prontuario funcional.
3.3.2 Elaboragéo A vigéncia esgota-se com o
de expedientes encerramento dos procedimentos
para provimento, . 3.3.2.4 | Processo de exoneracéo de cargo. Vigéncia 10 X - administrativos e o arquivamento do
movimentag&o, vacancia processo. O ato de exoneragéo integra o
e substitui¢do de cargo ou prontuério funcional.
funcéo A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3325 Processo de SEIbStItUIQaO de ocupante de vigéncia 5 X _ administrativos e o arquivamento
cargo ou fungéo. do processo. Decreto Federal n.
10.738/2002. O ato de substituicéo
integra o prontuério funcional.
Até a Sao formas de preenchimento de funcdes
3.3.2.6 | Processo para preenchimento de funcéo. aprovagao 5 X - a admisséo, a transposicéo, o0 acesso e a
das contas reversao.
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PRAZOS DE GUARDA

@ ETES) DESTINACAO
. Unidade com
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | =i icao OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora h L Guarda
(Arquiva de arquivo Eliminacao e
Cor?ente) (iEpive P
Intermediario)
Processo para nomeagao de cargo em Até a
3.3.2.7 o aprovacao 5 X -
comissao.
das contas
Até a
3.3.2.8 | Relacéo de substituicdes remuneradas. aprovagao 5 X -
das contas
Até a
3.3.2.9 | Processo de nomeagdo em cargo efetivo. | aprovacao 5 X -
das contas
3.3.2.10 | Processo de cedéncia. Vigéncia 60 X - A vigencia esgota-se com o termino da
cedéncia.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3.3.2.11 | Processo de readaptagéao funcional. Vigéncia 5 X - administrativos e o arquwamgnto
do processo. O ato que autoriza a
readaptacédo do funcionario integra o
prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3.3.2.12 | Processo de reintegracao. Vigéncia 5 X - administrativos e o arquwamgnto
do processo. O ato que autoriza a
reintegracdo do funcionario integra o
prontuério funcional.
A vigéncia esgota-se com o
3.3.2 Elaboragao encerramento dos procedimentos
de expedl_entes 3.3.2.13 | Processo de remogio. vigéncia 5 X _ administrativos e o arquwgmento do B
para provimento, processo. O ato que autoriza a remogcao
movimentagdo, vacancia do funcionario integra o prontuério
e substituicéo de cargo ou funcional.
fungéo (continuacéo) A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3.3.2.14 | Processo de recondug&o. Vigéncia 5 X - administrativos e o arquivamento
do processo. O ato que autoriza a
reconducéo do funcionario integra o
prontuério funcional.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3.3.2.15 | Processo de reversao. Vigéncia 5 X - administrativos e o arqugmento do =
processo. O ato que autoriza a reverséo
do funcionario integra o prontuario
funcional.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3.3.2.16 | Processo de aproveitamento. Vigéncia 5 X - administrativos e o arquwamgnto
do processo. O ato que autoriza o
aproveitamento do funcionario integra o
prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3.3.2.17 | Processo de lotagéo. Vigéncia 5 X - administrativos e o arquw_amento d0~
processo. O ato que autoriza a lotacdo
do funcionario integra o prontuério
funcional.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3.3.2.18 | Processo de vacéancia por falecimento. Vigéncia 10 X - administrativos e o arquivamento do
processo. O ato integra o prontudrio
funcional.
3.3.3.1 | Aviso prévio. Vigéncia 5 X - A vigencia esgota’—s_e em 30 dias. A cépia
vai para o prontuario funcional.
3.3.3.2 | Comunicado de dispensa ou desligamento. 2 - X - A copia vai para o prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o rompimento
3.3.3.3 | Contrato individual de trabalho. Vigéncia 5 X - do vinculo juridico com o Estado. A cépia
vai para o prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com a homologacéo
. o S _ pelo Sindicato. Constituicdo Federal,
3.3.3.4 | Pedido de demiss&o. Vigéncia 5 X art. 7°, XXIX: Decreto-Lei Federal n.
5.452/43; CLT, arts. 11 e 500.
Processo de admiss&o para prestagéo Até a )
= 3.3.35 P . aprovagao 5 X - Lei Federal n. 10.029/2000.
3.3.3 Elaboracéo de voluntéria de servigos. das contas
contratos de trabalho e
atos relativos a alteragédo, Até a
SUSpeNsao e rescisao 3.3.3.6 | Processo de contratagdo de estagiario. aprovacéo 16 X - Caédigo Penal, art. 109.
das contas
Processo de resciséo de contrato individual Até a
3.3.3.7 aprovagéo 16 X - Cadigo Penal, art. 109.
de trabalho. das contas
3338 Recibo de entrega de requerimento do 5 _ X _
seguro-desemprego.
3.3.3.9 | Recibo, protocolo de dispensa. 1 - X -
A vigéncia esgota-se com o término
Termo aditivo ao contrato individual de . do vinculo juridico com o Estado. CLT,
3.3.3.10 Vigéncia 5 X - . . L
trabalho. art.11. A copia vai para o prontuario
funcional.
Termo de resciséo de contrato individual CLT, art.11. A cépia vai para o prontuario
3.3.3.11 1 2 X - .
de trabalho. funcional.
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3.3.4.1 | Aviso de férias. 1 - X - Integra o prontuério funcional.
3.3.4.2 | Escala de férias. 1 - X -
3.3.4.3 Ped[Qo d? retengelo ou suplementago do 1 - - Copia, pois o original integra o processo.
auxilio-alimentacao.
A vigéncia esgota-se com a
3.3.4.4 | Processo de afastamentos ou licencas. Vigéncia 5 X - aposentadoria ou com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado.
Processo de proventos mensal do servidor . . A vigéncia esgota-se com o falecimento
3.3.4.5 - Vigéncia 10 X - do aposentado. Cédigo Civil, art.205 e
publico estadual.
2.028.
A vigéncia esgota-se com o falecimento
3.3.4.6 | Processo de aposentadoria. Vigéncia 60 X - do ap_osgn_tado ou, se hquv_er N
beneficiario, quando o direito deste a
pensdo extinguir-se.
3347 Processo de complementaf;éo de vigéncia 60 X _ A viqéncia gsgo_ta—se com o rompimento
proventos de aposentadoria. do vinculo juridico com o Estado.
Processo de complementagéo do valor da S A "'Qé”“a esgota-se com o rompimento
3.3.4.8 penséo Vigéncia 60 X - do vinculo juridico com o Estado. O ato
| integra o prontuario funcional.
Processo de concesséo de direitos e S A vigéncia eS.QOta'SE coma
3.3.4.9 g, Vigéncia 5 X - aposentadoria ou com o rompimento do
beneficios. . o
vinculo juridico com o Estado.
A vigéncia esgota-se com o
Processo de indeferimento de férias por . . ence_rr_amen_to dos proce_dlmentos
3.3.4.10 necessidade do servico Vigéncia 5 X - administrativos e o arquivamento do
. processo. Decreto Federal n. 20.910/32,
art.1°.
A vigéncia esgota-se com a
3.3.4.11 Processo de concg3§éo e incorporagéo de Vigéncia 5 X _ aposentfierja ou com o rompimento do
vantagens pecuniarias. vinculo juridico com o Estado. Decreto
Federal n. 20.910/32, art. 1°.
A vigéncia esgota-se com a extingdo da
pensdo mensal, que ocorre com a morte,
3.3.4 Concesséo de 4.1 | Processo de pensdo mensal ao beneficiario | . o . 1 N casamento, cessagao da incapacidade ou
direitos, vantagens e 3.3.4. do servidor publico estadual. lgencia 0 - invalidez, ou com o implemento da idade
beneficios do pensionista. Cadigo Civil, arts. 205 e
2.028.
3.3.4.13 quadro demonstrativo de pagamento de 1 _ X _
érias.
A vigéncia esgota-se quando o
Processo de reforma ou transferéncia para . . d'relt(.) ('j’o_reforrr?ado_ e de seus .
3.3.4.14 Vigéncia 60 X - beneficiarios extinguir-se. O ato integra
a reserva. L -
o Assentamento Individual do Policial
Militar.
. CLT, art. 11; Decreto Federal n.
3.3.4.15 | Recibo de entrega de vale-transporte. 1 5 X - 20.910/32, art.1°.
. . . = CLT, art. 11; Decreto Federal n.
3.3.4.16 | Recibo de entrega de auxilio alimentagao. 1 - X - 20.910/32, art.1°.
3.3.4.17 | Recibo de gozo de férias. 5 - X -
3.3.4.18 | Relacéo de funcionarios afastados. 1 5 X -
3.3.4.19 _Requer_lmento para gozo de férias 2 - X - Integra o prontuario funcional
indeferidas.
L - CLT, art. 11; Decreto Federal n.
3.3.4.20 | Solicitagéo de abono de férias. 1 5 X - 20.910/32, art.1°.
= A vigéncia esgota-se com o registro da
3.3.4.21 Sgﬁiﬁzzﬁg%i averbagdo de tempo de Vigéncia 10 X - aposentadoria pelo Tribunal de Contas
) do Estado (TCE).
Processo de unificagdo de prontuario de . . A vigéncia e§gota—se com o registro da
3.3.4.22 tempo de contribuicio Vigéncia 10 X - aposentadoria pelo Tribunal de Contas
i do Estado (TCE).
A vigéncia do beneficio esgota-se com a
3.3.4.23 | Processo de auxilio invalidez. Vigéncia 10 X - morte ou cessacado da incapacidade ou
invalidez.
3.3.4.24 | Processo de adicional de Dificil Acesso. Vigéncia 2 X - A V|genc~|a esgota-se com o término da
concesséo do ato.
3.3.4.05 Requerimento para aquisicdo ou 1 _ X _
cancelamento de vale-transporte.
3.3.4.26 | Relatério de vale-transporte. 2 5 -
3351 Formulério de avaliacéo de cursos de 5 _ _ Copia, pois o documento integra o
T formacao e aperfeicoamento funcional. prontuario funcional.
3352 Ata da reunido dos responsaveis pela > _ X _ Copia, pois o documento integra o
B avaliagéo. prontuario funcional.
3353 Boletim de desempenho para readaptagéo 1 _ X _ Copia, pois o documento integra o
T funcional. prontuario funcional.
3.3.5 Avaliagdo de 3354 Dossjé de avaliagdo de funcionarios 1 5 X _ CLT, art.11; Decreto Federal n.
desempenho e incentivo demitidos. 20.910/32, art. 1°.
funcional A vigéncia compreende o periodo do
3.3.5.5 | Formuléario de avaliacéo de desempenho. Vigéncia 1 X - Servico ativo. Trata-;e de cépia, pois
o documento é arquivado na pasta
individual servidor.
. . N A copia do ato integra o prontuario
3.3.5.6 |Frocesso administrativo de avaliacdo de 3 5 X - funcional. becreto lg:ederapl n. 20.910/32,
desempenho de estagio probatoério. art. 10,
3.3.5.7 | Relatério dos processos avaliatérios. 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
A vigéncia esgota-se com o
3.3.6.1 | Processo administrativo disciplinar - PAD. | Vigéncia 16 X - ence_rr_amen_to dos proce_dlmentos
administrativos e o arquivamento do
processo. Cédigo Penal, art. 109.
A vigéncia esgota-se com o
. Processo de pedido de justificacdo para encerramento dos procedimentos
3.3.6 Contencioso ~ - N A . . h
disciplinar 3.3.6.2 apuragéo de irregularidades na conduta de | Vigéncia 10 X - admlnlstratl\{os e 0 arquivamento do
oficiais. processo. Lei Federal n. 5.836/72, art.
13, paragrafo Unico, e art. 18.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
3363 Processo de: perda de posto, da patente e Vigéncia 10 X _ dos _procedimentos administrativo_s eo
de graduacgao dos pragas. arquivamento do processo. Constituicdo
Federal, art. 125, § 4°.
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A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
Processo de revisdo de Processo administrativos e o arquivamento do
3.3.6.4 | administrativo disciplinar ou de Vigéncia 10 X - processo. O processo de revisdo devera
Sindicancia administrativa. ser apensado ao processo administrativo
3.3.6 G ) ou ao processo de sindicancia, até a sua
disci I'noar:te:c?:;'s: acao conclusao.
Iscipli ( inuagao) A vigéncia esgota-se com o
3.3.6.5 | Processo de sindicancia administrativa. Vigéncia 10 X - encerramento dos proce_dlmentos
administrativos e o arquivamento do
processo. Cadigo Civil arts. 205 e 2.028.
3366 Notificagao de utilizagdo indevida do vale- 1 _ X _
transporte
Vigéncia é o periodo de atividade do
Processo de recolhimento de contribuicéo o servidor ou concesséo da aposentadoria.
3.3.7.1 . s Vigéncia 5 X - o . - X
para o Plano da Seguridade Social. Cédigo Tributario Nacional, art. 173 e
174.
Processo de recolhimento de contribui¢do Codigo Tributario Nacional, arts. 173 e
3372 | gindical 1 5 X - 174
3.3.7 Recolhimento . .
de en_(l:)ar_gos sociais e 3.3.7.3 | Processo de recolhimento do FGTS. 1 30 X - Lei Federal n. 8.036/900, art. 23, § 5°.
contribui¢cdes -
3.3.7.4 | Processo de recolhimento do PIS/Pasep. 1 10 X - g)scereltg—Lel Federal n. 2.052/83, arts.
Relagao de contribuic&o sindical, Codigo Tributario Nacional, arts. 173 e
3375 assistencial e confederativa 1 5 X - 174
3.3.7.6 ?:EQSO Anual de Informagdes Sociais 1 30 X - Lei n. 8.036/90 art. 23 § 5°.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.4 Controle de frequéncia
3.4.1.1 | Comunicado de ocorréncias. 1 - -
3.4.1.2 |Escala de servico. Vigéncia 10 - A vigéncia esgota-se com a divulgagdo
de nova escala de plantéo.
A vigéncia esgota-se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado. O prazo
de guarda do documento originalmente
produzido no suporte papel, ao ser
migrado para o suporte digital ou
. . A = micrografico adequado, passara a
3.4.1.3 Livro de registro de frequgn0|_a, Cartdo Vigéncia 60 X - ser de 5 anos no arquivo corrente. O
de ponto e Folha de frequéncia. - .
documento originalmente digital deve
ser gerenciado e armazenado por um
repositorio digital confiavel (Resolucao
CONARQ n. 43/2015) e suas informagdes
serdo preservadas pelo prazo de 60
3.4.1 Registro de anos.
frequéncia A vigéncia f-}sgo_ta—se com o rompimento
3.4.1.4 |Ficha individual de alteragdes. Vigéncia 60 X - do vinculo juridico com o Estado.
O documento integra o prontuéario
funcional.
3.4.1.5 | Formulério de justificativa de falta. 1 5 X - Trata—se de copia, pois o .documento
integra o prontuario funcional.
3.4.1.6 | Pedido de abono de faltas. 1 5 X - _Trata—se de copia pois o QOcumento
integra o prontuério funcional.
3.4.1.7 | Planilha de controle de horas extras. 1 5 X - gégi&él;aaequ Federal n.
3418 Processo de concesséo de horario de vigéncia 2 X _ A vigéncia esgota-se com a publicacéo
estudante. do ato.
3.4.1.9 | Processo de concessdo de horario especial. | Vigéncia 2 X - gov;gtgnc:la esgota-se com a publicaao
3.4.1.10 | Processo de convocacdo de prestagdo de | \/joancia 5 X , Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
servico extraordinario.
3.4.2.1 | Processo de contagem de tempo. Vigéncia 60 X - QOVESSS;E fjggf;s;ﬁ]or;é{;;gplmento
3.4.2 Registro de atos de 3.4.2.2 glac;]silehni;deozg)s concessorios de 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
aposentadoria, reforma, D = . — =
pensao e disponibilidade 3.4.2.3 |Relacdo de atos concessorios de penséo 1 5 X , Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
dos servidores civis e militares.
3.4.2.4 Relaggo de Aato.s concessérios de reforma 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
ou transferéncia para a reserva.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.5 Pagamento de pessoal
3511 Boletim informativo para elaboragdo da vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
folha de pagamento. pagamento.
Guia de autorizacéo para consignagéo em A vigéncia esgota-se com a efetivacdo
3.5.1.2 folha de pa ame%to P gnag Vigéncia 5 X - do pagamento. Decreto Federal n.
pag : 20.910/32, art. 1°.
Trata-se de copia das informagdes
. _ judiciais fornecidas ao Poder Judiciario,
3.5.1.3 | Informagdo judicial. 1 5 X a Procuradoria-Geral do Estado e a
Consultoria Juridica.
3514 Proc_esso de auditoria de convénio de Vigéncia 10 X ~ A vigéncia esgota-se com a concluséo
consignatarias. dos trabalhos.
Processo de célculo para pagamento de oA A vigérjcja esgota-se com a quitacao do
3.5.1 Elaboragao de 3.5.1.5 o Vigéncia 5 X - precatério. Decreto Federal n. 20.910/32,
expedientes para a folha precatorio. art. 1°.
de pagamento A vigéncia esgota-se com a homologacao
3.5.1.6 [ Processo de compensacao previdenciaria. Vigéncia 5 X - da compensacédo. Decreto Federal n.
20.910/32, art. 1°.
o . As decisdes judiciais ou juridicas
Processo de consolidagéo de decisdes . . P
3.5.1.7 |. 5 5 X - integram os respectivos prontuarios
judiciais. > .
funcionais.
Documento encaminhado pelas Unidades
de Pessoal a Secretaria da Fazenda, para
3.5.1.8 | Processo de diferenca de vencimentos. 1 5 X - pag_amento e atuallz,a(;_ao de Flados. o
ato integra o prontuario funcional do
servidor. Decreto Federal n. 20.910/32,
art. 1°.
3.5.1.9 | Processo de estorno ou reposicéo. Vigéncia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
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3.5.1.10 E;c:;isso de guias de recolhimento de PIS/ 1 10 X _ gic(ree;c())—Lel Federal n. 2.052/83, arts.
3.5.1.11 | Processo de inscricdo para consignagao Vigéncia 5 e - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
em folha de pagamento.
3.5.1.12 Processo qe pagamento Qe férias e Vigéncia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
licenca-prémio em pecunia.
3.5.1.13 Processo de pagamento de salario- _ 10 X _ Decreto Federal n. 3.048/99, arts. 4, §
T maternidade. 20, e 59, 8§ 79,
3.5.1.14 | Processo de pedido de ressarcimento do Vigéncia 10 e - Decreto Lei Federal n. 2.052/83, art. 10.
PIS/Pasep.
3.5.1.15 Processo para pagamento de penséo - Vigéncia 60 X ~ A vigéncia esgota-se com o pagamento
Seguranca Publica. da penséo.
A vigéncia esgota-se com o 6bito do
= Processo para pagamento de penséo o t!tular da pensao, com O.Oblm do
3.5.1 Elaboragao de 3.5.1.16 " P Vigéncia 5 X - titular do beneficio de origem ou por
y alimenticia. . .

expedientes para a determinacéao judicial. Decreto Federal

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

(continuagéo) 35117 zzfdc:;fg para pagamento de auxilio- Vigéncia 60 X _ /z-j\ovfuir;;i:;)a esgota-se com o pagamento
3.5.1.18 :;g(;i?;.f; para pagamento de pensdo Vigéncia 60 ~ Qav‘l)geennsrgz esgota-se com o pagamento
3.5.1.19 | Requerimento de revisdo de pagamento. Vigéncia 5 - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.

Requerimento para pagamento de auxilio- Trata-se de cbpia, pois o documento
3.5.1.20 q para pag 1 5 X - integrara o prontuario funcional do
funeral. >
servidor.
Processo de pagamento de vantagem A vigéncia esgota-se com o término da
3.5.1.21 >S0 dé pag 9 Vigéncia 5 X - vantagem pecuniéria. (Jetons, membros
pecuniaria n&o incorporada. - on
de comissoes)
3.5.1.22 | Processo para pagamento de Plantéo. Vigéncia 5 X - /c-\o\rlllgeesnsc?alz z;g\?;ﬁ;z;?]m o término da
Requerimento de exclusdo de desconto (Consignacao, contribuicéo sindical,
3-5-1.23 | o1 folha de pagamento 2 - X - plano de satde)
Declaracéo de encargos de dependentes Cadigo Tributario Nacional, arts.173 e
3.5.21 " 2 5 X -
para fins de Imposto de Renda. 174.
A vigéncia esgota-se com o pagamento.
Ap6s a vigéncia microfilmar e eliminar os
35292 FICh:':'l flnanc.elra‘de pagameqto$ de Vigéncia 60 X _ documentos no suporte 0|j|g|nal. Trflta—se
servidores, inativos ou pensionistas. de documentos contendo informacdes
de todos os pagamentos efetuados aos
servidores, inativos e pensionistas.
2523 | e ety e | vioenon |- : B R
Folha de pagamento (via arquivada nas
3.5.2.4 Unidades de Recursos Humanos). 1 30 X -
3.5.2.5 | Ordem bancaria das folhas de pagamento. 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
3526 |0 titeagao de representagio. | Vigencia X - |dagratincagao oo PSEmEN
3.5.2.7 | Relacdo de crédito bancario. 1 - X -
3.5.2.8 | Relatdrio anual da folha de pagamento. 1 5 X - Decreto _n. 20.910/32, art. 1°.
Relat6rio com o total de consignacio por Trata-se de relatérios com os totais das
3.5.2.9 : gnagao p 1 - X - consignagdes por entidade, por espécie
entidade. e valor.
3.5.2.10 | Relatério de 1/3 de férias, por Secretaria. 1 - X -
35211 ’szlga;;rle?]:ioe auditoria da folha de vigéncia 10 _ f;l\g?éer?gla esgota-se com a concluséo do
35212 Relatério de auditoria do Sistema de 1 10 X _ Lei Federal n. 10.406/2002; Cédigo Civil,
T Despesa de Pessoal do Estado. arts. 205 e 2.028.
3.5.2 Elaboracéo da folha latorio d lidaco de d d OIS rgla:jérios em papel podetl'éo’s_er
de pagamento 3.5.2.13 Relatério de consolidacéo de despesa da 1 30 x ~ eliminados em 1 ano e os relatorios
folha de pagamento. em microfichas deveréo seguir a
temporalidade estipulada.
3.5.2.14 | Relatério de histdrico funcional. 1 - X -
Relatério de liberacéo financeira as Relatérios de liberagGes financeiras as
3.5.2.15 N N N 1 - X - N 3 )
Autarquias e Tribunais. entidades consignadas e Secretarias.
35216 Relatério de orden_s_de crédito 1 _ X _
complementar emitidas mensalmente.
3.5.2.17 | Relatério de pagamentos ndo efetuados. 1 - X -
3.5.2.18 Relgtprlo de recolhimento de encargos 1 5 X _
sociais.
3.5.2.19 | Relatdrio de vencimentos e descontos. 1 5 X -
3.5.2.20 | Relatoério diario de operacdes realizadas. 1 - X -
35221 Relatério resumido de consolidacéo de 1 5 X _
despesa da folha de pagamento.
A vigéncia esgota-se na data da
aposentadoria. A isencéo é concedida
. - = I ao servidor que tenha completado as
Requerimento de isencao de contribuigdo o G )
3.5.2.22 N - Vigéncia 5 X - exigéncias para a aposentadoria, mas
previdenciaria. - . Py P
continua em exercicio. Cédigo Tributéario
Nacional, arts.173 e 174 e Decreto
Federal n. 20.910/32, art. 1°.
3.5.2.23 Requerimento de isencéo do imposto de 2 _ X _
renda.
3.5.2.24 | Processo de abono permanéncia. Vigéncia 5 X - :p\(l)lgsrr]gz;sigota—se com o ato de

3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

3.6 Seguranca e medicina do trabalho
3.6.1.1 | Atestado de origem. Vigéncia 30 - X A vigéncia esgota-se com a comprovagao

de nexo causal.
A vigéncia esgota-se com a realizacéo
de novo CAIl sempre que houver

3.6.1 Controle ambiental e 3612 Certificado de Aprovacgéo de Instalacdes Vigéncia 5 X _ modlflca~goes substanc@us nas

~ N - CAIl instalacdes ou nos equipamentos dos
preservacdo da saude -
estabelecimentos. Decreto Federal n.
20.910/32, art. 1°.
- = . A vigéncia esgota-se com a realizagdo
3.6.1.3 geerélrf(;ctidgodIenﬁﬁll}g\aztl;az%ggplf?wpamento Vigéncia 5 X - de um novo CAEPI. Decreto Federal n.
¢ : 20.910/32, art. 1°.
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(Referentes a) produtora h L Guarda
(Arquivo de arquivo Eliminacéo SRETERE
Cor?ente) e P
Intermediario)
Comunicado de Acidente de Trabalho Lei Federal n. 8.213/91, art. 22. Integra
3.6.1.4 2 60 X - b .
(CAT). 0 prontuério funcional.
A vigéncia esgota-se com a realizagdo de
nova declaragdo das instalagées sempre
3.6.1.5 | Declaragdo das instalages. Vigéncia - X - que _houver [nod|f|ca(;oes Sl.JDStanC'a's
nas instalagdes ou nos equipamentos
dos estabelecimentos. Lei Federal n.
6.514/77, art. 160, § 1°.
3.6.1.6 | Dossié de campanha de prevencéo. 4 - -
3.6.1.7 | Inquérito sanitario de origem. Vigéncia 30 - ﬁ;&%ﬁaﬂa esgota-se com a conclusdo do
Laudo Técnico das Condicdes Ambientais A A vigéncia esgota-se com a realizagao de
3-6.18 | je Trabalho (LTCAT). Vigéncia 20 X - um novo LTCAT.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CTL,
3.6.1 Controle ambiental Laudo técnico pericial de riscos S _ Titulo 11, Capitulo V; Portaria MT n.
e preservacdo da sadde 3.6.1.9 | mbientais. Vigéncia 20 X 3.214/78, NR-7, 7.4.5, 7.4.5.1 e NR-15,
(continuacéo) 15.1.4
3.6.1.10 | Perfil Profissiogréafico Previdenciario (PPP). Vigéncia 20 X - gov\lﬁsgj;z ;}jﬁg};s{;;or;é{gcr‘gplmento
3.6.1.11 frlz)bc:lsh? de sindicancia de acidente de Vigéncia 20 X _ Qp\ﬂgae;;(;a esgota-se com o término da
36.1.12 Porcougggg?:ng;e(ggr;;ggt)e Médico de Saude Vigéncia 20 X _ sevtggnsgigsgg'\tﬂas—ge com a elaboragao
3.6.1.13 :rmogirearr:::isipirsx)engao de Riscos vigéncia 20 _ X gev:]grinﬁéisspgpo;:—se com a elaboragéo
e e R I : - [ e e o oot
Relatério do Programa de Controle Médico
3-6.1.15 | 4o sande Ocupacional (PCMSO). 1 20 X -
3.6.1.16 Eieslgégrx)n%)ieP;toagiga(an’gRﬁ Prevencao de vigéncia 20 X _ ﬁr:]llgi\n/tsal'eei;?grtiz—se com a realizacéo de
Certificado de registro no Servico A vigéncia esgota-se com a atualizacédo
3.6.2.1 | Especializado em Engenharia de Vigéncia - X - genc 9 ¢
o do certificado.
Seguranca e em Medicina do Trabalho.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CTL,
o o Titulo 11, Capitulo V; Portaria MT n.
3.6.2.2 | Dossié da CIPA por mandato. Vigéncia 3 X - 3.214/78, NR-5, 5.7 e 5.8: Portaria SSST
n. 8/99
3.6.2.3 Flcha de controle de inspegéo de Vigéncia 2 X - A vigéncia perdura até completar a ficha.
extintores.
3.6.2.4 | Lista de presenca em reunides da CIPA. 3 - X -
3.6.2.5 | Livro ata da CIPA. Vigéncia 2 - X A vigéncia perdura até completar o livro.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CTL,
. . = o art. 628, 88§ 1° e 2°; Portaria MTPS
3.6.2.6 | Livro de inspecéo do trabalho. Vigéncia 2 - X n. 3.168/71, art. 1°. Vigéncia até
o completar o livro.
3.6.2 Prevengao de Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CTL),
acidentes de trabalho . o Titulo 11, Capitulo V; Portaria MT n.
3.6.2.7 | Mapa anual de acidentes de trabalho. Vigéncia 5 - X 3.214/78, NR-4, 4.12, i, j, na reducdo da
Portaria SSMT n. 33/83.
1 1 Lo}
3 : x [P o o e 5
36.2.9 Plant_a d? amblente_s de trabalho e 3 _ X _
localizagé@o dos extintores.
Processo de constituicdo de Comissao oA .
3.6.2.10 Interna de Prevencio de Acidentes (CIPA). Vigéncia 5 - X Lei Federal n. 6.514/77, art. 163.
Integram o processo os documentos
3.6.2.11 | Processo de elei¢do da CIPA. Vigéncia 5 - X relativos a elei¢do: comunicados, editais,
cédulas, mapa de apuracéo.
Programa bienal de seguranca e medicina Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CTL,
36.2.12 | tgrabalho guranc 2 2 - X Titulo 11, Capitulo V; Portaria MT n.
) 3.214/78, NR-4, 4.3.1.
3.6.2.13 Relatério da Comiss&o Permanente de Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a aprovacao.
Seguranca.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.7 Promocéo do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
3.7.1 Planejamento e 3.7.1.1 | Proposta anual de trabalho. Vigéncia 5 X - /(;evijgn?lgcrllaoszggﬁ;asoesf;m a elaboragdo
controle de ag6es sociais Relatério anual de avaliacédo das atividades
3.7.1.2 . . 5 - - X
de servico social.
3721 Cadagtro de funcionarios e familiares Vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se com a atualizagdo
atendidos. do cadastro.
A vigéncia esgota-se com o rompimento
3.7.2.2 | Ficha de avaliacédo socioeconémica. Vigéncia - X - do vinculo juridico com o Estado. O
. . documento integra o prontuério social.
8.7.2 Execugao e registro 3.7.2.3 | Formulario agendando consulta 1 - -
de acdes sociais — g - Avioena " - "
3.7.2.4 | Prontuério social. Vigéncia - - vigencia esgota-se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado.
A vigéncia esgota-se com o rompimento
3.7.2.5 | Relatdrio de visita domiciliar. Vigéncia - X - do vinculo juridico com o Estado. O
documento integra o prontuério social.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.8 Coordenacéo de atividades de educacéo infantil
3811 _Cada_stro de criangas matriculadas e Vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se com o
inscritas. desligamento.
Disciplina o atendimento as criangas
3.8.1.2 | Ficha de inscri¢éo da crianga. 5 - X - de até 7 anos de |.dade, f"hPS ou
dependentes legais de funcionarios ou
servidores.
3.8.1 Controle de ingresso A vigéncia esgota-se com o desligamento
e de frequéncia da crianca. O prazo total de guarda é
de 28 anos, pois a prescri¢éo inicia-se
3.8.1.3 | Ficha da matricula da crianca. Vigéncia 28 X - com a maioridade. O documento devera
integrar o prontudrio da crianga. Lei
Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
art. 5°, 198, | e 205.
3.8.1.4 | Ficha de registro mensal de frequéncia. 1 1 X -
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(Referentes a) produtora h L Guarda
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Intermediario)
3.8.1.5 | Livro de matricula da crianca. Vigéncia 2 - X A vigéncia esgota-se com o
desligamento.
A vigéncia esgota-se com o desligamento
da crianga. O prazo total de guarda é de
3.8.1 Controle de 28 anos, pois a prescri¢ao inicia-se com
ingre'_sso eNde frequéncia a maioridade. Integram o prontuario
(continuagéo) 3.8.1.6 | Prontuério da crianca. Vigéncia 28 X - da crianga: a ficha de matricula, as
autorizacdes dos pais, as listas de
frequéncia e os atestados médicos. Lei
Federal n. 10.406/2002; Cédigo Civil,
arts. 5°, 198, | e 205.
A vigéncia esgota-se com o desligamento
da crianca. O prazo total de guarda é
de 28 anos, pois a prescri¢éo inicia-se
3.8.2.1 | Lista de frequéncia em passeios. Vigéncia 28 X - com a maioridade. O documento devera
3.8.2 Realizaggo de integrar o prontudrio da crianga. Lei
atividades recreativas e Federal n. 10.406/2002; Cédigo Civil,
pedagogicas arts. 5.°, 198, | e 205.
3822 ’F;:;%r;ér;igs atividades recreativas e vigéncia 5 _ X g‘r\(;g:j;r:glaa esgota-se com a finalizagédo do
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 -
3.8.3.2 | Ficha de controle de estoque de alimentos. 1 - X

3.8.3 Controle da saude e

da alimentacéo A vigéncia esgota-se com o desligamento
da crianga. Trata-se de cépia, pois o

3.8.3.3 | Ficha individual de vacinacéo. Vigéncia - X - L . .
documento original devera ser devolvido
aos pais.

3.8.4.1 | Lista de presenca em reunides de pais. 1 - X -

3.8.4 Acompgnhamento A vigéncia esgota-se com o desligamento
do desenvolvimento da da crianga. O prazo total de guarda é de
crianca 3.8.4.2 | Livro de ocorréncias com as criangas. Vigéncia 28 X - 28 anos, pois a prescrigdo inicia-se com a

maioridade. Lei Federal n. 10.406/2002;
Cadigo Civil, arts. 5°, 198, | e 205.

4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.1 Controle de compras, servicos e obras

Decreto Estadual n. 11.759 de
27.12.2004; Lei Federal n. 8.666/93,
4.1.1 Licitagdo 4.1.1.1 | Processo Licitatério (Registro de Precos). 2 10 X - art. 15,8 39, IlI; Decreto Estadual n.
2.743/98. Antes de eliminar, verificar se
esté legalizada pelo TCE.

Define-se a vigéncia pelo periodo em
Vigéncia 5 X - que o documento produz efeito. Decreto
Federal n. 11.361 de 27.08.2003, art. 9°.

4.1.2 Cadastramento de 4121 Cadastro de fornecedores e prestadores
fornecedores B de servicos.

Até a
aprovagao 16 X -
das contas

Processo de aquisigdo com recursos
proprios.

Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),

4131 art. 109.

4.1.3 Aquisicédo de bens

materiais e patrimoniais Processo de aqUISICO COM FECUFSoS Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),
4.1.3.2 . quisie aprovagao 20 X - art. 109. Resolugdo CONARQ n.
federais.
das contas 35/2012.

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

Até a
4.1.4.1 |Processo de contratacdo de obra publica. aprovagao 20 X -
das contas

Em processos/contratacdes que
envolverem apenas recursos 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.

Até a
aprovagao 20 X -
das contas

Processo de contratagédo de servigo de

4.1.4.2 |. o ~
informética e automacao.

Vigéncia se define pelo periodo em

que o documento produz efeito. Os
contratados integram os Processos de
aquisicdo, de contratacéo de servicos
ou obras e os convénios, e obedecerdo
a temporalidade e destinacéo dos

4.1.4 Contratagéo de respectivos processos. As guias de
servicos e obras com recolhimento da Previdéncia Social e
vgenca | 20 . © | oo dever sr o
federai$ previstos nesta tabela, na atividade
“Controle de contabilidade” (5.2.11). Em
processos/contratacdes que envolverem
apenas recursos proprios, o prazo de
arquivo intermediario pode ser reduzido
para 16 anos. Cédigo Penal, art.109;
Resolucdo CONARQ n. 35/2012; Cédigo
Civil, arts.205 e 2.028.

Em processos/contratacdes que
envolverem apenas recursos proprios, o
prazo de arquivo intermediario pode ser
reduzido para 16 anos. Cédigo Penal,

Até a art.109; Resolugdo CONARQ n. 35/2012;
aprovagao 20 X - Codigo Civil, arts.205 e 2.028. As guias
das contas de recolhimento de encargos sociais

devem ser arquivadas em separado e
obedeceréo aos prazos previstos nesta
tabela, no assunto referente ao “Controle
da contabilidade” (5.2.11).

Processo de contratacdo de servigo técnico

4.1.4.4 - -
profissional especializado.
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Em processos/contratacdes que
) ) Até a envolverem apenas recursos _préprios, o
4145 Processo de contratagdo de servigo técnico aprovacio 20 X _ prazo de arquivo intermediario pode ser
R profissional generalizado. das contas reduzido para 16 anos. Cédigo Penal,
art.109; Resolugdo CONARQ n. 35/2012;
Cadigo Civil, arts.205 e 2.028.
As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em
separado e obedecer&o aos prazos
previstos nesta tabela, no assunto
Processo de contratagio de servicos Até a referente ao “Controle da contabilidade”
4.1.4.6 comuns aprovagao 20 X - (5.2.11). Em processos/contratacdes que
. das contas envolverem apenas recursos proprios, o
prazo de arquivo intermediario pode ser
reduzido para 16 anos. Cédigo Penal,
art.109; Resolugdo CONARQ n. 35/2012;
4.1.4 Contrataggo de i;)dlgioagzl: ’r:;toslhziglsestigsi.ncar 0S
servicos e 0,b ras com soc?ais devem ser arquivadas ¢
recursos proprios e ~
federais (continuacao) em separad_o e obedecerédo aos
prazos previstos nesta tabela, no
) Até a assuntplreferente ao “Controle da
4147 Procgs_so de contratacéo de servicos aprovagéio 20 X _ contabilidade”(5.2.11). Em processos/
B terceirizados. das contas contratagdes que envolverem apenas
recursos proprios, o prazo de arquivo
intermediario pode ser reduzido para 16
anos. Cadigo Penal, art.109; Resolugdo
CONARQ n. 35/2012; Caédigo Civil,
arts.205 e 2.028.
As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em
Até a sepa_rado e obedecerao aos prazos
4.1.4.8 | Processo de credenciamento de pessoal. aprovagao 20 X - previstos nes,}a tabela, no assuntpl "
das contas referente ao ) Controle da gontabllldade
(5.2.11). Ap6s o decurso final do prazo,
verificar se ha projetos, desentranhar e
remeter para guarda permanente.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.2 Controle de bens patrimoniais
Até a O documento registra a memaria
4.2.1.1 | Inventario fisico de bens patrimoniais. aprovagao 5 - X . N .
4.2.1 Cadastro e das contas patrimonial do 6rgéo.
chapeamento de bens = 7
patrimoniais ) . . A producgédo de documentp esta em
4.2.1.2 | Livro de controle de chapa patrimonial. 5 - - X desuso. Os exemplares ainda existentes
possuem valor histérico.
4.2.2.1 | Certificado de garantia. Vigéncia - X - Justifica-se a guarda apenas durante o
4.2.2 Defesa de bens pra'zoﬁde_valldade do certlflgadc?.
patrimoniais Processo de sindicancia relativa a defesa A A vigencia esgota-se com .te_rmln'o (.ja
4.2.2.2 de bens patrimoniais Vigéncia 16 X - apuragdo ou com a prescricao criminal.
) Codigo Penal, art. 109.
Em processos/contratacdes que
Até a envolverem apenas recursos proprios, o
4.2.3 Locacéo de bens 4231 Processo de locacédo de maquinas e aprovagio 20 X _ prazo de arquivo intermediario pode ser
patrimoniais R equipamentos. das contas reduzido para 16 anos. Codigo Penal,
art.109; Resolucdo CONARQ n. 35/2012;
Codigo Civil, arts.205 e 2.028.
4241 Comuni(iadg, por meio de pﬁcio_, para 1 5 X _
transferéncia de bens patrimoniais.
Em processos/contratacdes que
- Até a envolverem apenas recursos 'préprios, o
4242 Proc_esso »dg alienacao de bens aprovacio 20 X _ prazo_de arquivo |ntermec,i|a}r|o pode ser
patrimoniais. das contas reduzido para 16 anos. Cédigo Penal,
art.109; Resolucdo CONARQ n. 35/2012;
4.2.4 Registro da Cadigo Civil, arts. 205 e 2.028.
movimentacéo de bens A vigéncia esgota-se apos o fim dos
patrimoniais Processo de permuta de bens A prazos prescricionais. Cédigo Civil,
4.2.4.3 patrimoniais. Vigéncia 5 X - arts. 205 e 2.028; Decreto Federal n.
20.910/32, art. 1°.
Processo de transferéncia de bens As informa@ﬁgs estdo contidqs no
4.2.4.4 patrimoniais 1 5 X - inventario fisico de bens patrimoniais.
B Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
4245 Termo de responsabilidade pelo uso de vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se com a devolucéo
T bens patrimoniais. dos bens patrimoniais.
O documento integra o Processo de
4.2.5.1 | Ata de inutilizagdo de bens patrimoniais. 1 - X - arrolamento de bens excedentes,
inserviveis ou em desuso.
. Até a
4.2.5 Arrolamentq € baixa 4252 Processo de 'arrolarlne_nto de bens 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 Ate a
4.2.5.3 inutilizaciio aprovagao 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
| das contas
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.3 Controle de almoxarifado
4.3.1.1 | Balancete de material de almoxarifado. 2 - X - As mfc_)rma&;oes constam do Balancete de
material do almoxarifado.
Até a
4.3.1.2 |Balanco de material de almoxarifado. aprovagao 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
das contas
4.3.1.3 | Boletim de saida de material. 1 - X - Atualmente via Sistema.
4.3.1 Verificagao de — —
estogue e distribuicio 4314 Formu_lano de previsdo de consumo de 1 _ X _
material.
As informagdes do documento alimentam
4.3.1.5 |Formulério de requisi¢do de material. 1 - X - o sistema informatizado de controle de
estoque.
Inventario fisico de material de Até a
4.3.1.6 almoxarifado aprovagéo 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
| das contas
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- de arquivo Eliminacéo
(Arquivo (Brquive permanente
CoiEi) Intermediario)
Inventario fisico-financeiro de material de Ate a
4.3.1.7 - aprovagao 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
almoxarifado. das contas
4.3.1 Verificagdo de
estoque e distribuicéo 4.3.1.8 | Lista de material de almoxarifado. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a conferéncia.
(continuaco) As informagdes do documento alimentam
4.3.1.9 | Nota de fornecimento. 1 - X - o sistema informatizado de controle de
estoque.
Comunicado de irregularidades no Trata-se de cépia pois o documento
4.3.2.1 . N 1 - X - . o x
fornecimento de material. integra o processo de aquisi¢éo.
Ao integrar um processo, o documento
4.3.2 Formagé&o de estoque devera obedecer a sua temporalidade
ou reposi¢éo de material e destinacéo; quando acumulado de
4.3.2.2 | Pedido de aquisi¢cdo de material. 1 - X - forma independente, devera seguir
a temporalidade prevista no assunto
referente ao “Controle da contabilidade”
(5.2.11).
Ao integrar um processo, o documento
devera obedecer a sua temporalidade
e destinacdo; quando acumulado de
4.3.3.1 | Atestado de recebimento de material. 1 - X - forma independente, devera seguir a
temporalidade prevista no assunto
referente ao “Controle da contabilidade”
(5.2.11).
4.3.3 Recebimento e Ao intggrar um prpcesso, o documento
conferéncia devera_ obgdécer a sua temporalidade
e destinacdo; quando acumulado de
4.3.3.2 | Nota fiscal (cépia). 1 - X - forma independente, devera seguir
a temporalidade prevista no assunto
referente ao “Controle da contabilidade”
(5.2.11).
4333 Processo relativo aos trabalhos de apert\(ja?;éo 10 X _ Lei Federal n. 2.848/40; Cédigo Penal,
B Comisséo de Recebimento de Material. d art. 109.
as contas
4.3.4 Arrolamento e baixa Processo de arrolamento de materiais Ate a
- 4.3.4.1 N P 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
A vigéncia esgota-se com a incorporagao
4.4.1.1 |Escritura de imoveis. Vigéncia - - X contébil e patrimonial do imével ao
Estado.
A vigéncia esgota-se com a incorporagao
4.4.1 Aquisicdo de imoveis 4.4.1.2 |Planta de imoéveis. Vigéncia - - X contébil e patrimonial do imével ao
Estado.
Até a O documento é importante para
4.4.1.3 | Processo de aquisi¢do de imodvel. aprovagao 12 - X assegurar direitos e preservar a memoria
de contas institucional.
A vigéncia esgota-se com a atualizacédo
do cadastro do patriménio imobiliario.
4.4.2.1 | Cadastro do patriménio imobiliario. Vigéncia - - X Integra o sistema SISPAT. O documento
é importante para assegurar direitos e
4.4.2 Cadastramento de preservar a memoria institucional.
imoveis A vigéncia esgota-se com a concluséo
do dossié. Trate-se do Registro Geral
4.4.2.2 | Dossié de imével préprio do Estado. Vigéncia - - X de Imoéveis (RGI). O documento é
importante para assegurar direitos e
preservar a mem@ria institucional.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
Processo de reintegracéo de posse de U administrativos e o arguivamento do_‘
4.4.3.1 imovel Vigéncia 10 - X processo. O processo integra o dossié de
4.4.3 Defesa de bens ) imoével préprio do Estado. O documento
imoveis é importante para assegurar direitos e
preservar a memdria institucional.
Até a O documento é importante para
4.4.3.2 | Processo de restauracéo de imoével. aprovagao 10 - X assegurar direitos e preservar a memoria
de contas institucional.
Trata-se de cépia, pois o documento
4.4.4.1 | Laudo de avaliacéo de imével. 3 - X - inFegra~o processo Qe aqui?éO ou de
alienagao de iméveis, que sdo de guarda
4.4.4 Vistoria de bens permanente.
imoveis Trata-se de copia, pois o documento
4.4.4.2 | Relatorio de visita de imovel. 3 - X - in.tegra~o Prot?e5§o (_je aquisif;éo ou de
alienacao de imdéveis, que sdo de guarda
permanente.
Processo de locacéo de imével para o Ate a
4.4.5.1 Estado aprovagao 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
= PR | de contas
4.4.5 Locagéo de iméveis Ate a
4452 Processo de locagdo para imvel proprio aprovagao 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 Caédigo Penal, art. 109.
de contas
A vigéncia esgota-se com o término da
autorizacdo. Em processos que houver
a “perda do objeto” ou a “duplicidade
4.4.7.1 | Processo de autorizagdo de uso de imoével. | Vigéncia 10 X - do processo”, estes obedecerdo o prazo
de 2 anos no arquivo intermediéario. Lei
Federal n. 10.406/2002; Cédigo Civil,
4.4.7 Administragéo do uso arts. 205 e 2.028.
de imoéveis A vigéncia esgota-se com o término
da cessdo. Em processos que houver a
“perda do objeto” ou a “duplicidade do
4.4.7.2 |Processo de cessdo de uso de imével. Vigéncia 10 X - processo”, estes obedecerdo o prazo
de 2 anos no arquivo intermediario. Lei
Federal n. 10.406/2002; Cédigo Civil,
arts. 205 e 2.028.
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A vigéncia esgota-se com o término da
concessao. Em processos que houver
a “perda do objeto” ou a “duplicidade
4.4.7.3 | Processo de concesséo de uso de imovel. Vigéncia 10 X - do processo”, estes obedeceréo o prazo
de 2 anos no arquivo intermediario. Lei
Federal n. 10.406/2002; Cédigo Civil,
arts. 205 e 2.028.
A vigéncia esgota-se com o término do
empréstimo. Em processos que houver
a “perda do objeto” ou a “duplicidade
4.4.7.4 | Processo de empréstimo de imével. Vigéncia 10 X - do processo”, estes obedeceréo o prazo
de 2 anos no arquivo intermediario. Lei
Federal n. 10.406/2002; Cédigo Civil,
arts. 205 e 2.028.
A vigéncia esgota-se com o término da
permissdo. Em processos que houver
a “perda do objeto” ou a “duplicidade
- = 4.4.7.5 | Processo de permisséo de uso de imovel. Vigéncia 10 X - do processo”, estes obedeceréo o prazo
4.4.7 Administragéo do uso S o X
de iméveis (continuagao) de 2 anos no arquivo intermediario. Lei
Federal n. 10.406/2002; Cédigo Civil,
arts. 205 e 2.028.
A vigéncia esgota-se com o término
dos procedimentos administrativos.
Em processos que houver a “perda do
4.4.7.6 |Processo de permuta de imével. Vigéncia 10 X - objeto” ou a d'fp"c'dade do processo”,
estes obedecerao o prazo de 2 anos no
arquivo intermediario. Lei Federal n.
10.406/2002; Cédigo Civil, arts. 205 e
2.028.
A vigéncia esgota-se com o término
dos procedimentos administrativos.
Em processos que houver a “perda do
4.4.7.7 |Processo de transferéncia de imovel. Vigéncia 10 X - objeto” ou a d':mI'C'dadE do processo”,
estes obedeceréo o prazo de 2 anos no
arquivo intermediario. Lei Federal n.
10.406/2002; Codigo Civil, arts. 205 e
2.028.
Até a Documento importante para assegurar
4.4.8.1 |Processo de aprovagédo de edificagao. aprovagao 5 - X direitos e preservar a memoria
4.4.8 Elaboragéo de de contas institucional.
projetos de edificacéo ~ . Até a Documento importante para assegurar
Processo de construcéo de conjuntos . S i
4.4.8.2 S aprovagéo 5 - X direitos e preservar a memoria
habitacionais. I
de contas institucional.
4.4.9.1 | Convengao de condominio. Vigéncia - - X Valido para os casos vinculados as
prestacdes de contas.
Processo de registro de incorporacio Até a Documento importante para assegurar
4492 |. I g porag aprovagao 5 - X direitos e preservar a memoria
imobiliaria. I
de contas institucional.
4.4.9 Regularizacéo e Até a Documento importante para assegurar
registro de iméveis 4.4.9.3 | Processo de registro de loteamento. aprovacao 5 - X direitos e preservar a memoria
de contas institucional.
A vigéncia esgota-se com a concluséo da
4.4.9.4 | Projeto de edificacéo. Vigéncia - - X obra. Quand? houver’ perda_ d? objeto a
documentacgédo podera ser eliminada ap6s
5 anos da producéo do documento.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.5 Controle de transportes internos
4.5.1.1 | Processo de fixacdo de frota. Vigéncia 5 - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
4.5.1 Fixacéo da frota X i A
xag 4.5.1.2 | Proposta de fixagdo da frota. 1 - - Se aprovada,_a pl;OpOSta integrara o
processo de fixacéo da frota.
- - o Se a solicitagdo for atendida, o oficio
Oficio solicitando autorizagéo para h . o
4521 o . 1 - X - integrara o processo de aquisi¢éo do
aquisicéo de veiculo. »
veiculo.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
4.5.2.2 | Parecer sobre aquisi¢do do veiculo. Vigéncia 2 X - administrativos . Se a solicitagéo for
atendida, o parecer integrara o processo
de aquisicdo do veiculo.
Em processos/contratacdes que
4.5.2 Aquisigao de veiculos envolverem apenas recursos proprios, o
Até a prazo de arquivo intermediario pode ser
4.5.2.3 | Processo de aquisi¢do do veiculo aprovagao 20 X - reduzido para 16 anos. Codigo Penal, art.
-2 quisie : daps Congtas 109; Resolugio CONARQ n. 35/2012;
Caédigo Civil, arts. 205 e 2.028. A
eliminacéo sé pode ocorrer apds a baixa
do bem do patriménio publico.
4.5.2.4 | Programa anual de renovacgéo da frota. 2 - X -
4525 Resolucéo para incorporagdo de veiculo 1 _ _ X
doado na frota.
4531 Oficio solicitando autorizagéo para locagao 1 _ X _ Se a solicitagdo for atendida, o oficio
T de veiculo. iniciard o processo de locagdo de veiculo.
Em processos/contratacdes que
4.5.3 Locagdo de veiculos Até a envolverem apenas recursos proprios, o
- ~ ’ = prazo de arquivo intermediario pode ser
4.5.3.2 | Processo de locagéo de veiculo. aprovagao 20 X - . .
das contas reduzido para 16 anos. Codigo Penal,
art.109; Resolugdo CONARQ n. 35/2012;
Cadigo Civil, arts. 205 e 2.028.
- 4.5.4.1 Cadastro de veiculos oficiais, em convénio 2 - X - Integra o processo do convénio.
4.5.4 Classificacéo e e locados.
cadastramento de veiculos . . . igénci - a
veleu 4.5.4.2 | Quadro demonstrativo da frota. Vigéncia 5 X - ﬁ-gltlgenua esgota-se com a alteragdo da
4.5.5 Contratacao de Processo de contratacéo de seguro para Até a
- G 4.5.5.1 . - G 9 P aprovacao 10 X - Codigo Civil, arts. 25 e 2.028.
seguro veiculo oficial.
das contas
4'5'6 Reglstr~o da . 4.5.6.1 | Processo de transferéncia de veiculo. 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
movimentacéo de veiculos
4.5.7 Readequacéao da Decreto de remanejamento, ampliacédo ou
4.5.7.1 ~ 1 - - X
frota reducdo de frota.
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4.5.7.2 | Processo de remanejamento, ampliacdo | \;oancia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
= ou reducdo de vagas na frota.
4.5.7 Readequacdo da Se aprovada, a proposta iniciara o
frota (continuagéo) Proposta de remanejamento, ampliacdo P » @ Prope¢ .
4.5.7.3 = 1 - X - processo de remanejamento, ampliacéo
ou reducgéo de vagas na frota. =
ou reducéo de vagas na frota.
4.5.8.1 | Autorizagéo para uso de veiculo oficial. Vigéncia 5 X - A vigencia esgota-se com o término da
autorizacéo.
4.5.8.2 | Boletim de ocorréncia com veiculo. Vigéncia 5 X - Trata—se de cépia, pois ° d_cv(iurr!ento
integra o processo de sindicancia.
Certificado de registro e licenciamento de N A vigéncia esgota-se com a emissao de
4.5.83 veiculo oficial. Vigéncia X documento atualizado pelo DETRAN.
4.5.8.4 | Ficha de controle de trafego de veiculos. Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com apuragao de
irregularidades.
4585 Normas de servicos de transportes Vigéncia 2 X _ A vigéncia esgota-se com a expedicdo de
internos. nova norma.
Trata-se de cépia, pois o documento
4.5.8.6 | Notificagdo de multa de transito. 1 - X - integra o processo de sindicancia de
multa de transito.
4587 (?ffilccilao| relativo a devolugéo de veiculo 4 _ X _
4.5.8 Controle da guarda e . A vigéncia esgota-se com apuracao de
do uso de veiculos 4.5.8.8 | Planilha de uso de veiculo oficial. Vigéncia 5 X - A vigencl g purag
irregularidades.
o I A vigéncia esgota-se com a publicacéo
Processo de autorizagdo para funcionario A At A
4.5.8.9 ; A b . Vigéncia 5 X - do ato, que oficializa a autorizagdo no
ou servidor dirigir veiculo oficial I .
Diario Oficial.
A . A vigéncia esgota-se com o término da
Processo de sindicancia de acidente com A ~ o P
4.5.8.10 veiculo Vigéncia 5 X - apuragao, com a prescri¢ao criminal ou
i apos o fim dos prazos prescricionais.
45811 Prf)ce_sso de sindicancia de multa de Vigéncia 5 X _ A vigéncia esgota-se com a extingdo da
transito. multa.
4.5.8.12 Prgcessc _re_Iat|vo ao uso irregular de Vigéncia 5 x ~ A vigéncia esgota-se com o término da
veiculo oficial. apuracao.
45813 Registro Ide ferramentas e acessorios Vigéncia _ X _ Os registros devem ser presgr\(ados
sobr tes. enquanto as ferramentas existirem.
4.5.8.14 | Registro de ocorréncia com veiculo oficial. 5 - X - Tempo para apuracdo de irregularidades.
4.5.8.15 | Termo de inspecéo de veiculo. 5 - X - Tempo para apuracdo de irregularidades.
4591 Formularl_o _de agendamento para uso de 1 _ X _
veiculo oficial.
. . = Se a solicitagdo for atendida, o oficio
Oficio solicitando suplementagao de R o
4.5.9.2 " 1 - X - iniciara o processo de fixacéo de cota de
combustivel. i
combustivel.
Até a
4.5.9.3 | Processo de aquisi¢cdo de combustivel. aprovagao 10 X - Caédigo Civil, arts. 205 e 2.028.
das contas
Processo de fixagéo de cota de A A vigéncia esgota-se com a abertura de
4.5.9 Controle do consumo 4.5.9.4 combustivel. Vigéncia 5 X novo processo de cota de combustivel.
de combustivel Quadro demonstrativo mensal de
4.5.9.5 . 1 - X -
consumo de combustivel.
4596 Registro de lqwlometragem e de consumo 1 _ X _
de combustivel.
- O relatério é executado com base
Relatério anual de consumo de . ~ -
4.5.9.7 . 1 5 X - nas informacgées contidas no quadro
combustivel. .
demonstrativo mensal.
- O relatério é executado com base
Relatério semestral de consumo de . ~ X
4.5.9.8 . 1 - X - nas informag&es contidas no quadro
combustivel. .
demonstrativo mensal.
Ficha de controle de substituicéo de pecas Copia, pois o original integra o processo
4.5.10.1 o 1 - X - ~ .
e acessorios. de manutencéo de veiculos.
4.510.2 Oficio referente ao consumo de 1 _ _
combustivel.
4.5.10.3 | Ordem de liberacédo de veiculo. 1 - -
4.5.10 Manutencéo de 4.5.10.4 | Ordem de Se"’,'gol para manutencao ou 1 - -
velculos conserto de veicu o.
45105 QL{adro demonstrativo de manutencéo de 1 _ X _
veiculo.
4.5.10.6 QL{adro demonstrativo de quantidade de 1 _ X _
veiculo.
4.510.7 Quladro demonstrativo mensal de 1 _ X _
quilometragem percorrida.
. . Até a
4'5'1:,[ Arrolamento e baixa 45111 Processo de grrolame_ﬂto de veiculos aprovagéo 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 alienacéo de veiculo. aprovagéo 10 X - Cadigo Civil, arts. 205 e 2.028.
. ~ d t
4.5.12 Alienacéo de as contas —
- . O relatério é executado com base
veiculos Até a . ~ -
. ~ nas informag6es contidas no quadro
4.5.12.2 | Processo de permuta de veiculo. aprovagao 5 X - .
das contas demonstrativo mensal. Decreto Federal
n. 20.910/32, art. 1°.
5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.1 Planejamento or¢camentario
5.1.1 Fixagdo de diretrizes 5.1.1.1 | Lei de diretrizes orcamentarias. 5 - - X
da politica orcamentéaria e 5.1.1.2 | Lei de plano plurianual. 5 - - X
financeira 5.1.1.3 | Lei orcamentaria anual. 5 - - X
5.1.2 Normgtlzagao 5.1.2.1 | Decreto institucional. Vigéncia - - X Cna}gao ou organizagdo dos 6rgaos e
orcamentaria entidades.
A vigéncia esgota-se com a aprovacéo
do projeto de lei orgamentaria. O
5.1.3.1 | Proposta orgamentéaria das empresas. Vigéncia 5 - X documento é importante para a
preservagdo da memoria institucional.
5.1.3 Elaboragéo de Via sistema.
propostas orcamentarias A vigéncia esgota-se com a aprovacao
do projeto de lei orcamentaria. O
5.1.3.2 | Proposta Orcamentaria Setorial - POS. Vigéncia 5 - X documento é importante para a
preservacdo da memoria institucional.
Via sistema.
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5.1.4.1 | Projeto de lei de diretrizes orgamentarias Vigéncia 5 - X lsavllgienua esgota-se com a aprovagao
5.1.4 Consolidacdo e Avi éncia esgota-se com a aprovacao
formalizagéo de projetos 5.1.4.2 | Projeto de lei do plano plurianual. Vigéncia 5 - X da Igi g P G
de lei —— =
5.1.4.3 | Projeto de lei orgamentaria anual. Vigéncia 5 - X gavllgienma esgota-se com a aprovacao
5 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.2 Execucéo orcamentaria e financeira
5.2.1 Normatizagéo da 5.2.1.1 | Decreto de execucdo orcamentaria. Vigéncia - - X g(;’c'?;noc'a esgota-se com a revogagéo do
execucao orcamentaria e Portar ntad = -
financeira 5.2.1.2 ortaria conjunta de execucao 1 5 - Atualmente é feito por decreto.
orcamentaria.
5.2.2.1 | Decreto de alteracéo orcamentaria. 1 - -
5.2.2 Elaboracgéo de Até a As inf ~ i t Sist
alteracGes orcamentarias 5.2.2.2 | Processo de alteracédo orcamentaria. aprovag&o 5 X - S Informagoes alimentam os sistemas
Financeiros Informatizados.
das contas
Até a As informac6es alimentam os Sistemas
5.2.3.1 [ Nota de crédito. aprovagéo 5 X - ) mag -
Financeiros Informatizados.
das contas
5.2.3 Distribuicao de Até a As informag6es alimentam os Sistemas
. M P 5.2.3.2 | Nota de dotagao. aprovagao 5 X - " mag N
recursos orgcamentarios Financeiros Informatizados.
das contas
Até a As informac6es alimentam os Sistemas
5.2.3.3 | Nota de lancamento de cota mensal. aprovagao 5 X - - mag N
Financeiros Informatizados.
das contas
Até a As informag6es alimentam os Sistemas
5.2.4.1 | Programagcéo de despesa orcamentaria. aprovagao 5 X - N mag N
Financeiros Informatizados.
5.2.4 Acompanhamento da das contas
execucao orcamentaria e
financeira Até a . ~ . .
5.2.4.2 | Tabela de reprogramacéao financeira aprovagao 5 X - A.S mformagoes allmgntam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
das contas
Até a Os documentos integram os processos de
5.2.5.1 | Nota de empenho. aprovagao 5 X - adlantamento,» pagamepto ou prestacdo
d de contas. As informagGes alimentam os
as contas . . g -
Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a Os documentos integram os processos de
Nota de lancamento de liquidacéo da = adiantamento, pagamento ou prestacado
5.25.2 aprovagao 5 X - . ~ N
despesa. de contas. As informagdes alimentam os
das contas ) y . .
Sistemas Financeiros Informatizados.
. Os documentos integram os processos de
o Rﬁsenll'a dz Fefurso, 5.2.5.3 | Nota de reserva al ?ot\?aaéo 5 X - adiantamento, pagamento ou prestagao
gmpen 0 € liquidacao da e : dgs cor?tas de contas. As informagdes alimentam os
espesa Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a Os documentos integram os Processos de
5.2.5.4 | Ordem bancéria. aprovagao 5 X - ad|antamento,' pagamep to ou prestacao
de contas. As informagdes alimentam os
das contas N " ! -
Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a Os documentos integram os processos de
5.2.5.5 | Programacéo de desembolso. aprovagao 5 X - adlantamento,_ pagame~nto ou prestagao
de contas. As informagdes alimentam os
das contas ) y n .
Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a As informag6es alimentam os Sistemas
5.2.6.1 | Balancete de despesas com adiantamento. | aprovacao 5 X - N mag N
Financeiros Informatizados.
das contas
As informag6es constam na relagdo dos
5.2.6.2 | Ficha de controle de adiantamentos. 1 - X - adiantamentos concedidos, encaminhada
ao TCE/MS.
5.2.6 Adiantamento de . Ate a As informag6es alimentam os Sistemas
5.2.6.3 | Processo de adiantamento. aprovagao 5 X - - . .
despesas Financeiros Informatizados.
das contas
Até a As informag6es alimentam os Sistemas
5.2.6.4 | Recibo de adiantamento. aprovagéo 5 X - - mag .
Financeiros Informatizados.
das contas
Até a As informag6es alimentam os Sistemas
5.2.6.5 |Relacéo de adiantamentos concedidos. aprovagao 5 X - " mag N
Financeiros Informatizados.
das contas
Processo de prestagao de contas de Ate a As informagdes alimentam os Sistemas
5271 N aprovagao 5 X - - . N
adiantamento. Financeiros Informatizados.
das contas
Processo de relatério de auditoria do Ate a C(_)dlgo Penal, a.”- 109. A.S |nformagoes
5.2.7.2 . aprovagao 16 X - alimentam os Sistemas Financeiros
Tribunal de Contas do Estado de MS. N
das contas Informatizados.
Até a Codigo Penal, art. 109. As informagdes
5.2.7.3 | Relatério de gestao fiscal. aprovagao 16 X - alimentam os Sistemas Financeiros
das contas Informatizados.
Relatério e pareceres relativos a auditoria Até a Codigo Penal, art. 109. As informacdes
» 5.2.7.4 | de controle interno para o Tribunal de aprovagao 16 X - alimentam os Sistemas Financeiros
5.2.7 Prest_agao de contas Contas do Estado de MS. das contas Informatizados.
e controle interno — = . — - -
Relatério para consulta das prestagdes de As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.7.5 1 - X - " X N
contas. Financeiros Informatizados.
- . ~ Até a Caodigo Penal, art. 109. As informacoes
Relatério resumido da execucao ~ K . N X
5.2.7.6 L aprovagao 16 X - alimentam os Sistemas Financeiros
orgamentaria. .
das contas Informatizados.
Até a Lei Estadual n. 2.869, de 13 de julho
5.2.7.7 | Processo de suprimentos de fundo. aprovacao 16 X - de 2004. As informages alimentam os
das contas Sistemas Financeiros Informatizados.
Relatério de prestacdo de contas interno As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.7.8 X 2 - X - : . .
das empresas contratadas pelo executivo. Financeiros Informatizados.
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5.2.8.1 Planilha de pagamento de diarias e ajuda 1 5 X _ As informagdes alimentam os Sistemas
T de custo. Financeiros Informatizados.
As guias de recolhimento de encargos
Processo de empenho para pagamento de Até a sociais devem ser reunidas no processo
5.2.8.2 P P pag aprovagao 5 X - de pagamento de FGTS e preservadas
pessoal e reflexos. ; . -
das contas por 30 anos. As informagdes alimentam
os Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.052/83, arts.
5.2.8.3 | Processo de pagamento ao Pasep. aprovagao 10 X - 3° e 10. As informagdes alimentam os
das contas Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a As informag6es alimentam os Sistemas
5.2.8.4 | Processo de pagamento de condominio. aprovagao 5 X - N mag y
das contas Financeiros Informatizados.
5.2.8.5 Processo de pagamento de contas de a ert\?aaao 5 X _ As informagdes alimentam os Sistemas
B utilidade publica. daps cor?tas Financeiros Informatizados.
5286 Processo de pagamento de despesas a fot\(/eaaéo 5 X _ As informagdes alimentam os Sistemas
T inscritas em restos a pagar. dz’a)s congtas Financeiros Informatizados.
5287 Processo de pagamento de diarias e ajuda a rA(:\?aaéo 5 X _ As informag6es alimentam os Sistemas
B de custo. daps cor(l;tas Financeiros Informatizados.
Até a Lei Federal n. 8.036/90, art. 23, § 5°.
5.2.8.8 | Processo de pagamento de FGTS. aprovagao 30 X - As informagdes alimentam os Sistemas
das contas Financeiros Informatizados.
5289 Processo de pagamento de gratificacédo de a fot\?aaéo 5 X _ As informagdes alimentam os Sistemas
T representagao. d::s cor?tas Financeiros Informatizados.
5.2.8 Pagamento de Até a As informacd limentam os Sistem
despesas especificas 5.2.8.10 | Processo de pagamento de honorarios. aprovagao 5 X - S Informagoes alimentam os sSistemas
das contas Financeiros Informatizados.
Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
52811 Processo de pagamento de impostos e aprovacio 5 X _ Tributario Nacional), arts. 173, 174
T taxas. daps congtas e 195. As informagdes alimentam os
Sistemas Financeiros Informatizados.
O prazo de vigéncia esgota-se com o
5.2.8.12 | Processo de pagamento de indenizacéo. Vigéncia 5 X - termmo dasfasesl recursal e exgcutorla.
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
Até a As informag6es alimentam os Sistemas
5.2.8.13 | Processo de pagamento de INSS. aprovagao 10 X - N mag N
das contas Financeiros Informatizados.
Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
52814 Processo de pagamento de multa sobre aprovacio 5 X _ Tributario Nacional), arts. 173, 174
T terrenos e imoveis proprios do Estado. dgs con(;tas e 195. As informacdes alimentam os

Sistemas Financeiros Informatizados.

A vigéncia esgota-se com a quitagéo do
5.2.8.15 | Processo de pagamento de precatorio. Vigéncia 5 X - precatério. As informacdes alimentam os
Sistemas Financeiros Informatizados.

Até a . ~ . .
5.2.8.16 | Processo de pagamento de restituicéo. aprovagao 5 X - A.s mformat;oefs allmgntam os Sistemas
das contas Financeiros Informatizados.
I Até a . ~ . .
52817 Processo de pagamento de aquisigdo de aprovacio 5 X _ As |nformagoes allme_ntam os Sistemas
passagens. das contas Financeiros Informatizados.
Processo de pagamento de locagdo de Ate a As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.8.18 o o aprovagao 5 X - - . .
espagco fisico para realizacdo de eventos. das contas Financeiros Informatizados.
Até a As informag6es alimentam os Sistemas
5.2.9.1 | Demonstrativo mensal de arrecadacéo. aprovagao 5 X - N mag N
das contas Financeiros Informatizados.

A vigéncia esgota-se com a concluséo do
5.2.9.2 | Processo de aplicagdo financeira. Vigéncia 5 X - processo. As informacdes alimentam os
Sistemas Financeiros Informatizados.

Até a . ~ . -
5.2.9.3 | Processo de cobranga da divida ativa. aprovagao 5 X - A_s mfor_magoefs aI|mgntam 0s Sistemas
das contas Financeiros Informatizados.
5.2.9 Controle da receita 7
. A Até a . ~ . .
Processo de recebimento de sucumbéncia = As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.9.4 |. " aprovagao 5 X - N . N
judicial. das contas Financeiros Informatizados.
Processo de ressarcimento de valores ao Ate a As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.95 aprovagao 5 X - " . N
Estado. Financeiros Informatizados.
das contas
Até a As informag6es alimentam os Sistemas
5.2.9.6 | Processo de venda de produtos. aprovagao 5 X - - mag N
Financeiros Informatizados.
das contas
Até a Cadigo Civil, arts. 205 e 2.028. As
5.2.10.1 | Balanco do fundo da divida publica. aprovagao 10 X - informacdes alimentam os Sistemas
das contas Financeiros Informatizados.
Cadigo Civil, arts. 205 e 2.028. As
5.2.10.2 | Processo de contratagéo de financeira. Vigéncia 10 X - informacdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
Processo de pagamento de encargos da Até a Caédigo Civil, arts. 205 e 2.028. As
5.2.10 Operacdes de 5.2.10.3 divida pag 9 aprovagao 10 X - informacgdes alimentam os Sistemas
céé(‘jito eppaggmento da i das contas Financeiros Informatizados.
divida publica Processo de pagamento de juros da Até a_ _Codlgo CLVII’ arts. 205 e 2'02.8' As
5.2.10.4 o aprovagao 10 X - informacdes alimentam os Sistemas
divida. . K .
das contas Financeiros Informatizados.
- Até a Cadigo Civil, arts. 205 e 2.028. As
Processo de pagamento do principal da = . ~ . X
5.2.105 | .= aprovagao 10 X - informac6es alimentam os Sistemas
divida. . K .
das contas Financeiros Informatizados.
Relacdo de empréstimos, financeiras e Codigo Civil, arts. 205 e 2.028. As
5.2.10.6 a0 pres ’ Vigéncia 10 X - informacdes alimentam os Sistemas
operacdes de crédito. X K 5
Financeiros Informatizados.
Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
5.2.11 Controle da - . Tributario Nacional), arts. 173, 174. As
5.2.11.1 | Balancete analitico. aprovagao 5 X - . ~ " )
contabilidade das contas informac6es alimentam os Sistemas

Financeiros Informatizados.
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Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
. . = Tributario Nacional), arts. 173, 174. As
5.2.11.2 | Balango financeiro. aprovagao 5 - X . ~ " )
informacdes alimentam os Sistemas
das contas X K .
Financeiros Informatizados.
Até a . ~ . .
5.2.11.3 | Balango orcamentario. aprovagao 5 - X A_s mfor_magoes allmgntam 0s Sistemas
Financeiros Informatizados.
das contas
Até a As informag6es alimentam os Sistemas
5.2.11.4 | Balango patrimonial. aprovagao 5 - X N mag N
Financeiros Informatizados.
das contas
Até a ) -
. . = Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
5.2.11.5 | Boletim de caixa e de bancos. aprovagao 5 X Tributario Nacional), arts. 173, 174.
das contas
Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
5.2.11.6 | Extrato bancério. aprovacgo 5 X - Tributario Nacional), arts. 173, 174.
das contas
5.2.11.7 | Guia de recolhimento de Cofins. 1 10 X -
5211.8 Guia de recolhimento de contribuicéo 1 5 X _ Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CTL),
o sindical. arts. 545 e 551, § 2°.
5.2.11.9 | Guia de recolhimento de FGTS. 1 30 X - Lei Federal n. 8.036/90, art. 23, § 5°.
5.2.11.10 | Guia de recolhimento de Finsocial. 1 10 X - Decreto-Lei Federal n. 2.052/83, art. 9°.
Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
. . Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
5.2.11.11 | Guia de recolhimento de ICMS. 1 5 X - art. 6°, do subanexo 4 do anexo 15 do
RICMS.
Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
Tributario Nacional), arts. 173, 174
5211.12 Guia de recolhimento de imposto de > 5 X _ e 195; Instrugdo Normativa SFR n.
R renda. 108/2001, art. 27; Instrugdo Normativa
SFR n. 86/2001, art. 1° e art. 28, IN n.
784/2007.
5.2.11.13 | Guia de recolhimento de INSS. 10 -
- i {e}
5.2.11 Controle 5.2.11.14 | Guia de recolhimento de PIS/Pasep. 1 10 - (I;)elcoreto Lei Federal n. 2.052/83, arts. 3
da contabilidade . B A vigéncia esgota-se com o termo de
(continuac&o) 5.2.11.15 | HVro de Apuragdo de Lucro Real (Lalur) - Vigéncia 10 X - encerramento e abertura de um novo
Informatizado. livro
Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
. - = Tributério Nacional), arts. 173, 174.
5.2.11.16 | Livro diario. aprovagao 5 - X a
O documento é importante para
das contas = PR
preservacdo da memodria institucional.
Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
. ~ = Tributério Nacional), arts. 173, 174 e
5.2.11.17 | Livro raz&o. aprovagéo 5 - X L
195. O documento é importante para
das contas = PR
preservacdo da memodria institucional.
Até a
5.2.11.18 | Nota fiscal. aprovagao 5 X -
das contas
Até a
5.2.11.19 | Relagdo das carteiras de agoes. aprovagao 5 X -
das contas
Até a
5.2.11.20 | Relacéo de a¢des negociadas. aprovagao 5 X -
das contas
Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
5.2.11.21 | Relatério contabil. aprovagao 5 X - Tributario Nacional), arts. 173, 174.
das contas SISPAT.
Relatério das atividades desenvolvidas Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
5.2.11.22 | com exposicéo sobre as demonstracdes aprovagao 5 X - Tributario Nacional), arts. 173, 174.
contabeis e seus resultados. das contas SISPAT.
Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
5.2.11.23 | Relatério de conciliacdo bancaria. aprovagao 5 X - Tributério Nacional), arts. 173, 174.
das contas SISPAT.
Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
5.2.11.24 | Relatorio do ativo imobilizado. 1 5 X - Tributario Nacional), arts. 173, 174.
SISPAT.
= Até a
5211.25 Balango Geral (Processo de prestagéo de aprovacio 5 _ X
contas anual)
das contas
6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
6.1 Comunicacdo administrativa
o 6.1.1.1 Instrucdo normativa sobre arquivos e Vigéncia 5 ~ X A vigéncia esgota-se com a elaboracédo
6.1.1 Normalizagéo das documentos. de nova instrucéo normativa
atividades de arquivo 6.1.1.2 | Regimento interno. Vigéncia 5 _ X gev:]gr'e;nr?ga\llgs,rgec;tiar:;:itgom a elaboragao
6.1.2.1 | Despacho de devolucéo a origem. 1 - X -
6.1.2.2 | Livro de controle interno de documentos. Vigéncia 2 X - Atualmente via Sistema.
6.1.2 Autuaggo e protocolo 6.1.2.3 Livra 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.
Séifnilziz'sﬁca‘;ao de 6.1.3.1 | Plano de classificagéo de documentos. Vigéncia 5 - X gev;g:vr;cgll::g?jt:—cslzscsoi;::;;aboragao
6.1.4.1 | Ficha de controle de tramitacéo. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
6.1.4 Distribuicéo e 6.1.4.2 | Relacéo de remessa de documentos. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
acompanhamento do 6.1.4.3 | Requisicéo de processo. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
tramite 4
6.1.4.4 | Guia de Tramitagéo Eletronica (GTE). 2 - X - gsgicl:(ial:umrinefon:)?:lae \i/gleonrtilﬁgéa\ll;zm
6.1.5 Arquivamento 6.1.5.1 | Relacdo de recolhimento de documentos. 4 - - X
o a 6.1.5.2 | Relacéo de transferéncia de documentos. 4 - - X
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento
6.1.6 Avaliaco e Processo relativo aos trabalhos da do processo. Constam no processo
L atlac 6.1.6.1 | Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Vigéncia - - X o ato de criagéo de comisséo, atos,
destinagdo de documentos . - S . s
Arquivo. oficios, relatérios, editais de ciéncia
de eliminagéo, termos de eliminacao
e propostas relativas a gestdo de
documentos.
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6.1.6 Avaliacdo e A vigéncia esgota-se com a elaboracéo
destinagdo de documentos 6.1.6.2 | Tabela de temporalidade de documentos. Vigéncia - - X g g " ¢
. ~ de nova tabela de temporalidade.
(continuacéo)
A vigéncia esgota-se com a elaboragao
6.1.7.1 | Ficha catalogréfica. Vigéncia - X - de uma nova ficha ou quando ocorrer a
baixa patrimonial.
6.1.7 Descricio de acervo | 6172 | Ficha matriz. vigéncia - - X ’Qa‘i’;ge;;'tfi;sc?rgg“se quando ocorrer a
arquivistico, bibliografico, A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
museoldgico ou artistico 6.1.7.3 | Guia, inventario, catalogo, indice. Vigéncia - - X de um novo guia, inventério, catalogo,
indice.
= P A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
6.1.7.4 Relacdo de documentos e codigos de Vigéncia - X - de instrumentos técnicos de busca e
assuntos.
acesso.
6.1.8.1 | Cadastro de usuarios. Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a e'la_bora(;ao
de um novo cadastro de usuério.
6.1.8.2 |Ficha de tombo. Vigéncia - - X g‘a‘i’)'(gegs'tfi;ﬁ;?'se guando ocorrer
6.1.8.3 Formulario de consulta de livros ou 1 _ X _
documentos.
6.1.8.4 Zg;rl?#:::]ltc:)ge empréstimo de livros ou Vigéncia 1 X _ go\élgs’]r;cr:iloesgota—se com a devolugéo do
6.1.8.5 Fgrr_nularlo de empréstimo entre vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se com a devolucéo da
bibliotecas. obra ao acervo.
Oficio de transferéncia de acervos '(I)'rr?tie\l;;;a igtee cggl: p?(;i(:;ggc;;mento
6.1.8.6 | arquivistico, bibliografico, museolégico ou 1 - X - g Integ p M
artistico transferéncia do acervo arquivistico,
6.1.8 Controle de acervo _k:_lbl;ograf(ljco, fnyseol_oglc(cj) ou artlsttlco.
arquivistico, bibliografico, Oficio relativo a aquisigdo de acervos 0';? ?n_;ein;cfglg g?olf:e(Jssc)Og:men °
museol6gico ou artistico 6.1.8.7 | arquivistico, bibliografico, museolégico ou 1 - X - ginal Integ -
L transferéncia do acervo arquivistico,
artistico. S o o
bibliogréafico, museoldgico ou artistico.
Em processos/contratacdes que
o . envolverem apenas recursos proprios, o
Processo de aquisicdo de acervos Até a A Ao
PR AR . = prazo de arquivo intermediario pode ser
6.1.8.8 |arquivistico, bibliografico, museolégico ou | aprovacéo 20 - X duzid 5di |
artistico das contas reduzido para 16 anos. Codigo Penal,
° art.109; Resolucdo CONARQ n. 35/2012;
Codigo Civil, arts.205 e 2.028.
Processo de transferéncia de acervos A vigéncia esgota-se com a transferéncia
6.1.8.9 | arquivistico, bibliogréafico, museolégico ou Vigéncia 12 - X da obra de arte, documento bibliogréafico
artistico. ou museoldgico.
6.1.8.10 Bela(;acg de obras bibliograficas submetidas Vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se qyando as obras
a doacéo. sofrem baixa patrimonial.
6.1.8.11 | Termo de doacéo. 1 - -
6.1.9 Expedicso d 6.1.9.1 | Cadastro de certiddes expedidas. Vigéncia - - ?a\(ljgg:gla esgota-se com um novo
.1.9 Expedi¢éo de -
certidao e transcricéo de 6.1.9.2 | certidzo. 1 B B Trata—s_e de copia, pois o documento foi
documentos encaminhado ao interessado.
6.1.9.3 | Copia certificada. 1 - -
A correspondéncia interna que veicula
conteudos rotineiros, em geral ndo
Circular, aviso, comunicado, memorando, implica em continuidade administrativa.
6.1.10.1 S 2 - X - :
6.1.10 Controle de comunicacéo interna. Quando o documento integrar um
correspondéncia processo, obedecera a sua temporalidade
e a sua destinagao.
6.1.10.2 | convite. Vigéncia _ X _ Qv\ggte;nma esgota-se com a realizagdo do
6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
6.2 Gestao de tecnologia da informacéo
Lei Federal n. 9.610/98, art. 87.
A destinagdo das bases de dados
esta condicionada ao valor de suas
informac6es para a Administracéo
6.2.1.1 | Base de dados. Vigéncia - - X Estadual. Das bases de dados
consideradas de valor histérico,
informativo ou probatério deverdo
ser providenciadas copias anuais para
guarda permanente.
A vigéncia esgota-se com a elaboragéo
6.2.1.2 | Plano Diretor de Informatica. Vigéncia 5 - X de um novo Plano_ Diretor Qe Ir]formatlca.
O documento registra as diretrizes
definidas para a area de informatica.
6.2.1.3 Proletq qe atualizacdo ou modernizagéo Vigéncia 5 _ X A vigéncia esgota-se com a implantacéo
tecnolégica. do projeto.
A vigéncia compreende o tempo de
Projeto de desenvolvimento de programa utilizaéo do programa, bem como de
. 6.2.1.4 de Jcom utador prog Vigéncia 8 - X todas as suas atualizacdes. Lei Federal n.
6.2.1 Desenv~olvlmento, P . 2.848/40; Codigo Penal, art. 109, 1V; Lei
gnpl_eTemagaQ ? COﬂF;f)'e Federal n. 9.609/98, art. 12, § 1°.
e sistema de informatica Pap—— : =
6.2.1.5 | Projeto de implantagdo de rede. Vigéncia 5 - X 'g vigencia esgota-se com a implantagéo
0 projeto.
6.2.1.6 | Projeto de informatizacéo. Vigéncia 5 - X A vigencia esgota-se com a implantagdo
do projeto.
A vigéncia esgota-se com a
elaboracéo de um novo relatério de
6.2.1.7 | Relatério de acompanhamento de projeto. Vigéncia 5 - X acompgnhamentp de pro;iato. 98
relatérios, cujas informagdes séo
consolidadas em outros documentos,
podem ser eliminados.
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
- . de um novo relatério de desenvolvimento
Relatério de desenvolvimento de U N
6.2.1.8 rograma de computador. Vigéncia 8 - X de programa de computador. Lei Federal
prog P : n. 2.848/40; Cédigo Penal, art. 109, IV;
Lei Federal n. 9.609/98, art. 12, § 1°.
6.2.1.9 | Relatério de estatistica de acesso. 1 5 -
6.2.1.10 | Relatério de resumo de dados. 1 5 -
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6.2.2.1 | Dicionério de dados. Vigéncia 10 X - A vigéncia _e_sgoFa_—se com a confecggo de
um novo dicionario.
. . 6.2.2.2 | Relatério técnico de vistoria. 5 - X - O original do parecer t~ecn|co consta no
6.2.2 Vistoria e controle de processo de contratacdo.
integrida_de de sistemas de A vigéncia esgota-se com o término
informatica Termo de concesséo e controle de senha do termo de concessdo. Lei Federal n.
6.2.2.3 d Vigéncia 4 X - 2.848/40; Codigo Penal, arts. 109, V, e
e acesso. - -
325, que define o crime e a pena para a
violac&o de sigilo funcional.
6.2.3.1 | Cadastro de requisi¢do de servigos. Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a elaboracao
de um novo cadastro.
Certificado de autenticidade de programa o A _v_|gen~CIa compreende o tempo de
6.2.3.2 Vigéncia 5 X - utilizagdo do programa, bem como de
de computador. R
todas as suas atualizacdes.
A vigéncia compreende o tempo de
Contrato de licenga de uso de programa utilizagéo do programa, bem como de
6.2.3.3 de computador. ¢ prog Vigéncia 8 X - todas as suas atualizagGes. Lei Federal n.
P . 9.609/98, art. 12, § 1°; Cdédigo Penal,
art. 109.
6.2.3.4 Ficha de inventéario de programa de Vigéncia _ _ X A vigéncia esgota-se com a alteracéo do
6.2.3 Manutencdo de computador. inventario.
equipamentos e instalagéo Prospectos e catalogos de equipamentos e U A vigencia compreende o tempo de
de programas 6.2.3.5 Vigéncia 5 X - utilizagdo do programa, bem como o
de programas de computador. s .
tempo de vida Gtil dos equipamentos.
A vigéncia compreende o tempo de
6.2.3.6 | Registro de programa de computador. Vigéncia 5 X - utilizagdo do programa, bem como o
tempo de vida atil dos equipamentos.
6.2.3.7 | Relatdrio de reviséo técnica. 1 5 X -
6.2.3.8 | Relatério geral do equipamento. 1 5 X -
6.2.3.9 | Relatério técnico de servicos. 5 - X -
6.2.3.10 | Requisicdo de servigos técnicos. Vigéncia 5 X - ):e\r/\ll?sgscla esgota-se com a execucdo dos
6.2.3.11 Termo de garantia de equipamentos e de Vigéncia 5 X _ A vigéncia esta definida no termo de
programas de computador. garantia.
- . . A Trata-se de cépia, pois o documento
Oficio comunicando inobservancia de . =
6.2.4.1 1 - X - integra o processo de contratagdo de
contrato. - - P =
servicos de informéatica e automacéo.
Oficio solicitando especificagéo técnica Trata-se de copia, pois o documento
6.2.4.2 | de equipamentos e de programas de 1 - X - integra o processo de contratagdo de
computador. servicos de informatica e automacao.
6.2.4 Acompanhamento de Oficio solicitando participacio em Trata-se de cépia, pois o documento
elaboracéo e da execugdo 6.2.4.3 comissdo de Iicitapéo pag 1 - X - integra o processo de contratagéo de
de contratos de informatica Ga0- servicos de informatica e automagao.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
6.2.4.4 Parecer tecmcc_) de eqyl_pamentos e de vigéncia > X _ admmlstratlvo_s. Trata-se de copia, pois
programas de informatica. o documento integra o processo de
contratacao de servigos de informéatica e
automacao.
7 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
7.1 Outros assuntos
Autorizacéo para entrada de funcionario
7.1.1.1 . s N 1 - X -
ou servidor fora do horario de expediente.
7112 Flch_a dP: (_:ontrole de_entrada e saida de 1 _ X _
funcionarios ou servidores.
7.1.1 Recepcéo e controle 7.1.1.3 \F/:ecl’:ﬁlg: controle de entrada e saida de 1 - -
de portaria - — -
P ' 7.1.1.4 | Guia de saida e de entrada de material. 1 - X -
7.1.1.5 L|_v_ro de controle de entrada e saida de Vigéncia 2 X - A vigéncia é até que se complete o livro.
visitantes.
. ~ ~ O registro pode ser efetuado em livro ou
7.1.1.6 | Registro de reclamagfes ou sugestoes. 2 - X - -
formulario.
7.1.2 Vigilancia do edificio, 7.1.2.1 | Comunicado de apresentacéo de vigilante. 1 - X -
das instalacoes e dos Livro de ocorréncias relacionadas a A o .
equipamentos 7.1.2.2 ey Vigéncia - X - A vigéncia é até que se complete o livro.
7.1.3.1 | Atestado de realizacé@o de servicos. 1 - X -
Memorando, Comunicagéo Interna
7.1.3.2 | solicitando servigos de limpeza e 2 - X -
7.1.3 Manutencéo e higienizacao.
conservacao do edificio, Memorando ou Comunicagao Interna
das instalacdes e dos 7.1.3.3 | solicitando servigos de manutencéo e 2 - X -
equipamentos conserto.
7134 Mem})rando solicitando servigos de > _ X _
vigilancia e seguranca.
7.1.3.5 | Ordem de servico. 1 - X -
7.1.4 Execucgdo de servigos Memorando, Comunicagéo Interna
7.1.4.1 .. . 2 - X -
de copa solicitando material.
7.1.5.1 | Ficha de autorizacdo para copia. 1 - X -
~ . Oficio autorizando funcionario ou servidor A A vigéncia esgota-se com a reproducéo
gélé’ Erze?ajﬁzo de servigos | 7.1.5.2 a assinar requisicéo de copia. Vigéncia 1 X da copia.
prog 7.1.5.3 | Relatério de quantidade de cdpias. 1 - X -
7.1.5.4 | Requisicdo de copia. 1 - X -
7.1.6 Execucdo de servigos | 7.1.6.1 | Autorizacdo para execucéo de servicos. 1 - X -
de grafica 7.1.6.2 | Relatério de servicos solicitados por area. 2 - X -
Cadastro de pessoal, equipamentos, A vigéncia esgota-se com a elaboragéo
7.1.7.1 |redes e laboratérios de servigos de Vigéncia 5 X - de um novo cadastro. Decreto Federal n.
telecomunicacoes. 20.910/32, art. 1°.
71.7.2 Flchan d_e au_torlzagao para ligagoes 1 _ X _
telefbnicas interurbanas ou para celular.
~ . - . Até a
7.1.7 Execuca}o dei servigos [ 4 ;3 Inve_ntano de equlpam_entczs, redes e aprovacio 10 X _ Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028.
de telecomunicactes servicos de telecomunicacdes. d
as contas
Oficio solicitando autorizagédo Concedida a autorizagao, o oficio iniciara
7.1.7.4 | para execucao de servicos de 1 - X - 0 processo de autorizagdo para execugao
telecomunicacdes. de servicos de telecomunicacées.
7175 RelatAor_lo de cor_1tr0|e de ligagdes Vigéncia _ X _ A vigéncia esgota—sg como
telefénicas particulares. ressarcimento ao erario publico.
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