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46 | Vitdria (ES), quarta-feira, 30 de Dezembro de 2020.
PORTARIA CONJUNTA SEGER/SECULT/APEES N° 66-R, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2020.

Aprova o Plano de Classificacido (PCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos (TTD) da Administragdo Publica do Estado do Espirito Santo: Atividades - Meio e
da outras providéncias correlatas.

A SECRETAR,IA DE ESTADO DE GESTI'f\Q E RECURSOS HUMANOS, o SECRETARIO DE ESTADO DA CULTURA e o DIRETOR GERAL DO
ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no exercicio de suas atribuicdes legais e prerrogativas que lhe conferem o Art. 98, inciso
11, da Constituigdo Estadual, o Art. 99, inciso II, e Art. 11, inciso III, do Decreto Estadual n°. 4.343-R, de 20 de dezembro de 2018, em conformidade
com dispositivos da Lei Federal n°. 8.159, de 08 de janeiro de 1991, e com as informagdes constantes do processo n°. 2019-PDKP9;

RESOLVEM:

Art. 1° Aprovar os instrumentos de gestdo documental: Plano de Classificagdo (PCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
(TTD) das Atividades Meio do Governo do Estado do Espirito Santo, anexos I e II deste instrumento, a serem utilizados pelos Orgdos e Entidades da
Administracdo Publica do Estado do Espirito Santo, na classificacdo, definicdo de prazos de guarda e destinacdo de seus documentos, independente do
suporte.

Art. 2° Compete ao Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo (APEES):

I - aprovar as adaptagdes necessarias ao PCD e a TTD elaboradas por 6rgdos ou entidades do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo,
mantendo-os atualizados as necessidades informacionais;

II - acompanhar e prestar orientagdes técnicas quanto a atualizacdo dos instrumentos, sejam eles, das atividades meio ou fim.
Art. 3% Compete a Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos (SEGER):

I - indicar, sempre que necessario, servidores para participar de reunides e ou eventos que contribuam para a eficacia na atualizagdo do PCD e TTD
das atividades meio;

II - possibilitar por meio de suas geréncias e demais setores, a realizacdo de entrevistas para analise e avaliacgdo quando do levantamento da
producao dos conjuntos documentais;

III- mobilizar por meio de atos normativos outros 6rgdos e entidades que possam contribuir com as atividades de atualizacdo dos instrumentos.
Art. 4° Compete ao Comité Gestor do Programa de Gestao Documental do Governo do Estado do Espirito Santo (PROGED):

I - definir as metodologias de trabalho que deverdo ser executadas para a atualizacao do PCD e TTD das atividades meio;

II - acompanhar, por meio de seus membros, a execugdo dos trabalhos.

Art. 5° Compete aos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual do Poder Executivo:

I - proceder a correta aplicagdo desses instrumentos aos conjuntos documentais produzidos e recebidos em decorréncia de suas atividades,
mantendo-se os prazos de guarda e a destinacao definidos;

II - elaborar e atualizar os seus respectivos Planos de Classificacdo de Documentos e Tabelas de Temporalidade e Destinagdo dos Documentos de
Arquivo para suas atividades especificas e submeté-los a aprovacdo do Arquivo Publico, bem como auxiliar, sempre que necessario, nas atividades
para atualizacdao dos instrumentos das atividades meio.

Art. 6° Revoga-se a Portaria SEGER n° 17-R, de 15 de margo de 2007.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a partir de 19 de fevereiro de 2021.
Vitdria, 18 de dezembro de 2020.

LENISE MENEZES LOUREIRO
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos

FABRICIO NORONHA FERNANDES
Secretario de Estado da Cultura

CILMAR CESCONETTO FRANCISCHETTO
Diretor Geral do Arquivo Publico do Estado
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Anexo | - Plano de Classificacdo de Documentos da Administracao Publica do Estado do Espirito Santo: Atividades-Meio

Fungao:

01

| GESTAO ADMINISTRATIVA

Essa funcdo se refere a organizacao e ao funcionamento da Administracao Publica Estadual, incluindo a elaboragao de atos normativos que a
disciplinam. Abrange, ainda, o planejamento e acompanhamento das agbes estruturantes e rotinas administrativas, bem como o
assessoramento juridico e a garantia de regularidade e bom funcionamento do servigo publico. A fun¢do abarca, também, a viabilizagdo de
parcerias voluntarias, envolvendo ou ndo transferéncias de recursos financeiros, estabelecidas pelo Estado junto aos demais entes.

Subfuncgio: 01.01 Organizagao e Funcionamento
Atividade: 01.01.01 Elaboragao de Atos Normativos Equivaléncias
Tipos Documentais: Lei. Decreto. Portaria. Resolugdo.
01.01.01.01 |Atos Administrativos Instr.ugéo No.rmativa. Instrugdo de
Servigo. Regimento. Estatuto.
Recomendagdo
. Ajuste de Dispostivo da Lei de Diretrizes
01.01.01.02 z‘;o:j;issc;rZiifoerpOSta de Alteragéo/Ajuste de Atos Orcamentarias, da Lei Orcamentaria
Anual - LOA ou do Plano Plurianual - PPA
01.01.01.03 |Processo sobre Projeto de Lei Proce.sso. dNe Proposta de Emenda 3
Constituicdo do Estado
01.01.01.99 |Outros Documentos Referentes a Elaboragdo de Atos Normativos
Atividade: 01.01.02 Estudos, Planejamentos e Estrutura Organizacional Equivaléncias
Tipos Documentais: 01.01.02.01 [Processo de Criacdo/Regulariza¢do do Orgdo
01.01.02.02 |Planos, Programas e Projetos
01.01.02.03 |Organograma Institucional
01.01.02.04 |Processo para Alteragdo na Estrutura Organizacional
01.01.02.05 [Manual Técnico
01.01.02.06 |Relatdrios Estatisticos
01.01.02.07 |Cronograma de Atividades
Autorizagdo para Realizagdo de Estudos e Pesquisas sobre |Pesquisas Académicas. Histdrico
01.01.02.08 - o
p Orgao Institucional
01.01.02.99 |Outros Documentos Referentes aos Estudos, Planejamentos e Estrutura Organizacional
Atividade: 01.01.03 Execugdo e AcomparThament.o de Atividades Equivaléncias
Organizacionais
Tipos Documentais: 01.01.03.01 |Relatério de Governo
01.01.03.02 |Mensagem de Governo
01.01.03.03 |Relatério Anual das Atividades do Orgio
01.01.03.04 |Relatdrio de Visita Técnica Memodria de Visita Técnica
01.01.03.05 |Relatério de Acompanhamento de Contrato
01.01.03.06 Relatério cNIe Acompz?mhamento de Eonv’éni.o, Fomento, Monitoramento de Convénio
Colaboragdo, Parceria ou Cooperagdo Técnica
01.01.03.07 |Relatdrio de Atividades
01.01.03.08 |Ata de Reunido
o Lo Processo para Acompanhamento de
01.01.03.09 Processo de Constntwgﬂao de Comissdo, Conselho, Grupo Comissio, Conselho, Grupo de Trabalho
de Trabalho ou Comité L
ou Comité
01.01.03.99 |Outros Documentos Referentes a Execugdo e Acompanhamento de Atividades
Atividade: 01.01.04 Acompanhamento e Instru¢ao de AgGes Judiciais e Administrativas
Tipos Documentais: 01.01.04.01 |Parecer Juridico
01.01.04.02 |Parecer Técnico
01.01.04.03 |Nota Técnica
01.01.04.04 |Oficio de Prestagdo de Subsidio para Defesa Judicial do Estado
01.01.04.05 |Oficio de Informagdes ao Judiciario
01.01.04.06 |Expediente de Acompanhamento de A¢do Judicial
01.01.04.07 |Expediente de Atendimento de Requisi¢des ou Ordens Administrativas
Outros Documentos Referentes ao Acompanhamento e Instrucdo de Ac¢des Judiciais e
01.01.04.99 . .
Administrativas
Atividade: 01.01.05 Controle da Qualidade do Atendimento
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Tipos Documentais: 01.01.05.01 [Registro de Denduncias, Reclamagdes, Elogios, Sugestdes e Informagdes Recebidas pela Ouvidoria

01.01.05.02 |Questionario de Avaliacao de Atendimento

01.01.05.03 Resposta da Ouvidoria

01.01.05.04 [Relatdrio Estatistico da Ouvidoria

01.01.05.99 [Outros Documentos Referentes ao Controle da Qualidade do Atendimento

Subfungao: 01.02 Apuragao de Responsabilidade e Agao Disciplinar
Atividade: 01.02.01 Apuragao de Irregularidade no Servigo Publico Equivaléncias
- D is: — - — —
Tipos Documentais 01.02.01.01 Ato {-\c}mn.wlstratlvo de Instituicdo de Comissao de
Sindicancia

01.02.01.02 [Registro de Denuncia

Apuracgao de Denuncia. Processo de
Abertura de Sindicancia
01.02.01.04 [Processo para Apuracao de Irregularidade Inquérito Administrativo

01.02.01.03 Processo de Sindicancia

01.02.01.05 Processo para Apuragdo de Descumprimento Contratual

Processo para Aplicagao de Penalidade por

01.02.01.06 .
Descumprimento Contratual

Aplicacdo de Penalidade. Ato
01.02.01.07 [Processo Administrativo Disciplinar - PAD Administrativo de Adverténcia e de
Suspensdo de Servidor

01.02.01.99 |Outros Documentos Referentes a Apuragao de Irregularidade no Servigo Publico

Subfungao: 01.03 Formalizagao de Acordos Bilaterais
Formalizagdo de Acordo Com Repasse Voluntario de

Atividade: 01.03.01 L Equivaléncias
Recursos (Descentraliza¢do)
Tipos Documentais: 01.03.01.01 [Processo para Formalizagao de Convénio Acordo entre Entes Publicos
Acordo com Entidades Privadas Sem Fins
01.03.01.02 Processo para Formalizacdo de Termo de Fomento .
Lucrativos
Acordo com Entidades Privadas Sem Fins
01.03.01.03  |Processo para Formalizagdao de Termo de Colaboragao Lucrativos

Processo para Formalizagao de Contrato de Repasse de
Recursos

01.03.01.04

Parceria com Organizagdo da Sociedade

01.03.01.05 |P F lizagdo de T deP i
rocesso para Formalizagdo de Termo de Parceria Civil de Interesse Publico - OSCIP

01.03.01.06  |Processo para Formalizagdo de Contrato de Gestdo Parceria com Organizagdo Social - OS
Outros Documentos Referentes a Formalizacdo de Acordo Com Repasse Voluntario de Recursos
01.03.01.99 o
(Descentralizagdo)
Formalizacdo de Acordo Sem Repasse Voluntario de
Atividade: 01.03.02 ¢ P Equivaléncia
Recursos
Tipos Documentais: 01.03.02.01 Processo para Formalizacdo de Termo de Cooperagdo

Técnica

Acordo com Entidades Privadas Sem Fins

01.03.02.02 Processo para Acordo de Cooperagao .
Lucrativos

Processo para Prestacdo de Contas de Acordos Sem

01.03.02.03
Repasses de Recursos

01.03.02.99 |Outros Documentos Referentes a Formalizagdo de Acordo Sem Repasse Voluntario de Recursos

Atividade: 01.03.03 Cadastro de Convenentes Equivaléncia
Tipos Documentais:

01.03.03.01  |Processo para Registro Cadastral de Convenentes Processo para Cadastro de Convenentes

01.03.03.99 Outros Documentos Referentes ao Cadastro de Convenentes

Fung3o: | 02 | GESTAO DE PESSOAS

Essa fungdo compreende o planejamento e a formulagdo de politicas de pessoal, bem como a avaliagdo e o desenvolvimento de carreiras.
Abarca, ainda, procedimentos de admissdo, assentamento e movimentagdo de servidores e funcionarios, assim como o controle da frequéncia e
do desempenho de servidor, expedientes da folha de pagamento, concessdo de direitos e vantagens e vacadncia de cargo. Incluem-se, também,
documentos referentes as relagdes sindicais e seguranga e medicina do trabalho.
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Subfuncgao: 02.01 Planejamento e Formulagdo de Politicas de Pessoal
Atividade: 02.01.01 Estudos e Previsdo de Pessoal Equivaléncias
Tipos Documentais:
Normas, Regulamentos, Diretrizes, Estatutos, Estudos e
02.01.01.01 s .
Definicdes de Rotina de Trabalho de Pessoal
Relatdrio de Dimensionamento de Necessidade de
02.01.01.02 Pessoal
02.01.01.03  [Relatério de Controle de Quadro de Pessoal
02.01.01.04 |Estudos de Rotatividade de Pessoal Estudos sobre Rotatividade de Cargo
02.01.01.05 |Estudos e Defini¢cdes de Movimentagdo de Pessoal
02.01.01.06 |Evolugdo de Transformacgao de Cargos
02.01.01.07 |Quadro de Movimentagao de Pessoal - QMP
Processo de Reestruturacbes e Altera¢Bes de Planos de ) ] .
02.01.01.08 Cargos e Salérios Reajuste Salarial. Revisdo de Proventos
02.01.01.99 |Outros Documentos Referentes a Estudos e Previsdo de Pessoal
Subfuncao: 02.02 Relagbes Sindicais
Atividade: 02.02.01 Relagdes Sindicais e Conselhos Profissionais Equivaléncias
Tipos Documentais: Relatério de Reunido com Sindicatos e Associagdes
02.02.01.01 Profissionais
Correspondéncias e Comunicagdes sobre as Relagdes
02.02.01.02 Sindicais e AssociacGes Profissionais
Acordo Trabalhista. Acordo Coletivo de
02.02.01.03 |Acordos e Pareceres Relativos as Relagdes Sindicais
Trabalho
02.02.01.04 |Relagao de Filiagao Sindical
Processo de Despesa em Favor de Conselho de Classe
02.02.01.05 Profissional
02.02.01.99 |Outros Documentos Referentes a Relag¢des Sindicais e Conselhos Profissionais
Subfuncao: 02.03 Selecdo de Pessoal
. Organizagdo e Realiza¢dao de Concursos Publicos e .
Atividade: 02.03.01 Processos Seletivos Equivaléncias
Tipos Documentais: Ato Administrativo de Instituicdo de Comissdo para
02.03.01.01 Concurso Publico
Processo para Contratagdo de Empresa Realizadora de
02.03.01.02 Concurso Publico
Abertura e Acompanhamento de
02.03.01.03 |Processo para Contratacdo Temporaria de Servidor Processo Seletivo para Contratagdo de
Servidor em Designacdo Tempordria
02.03.01.04 |Documentos de Candidatos para Comprovacao de Titulos
Processo para Acompanhamento de Realizagdo de
02.03.01.05 Concurso Publico
Outros Documentos Referentes a Organizacdo e Realizagdo de Concursos Publicos e Processos
02.03.01.99  |sqletivos
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Subfungdo: 02.04 Admissao, Assentamento, Movimentagao de Pessoal e Vacancia de Cargo
Atividade: 02.04.01 Admissao de Pessoal Equivaléncias
Tipos Documentais: o . Processo de Provimento para Cargo
Processo de Admissdo e Assentamento Funcional para . N
02.04.01.01 ) Efetivo. Processo de Admissdo de
Cargo Efetivo .
Empregado Publico
02.04.01.02 |Processo de Nomeacdo para Cargo em Comissdo Cargo Comissionado
Contrato de Designa¢do Temporaria.
Processo de Admissdao em Cargo por Designagdo Prorrogacdo de Contrato de Designacdo
02.04.01.03 L - ~
Temporaria Temporaria. Cessagdo de Contrato de
Designagdao Temporaria
02.04.01.04 [Ato Oficial de Nomeagdo de Servidor
02.04.01.05 [Processo para Aproveitamento de Servidor
02.04.01.06 |Processo para Recondugdo de Servidor
02.04.01.07 |Processo de Disponibilidade de Servidor
02.04.01.08 |Processo para Readaptacdo de Servidor
02.04.01.09 |Processo para Reintegracdo de Servidor
02.04.01.10 |Processo para Reversao de Aposentadoria de Servidor
02.04.01.99 [Outros Documentos Referentes a Admissdo de Pessoal
Atividade: 02.04.02 Movimentagao de Servidor Equivaléncias
Tipos Documentais: 02.04.02.01 |Processo de Lotac¢do de Servidor Lotacdo Provisdria
02.04.02.02 |Processo de Localizagdo de Servidor
02.04.02.03 |Processo de Remanejamento Interno Concurso de Remogao
02.04.02.04 [Formuldrio de Solicitagdo de Remanejamento
02.04.02.05 |Processo de Jungdo de Cargo
02.04.02.06 [Processo de Permuta de Servidor
02.04.02.07 |Processo de Alocacdo de Servidor
02.04.02.08 |Processo de Requisi¢ao de Servidor
02.04.02.09 [Processo de Cessdo de Servidor
Processo de Ressarcimento por Remuneragdo de Servidor
02.04.02.10 .
Cedido
02.04.02.99 |Outros Documentos Referentes a Movimentag¢do de Servidor
Atividade: 02.04.03 Assentamento de Servidor Equivaléncias
Tipos Documentais: Pasta Funcional do Servidor.
02.04.03.01 [Dossié Funcional do Servidor Prontudrio Funcional. Dossié Funcional
do Empregado Publico
Declaragao para Fins de Comprovagao de Atuagao
02.04.03.02 .
Profissional
02.04.03.03 |Solicitacdo de Certiddo de Tempo de Servico
02.04.03.04 (Solicitagdo de Certiddao de Tempo de Contribuigcdo
02.04.03.05 |Processo para Averbac¢do de Tempo de Contribuicdo
02.04.03.06 |Processo para Averbacdo de Tempo de Servico Contagem de Tempo de Servico
02.04.03.07 |Processo para Opg¢do de Regime
Processo e/ou Formuldrio para Alteragdo de Carga
02.04.03.08 L
Horaria
Processo e/ou Formulério para Horério Especial de Carga Hordria Especial. Prorrogacdo de
02.04.03.09
Trabalho Jornada de Trabalho
02.04.03.10 |Processo para Solicitacdo de Hora Extra
02.04.03.11 |Processo para Substituicao de Servidor Substituicdo em Cargo de Chefia
02.04.03.12 |Recibo de Entrega de Identificacdo Funcional Carteiras. Cartdes. Crachas. Credenciais
02.04.03.13 |Formulario de Solicitacdo de Trabalho Remoto
Formulario de Manifestagdo de Chefia Imediata sobre
02.04.03.14
Trabalho Remoto
02.04.03.99 [Outros Documentos Referentes ao Assentamento de Servidor
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Atividade: 02.04.04 Realizacdo de Censo Bianual
Tipos Documentais: 02.04.04.01 |Declaragao de Atualizagdo de Dados Pessoais de Servidor
02.04.04.02 |Comprovante de Atualizacdo de Dados de Servidor
02.04.04.03 |Relatério do Censo dos Servidores Ativos no Poder Executivo
02.04.04.99 |Outros Documentos Referentes a Realizagdo do Censo Bianual
Atividade: 02.04.05 Vacancia de Cargo Publico Equivaléncias
Tipos Documentais: 02.04.05.01 |Requerimento de Exoneragao de Servidor
02.04.05.02 |Processo de Demissdo de Servidor
02.04.05.03 |Requerimento de Aposentadoria Voluntaria
Solicitacdo de Adesdo ao Programa de Desligamento Demissao Incentivada. Plano de
02.04.05.04 L. - (.
Voluntario Demissao Voluntaria - PDV
. L. Demissdo Incentivada. Plano de
02.04.05.05 |Processo de Desligamento Voluntario - -
Demissao Voluntdria - PDV
02.04.05.99 |Outros Documentos Referentes a Vacancia de Cargo Publico
Subfungao: 02.05 Controle do Desempenho de Servidor
Atividade: 02.05.01 Avaliagao de Desempenho
Tipos Documentais: 02.05.01.01 |Processo de Avaliagdao de Desempenho Individual
02.05.01.02 |Recurso de Avaliagdo de Desempenho Individual - RADI
02.05.01.03 |Plano de Desenvolvimento Individual - PDI
02.05.01.99 |Outros Documentos Referentes a Avaliagdo de Desempenho
Atividade: 02.05.02 Estagio Probatério Equivaléncias
Tipos Documentais: Processo de Avaliacdo de Desempenho para Fins de L L L.
02.05.02.01 . L. Avaliagdo de Estagio Probatério
Estagio Probatdrio
02.05.02.02 Recurso de Avaliagdo Parcial de Estagio Probatério -
RAPEP
02.05.02.99 |Outros Documentos Referentes ao Estagio Probatdrio
Subfungao: 02.06 Registro de Frequéncia de Servidor
. Controle de Frequéncia e Horario de Trabalho de .
Atividade: 02.06.01 . Equivaléncias
Servidor
Tipos Documentais: Folha de Ponto. Folha de Frequéncia.
02.06.01.01 |Registro de Apuragdo Didria de Frequéncia Ponto Eletronico. Livro de Ponto. Cartdo
de Ponto
L Formuldrio de Solicitacdo de Abono de
02.06.01.02 |Comunica¢do de Abono .
Frequéncia
02.06.01.03 |Comunicagdo de Dispensa Eleitoral
02.06.01.04 |Boletim de Frequéncia de Servidor
02.06.01.05 |Relatdrio de Consolidagdo de Frequéncia
02.06.01.06 |Processo e/ou Formulario de Retificacdo de Frequéncia
. Escala de Servigo. Escala de Servigo Extra.
02.06.01.07 |Escala de Plantao .
Escala Especial
02.06.01.99 |Outros Documentos Referentes ao Controle de Frequéncia e Hordrio de Trabalho de Servidor
Subfungao: 02.07 Expediente de Pagamento de Pessoal
Atividade: 02.07.01 Controle de Pagamento de Servidor Equivaléncias
Tipos Documentais: ~ .
02.07.01.01 Cronograma para Execugao da Rotina Mensal e
Suplementar de Folha de Pagamento e Folha Virtual
Folha Suplementar. Ficha Financeira.
02.07.01.02 |Folha de Pagamento de Servidor Processo de Solicitagdao de Pagamento
para Folha de Pessoal
02.07.01.03 |Parecer de Auditoria da Folha de Pagamento
02.07.01.04 |Processo para Revisdo dos Vencimentos
02.07.01.05 |Processo para Ressarcimento ao Erdrio Publico
02.07.01.99 |Outros Documentos Referentes ao Controle de Pagamento de Servidor
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Atividade: 02.07.02 Recolhimento de Encargos Sociais e Contribuigbes Equivaléncias
Tipos Documentais: Requerimento de Inclusdo ou Exclusdo de
02.07.02.01 Requerimento de Altera¢do de Dados para Imposto de Dependente para Fins de Imposto de
Renda Renda
02.07.02.02 |Processo para Pagamento de Pensdo Alimenticia Revisdo de Pensdo Alimenticia
02.07.02.03 |Requerimento de Alteragdo de Dados para PIS e PASEP
02.07.02.04 |Relagao de Desconto Sindical Contribuigao Sindical. Imposto Sindical
02.07.02.05 [Relagdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS
02.07.02.06 |Processo de Compensacdo Previdenciaria
02.07.02.07 |Processo de Contribuicdo Previdenciaria
02.07.02.08 |Processo de Contribui¢do de Tributos de Pessoal
02.07.02.99 [Outros Documentos Referentes ao Recolhimento de Encargos Sociais e Contribui¢des
Subfungao: 02.08 Concessao de Direitos, Vantagens e GratificagGes
Atividade: 02.08.01 Concessao de Indenizagdes
Tipos Documentais: 02.08.01.01 [Processo de Concessdo de Diarias e Ajuda de Custo
02.08.01.02 |Processo de Indenizagdo de Férias
02.08.01.99 |Outros Documentos Referentes a Concessdo de Indenizagdes
Atividade: 02.08.02 Concessao de Direitos, Vantagens e Beneficios Equivaléncias
Tipos Documentais: 02.08.02.01 [Cartilha de Beneficios e Direitos do Servidor
02.08.02.02 |Processo para Progressao por Tempo de Servi¢o
02.08.02.03 |Processo para Promocgao por Titulagdo Mudanca de Nivel por Escolaridade
02.08.02.04 |Processo para Promogao por Selegao
02.08.02.05 |Processo para Promogao por Senioridade
Processo e/ou Formulario para Pagamento de Salario
02.08.02.06 Familia
02.08.02.07 |Processo para Concessao de Adicional por Assiduidade
Processo para Concessao de Adicional por Cargo em
02.08.02.08 Comiss3o Fungdo Gratificada
02.08.02.09 Processo p’a.ra Concessdo de Adicional por Extensdo de
Carga Horaria
02.08.02.10 [Processo para Concessao de Adicional Noturno
02.08.02.11 |Processo para Concessdo de Adicional por Periculosidade
02.08.02.12 |Processo para Concessao de Adicional por Insalubridade
02.08.02.13 Proc.esso para Concessdo de Adicional por Tempo de
Servigo
02.08.02.14 |Processo de Gratificagao por Produtividade
02.08.02.15 [Processo para Concessdo de Pensdo por Morte
02.08.02.16 |Comunicac¢do de Auxilio Doenca
02.08.02.17 [Comunicagdo de Férias Comunicado de Férias. Aviso de Férias
02.08.02.18 |Comunicagdo de Interrupc¢do de Férias
02.08.02.19 |Escala de Férias Plano Anual de Férias
02.08.02.20 |Processo para Aquisi¢do de Vale Transporte
02.08.02.21 |Termos Relacionados a Assisténcia Médica Plano de Saude
02.08.02.99 |Outros Documentos Referentes a Concessdo de Direitos, Vantagens e Beneficios
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Atividade: 02.08.03 Concessdo e Controle de Licengas e Afastamentos Equivaléncias
Tipos Documentais: Acidente em Servigo. Doenga em Pessoa
02.08.03.01 [Processo para Concess3o de Licengas Médicas da Familia. Gestante. Licenca
Maternidade. Tratamento de Saude
Processo para Concessdo de Licenca para Interesses . .
02.08.03.02 . Licenga Sem Vencimento
Particulares - LIP
Processo para Concessdo de Afastamento para
02.08.03.03 S
Participagao em Evento
02.08.03.04 |Processo para Concessdo de Férias Prémio
Processo para Concessdo de Afastamento de Servidor
02.08.03.05 . . .
para Atividade Politica (Candidato)
Processo para Concessao de Afastamento de Servidor
02.08.03.06 .
para Mandato Eletivo
Processo para Concessdo de Afastamento de Servidor Afastamento para Capacitacdao
02.08.03.07 . . e -
para Aperfeicoamento, Atualizacdo ou Especializacdo Profissional
Processo para Concessao de Afastamento de Servidor
02.08.03.08 - .
para Competi¢ao Desportiva
Processo para Concessdo de Afastamento de Servidor
02.08.03.09 .
para Mandato Classista
Processo para Concessao de Licencga a Adotante e
02.08.03.10 .
Paternidade
Processo para Concessdo de Afastamento de Servidor
02.08.03.11 . :
para Acompanhamento do Cénjuge ou Companheiro
Processo para Concessdo de Afastamento de Servidor
02.08.03.12 ~
para Curso de Formagao - Etapa de Concurso
02.08.03.99 |Outros Documentos Referentes a Concessdo e Controle de Licengas e Afastamentos
Subfungdo: 02.09 Seguranga e Medicina do Trabalho
Atividade: 02.09.01 Seguranga e Medicina do Trabalho Equivaléncias
Tipos Documentais: 02.09.01.01 |Prontudrio Médico do Servidor Ficha Clinica
02.09.01.02 |Atestado de Salde Ocupacional - ASO
02.09.01.03 |Formulario de Perfil Profissiografico Profissional - PPP
02.09.01.04 [Notificagdo de Pendéncias junto a Medicina do Trabalho
Dossié do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais -
02.09.01.05
PPRA
02.09.01.06 Dossié do Programa de Controle Médico de Saude
T Ocupacional - PCMSO
02.09.01.07 Laudo Técnico das Condi¢Ges do Ambiente de Saude -
T LTCAT
02.09.01.99 |Outros Documentos Referentes a Seguranga e Medicina do Trabalho
Atividade: 02.09.02 Comunicacdo de Acidentes de Trabalho
Tipos Documentais: 02.09.02.01 [Comunicagao de Acidente de Trabalho - CAT
02.09.02.02 |Recibo de Entrega do CAT ao Sindicato
02.09.02.99 [Outros Documentos Referentes a Comunicagdo de Acidentes de Trabalho
Subfungao: 02.10 Controle de Estagiarios
. Recrutamento, Selegao e Acompanhamento de o
Atividade: 02.10.01 L. Equivaléncias
Estagiario
Tipos Documentais: . . Dossié do Estagiario. Prontuario do
02.10.01.01 |Processo de Contratagao de Estagiario -
Estagiario
02.10.01.99 |Outros Documentos Referentes ao Recrutamento, Sele¢do e Acompanhamento de Estagidrio
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Funcao: | 03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS
Essa funcdo corresponde a administragdo de bens materiais, patrimoniais e imdveis do Estado, compreendendo sua aquisi¢cdo, controle, uso,
alienagdo e baixa, bem como a contratacao e fiscalizagao de servigos e obras, nas mais diversas modalidades, previstas em legislacao
especifica. Constam, ainda, documentos pertinentes ao abastecimento, controle de uso, movimentagao e guarda de veiculos oficiais.
Subfuncgdo: 03.01 Contratagao de Servigos e Obras
Atividade: 03.01.01 Contratagao e Fiscalizagao de Servigos e Obras Equivaléncias
Tipos Documentais: 03.01.01.01 Pr'ocz-esso para ;ohtratagao de Servicos Comuns e/ou
Técnicos Especializados
03.01.01.02 |Processo para Contratacdo de Servigos Terceirizados
Processo para Contratagdo de Servigos de Engenharia e
03.01.01.03 e
Obras Publicas
03.01.01.04 |Projeto para Execugdo de Obras
03.01.01.05 [Processo para Locagdo de Equipamentos
03.01.01.06 Pr,oc.esso de Fiscalizacdo e Medic¢do de Servigos e Obras
Publicas
03.01.01.07 |Processo para AlteragGes Contratuais de Servigos e Obras
03.01.01.08 [Relatério Fotografico de Execugdo de Servigos e Obras
03.01.01.09 Prc.>c.esso para Contratacdo de Servicos de Imprensa
Oficial
Processo Licitatério para Contratacdo de Agéncia de Edital para Contratacao de Servicos de
03.01.01.10 . -
Propaganda e Publicidade Publicidade
Processo para Contratacdo de Agéncia de
03.01.01.11 |Processo para Contratagdo de Servigos de Publicidade . P ¢ &
Publicidade
03.01.01.12 |Proposta Técnica de Peca Publicitéria
Processo para Contratagdo de Servigos de Informatica e
03.01.01.13 N
Automacgao
03.01.01.14 [Processo para Contratagdo de Licenga de Uso de Software
Processo para Aquisicdo de Assinatura
03.01.01.15 [Processo para Contratagao de Certificado Digital Digital P .
03.01.01.16 |Processo para Adesdo a Contratagdo Corporativa
03.01.01.17 |Processo de Contratacdo de Seguro de Vida
03.01.01.18 |Ordem de Servigo
03.01.01.99 [Outros Documentos Referentes a Contratagdo de Servigos e Fiscalizagdo de Obras
Atividade: 03.01.02 Cadastro de Fornecedores Equivaléncias
Tipos Documentais:
P 03.01.02.01 |Processo para Registro Cadastral de Fornecedores Processo para Cadastro de Fornecedores
03.01.02.99 [Outros Documentos Referentes ao Cadastro de Fornecedores
Atividade: 03.01.03 Registro de Precos Equivaléncias
Tipos Documentais: Processo para Utilizagdo da Ata de
P 03.01.03.01 |Processo para Adesdo a Ata de Registro de Pregos . P ¢
Registro de Pregos
03.01.03.99 |Outros Documentos Referentes ao Registro de Pregos
Subfungdo: 03.02 Aquisi¢cao e Controle de Bens Materiais e Patrimoniais
Atividade: 03.02.01 Aquisicao de Bens Materiais e Patrimoniais Equivaléncias
Tipos Documentais: Processo para Compra de Material de
P 03.02.01.01 [Processo para Aquisicdo de Material de Consumo P P I
Consumo
Processo para Compra de Material
03.02.01.02 |Processo para Aquisicdo de Material Permanente P P
Permanente
03.02.01.03 Processo'para Aqu,isig‘.éo de Sistema de Informagao
Corporativo ou Proprio
03.02.01.04 |Processo para Aquisicdo de Semovente
03.02.01.05 [Laudo de Inspecdo de Bens Materiais e Patrimoniais
03.02.01.99 |Outros Documentos Referentes a Aquisicdo de Bens Materiais e Patrimoniais
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Atividade: 03.02.02 Controle e Movimentagao de Bens Patrimoniais Equivaléncias
Ti D tais: E dstimo de Material P t
ipos Locumentais Processo de Cessdo, Permissao e Autorizagao de Uso de mpre§ m:o & Ma er|a. errPane,n ?
03.02.02.01 . entre Orgdos da Administragdo Publica
Bens Mdéveis
Estadual
03.02.02.02 |Processo de Concessdo de Uso de Bens Moveis
03.02.02.03 |Processo de Transferéncia de Bens Méveis
03.02.02.04 |Processo de Redistribuicdo de Bens Mdveis Redistribuicdo de Bens Inserviveis
03.02.02.05 |Processo de Transferéncia de Materiais Inserviveis
03.02.02.06 |Processo sobre Depreciagdo de Bens Méveis
03.02.02.07 Formtflério de Autorizacao de Remanejamento de Bens
Moveis
03.02.02.08 |Guia de Movimentag¢do de Bens Mdveis
03.02.02.09 |Termo de Responsabilidade pelo Uso do Bem Mdvel
03.02.02.10 |[Inventario de Bens Méveis Inventario de Materiais Permanentes
03.02.02.11 |Registro de Sinistro em Bens Médveis
03.02.02.99 |Outros Documentos Referentes ao Controle e Movimentagdo de Bens Patrimoniais
Atividade: 03.02.03 Alienagao e Baixa de Bens Patrimoniais Equivaléncias
Tipos Documentais: 03.02.03.01 |Processo de Doacdo de Bens Modveis
03.02.03.02 |Processo de Leildo de Bens Modveis
03.02.03.03 |Processo de Permuta de Bens Mdveis
03.02.03.04 |Processo de Baixa de Bens Mdveis Baixa de Bens do Orgéo
03.02.03.99 |Outros Documentos Referentes a Alienagdo e Baixa de Bens Patrimoniais
Atividade: 03.02.04 Formacado de Estoque e Controle de Almoxarifado Equivaléncias
- D is: [atori £ B —
Tipos Documentais 03.02.04.01 Relatério de Entrada de Bens Materiais Permanentes ou
de Consumo
List de Materiais de U
03.02.04.02 |Inventdrio de Material Permanente 'S aglem e . @ e'rlals e vso
Especifico/Ativo Fixo
03.02.04.03 |Inventario de Material de Consumo Listagem de Materiais
03.02.04.04 |Requisicdo de Materiais Permanentes ou de Consumo
Retirada de Material de U
03.02.04.05 |Nota de Saida de Material Permanente € |ral .a N 'a er'la e rso
Especifico/Ativo Fixo
03.02.04.06 [Nota de Saida de Material de Consumo Reserva de Material
Solicitaca Fins de Prestacdo d
03.02.04.07 |Processo de Baixa de Material Permanente olicrtagao para '|ns € rrestagao de
Contas de Material Permanente
Solicitagdo para Fins de Prestagdo de
03.02.04.08 |Processo de Baixa de Material de Consumo Contas de Materiais de Consumo.
Relatdrio de Inventario Rotativo
03.02.04.09 |Relatdrio de Baixa de Material Permanente
03.02.04.10 |Relatdrio de Baixa de Material de Consumo
03.02.04.11 |Certificado de Garantia
03.02.04.12 Regist'ro' de Extr.j:\vio, B?ubo e Desaparecimento de Bens
Materiais e Patrimoniais
03.02.04.99 |Outros Documentos Referentes a Formacgdo de Estoque e Controle de Almoxarifado
Subfuncao: 03.03 Aquisicao e Controle de Veiculos
Atividade: 03.03.01 Aquisicao e Locacao de Veiculos
Tipos Documentais: 03.03.01.01 |Processo para Aquisi¢do de Veiculo
03.03.01.02 |Processo para Locagdo de Veiculo
03.03.01.99 |Outros Documentos Referentes a Aquisi¢do e Locagdo de Veiculos
Atividade: 03.03.02 Alienagao e Baixa de Veiculos
Tipos Documentais: 03.03.02.01 |Processo de Doagdo de Veiculo
03.03.02.02 |Processo de Leildo de Veiculo
03.03.02.03 |Processo de Permuta de Veiculo
03.03.02.04 |Processo de Baixa de Veiculo
03.03.02.99 |Outros Documentos Referentes a Alienagdo e Baixa de Veiculos
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Atividade: 03.03.03 Controle e Movimentacao de Veiculos Equivaléncias
Tipos Documentais: 03.03.03.01 Pr(?cesso de Cessao, Permissdo e Autorizagdo de Uso de
Veiculo
03.03.03.02 Processo de Concessdo de Uso de Veiculo
03.03.03.03 Processo de Transferéncia de Veiculo
03.03.03.04 Processo de Redistribui¢cdo de Veiculo Redistribui¢cdo de Bens Inserviveis
03.03.03.05 Formuldrio de Autorizagdo para Uso de Veiculo
03.03.03.06 Processo para Contratagdo de Seguro de Veiculo
Processo para Pagamento de Multa por Infragdo de
03.03.03.07 .
Transito
03.03.03.08 Processo/para Pagamento de Despesas com Contrato de Abastecimento de Veiculo
Combustivel
Documentos Fiscais de Peddgio.
03.03.03.09 Cupons Fiscais Referentes a Veiculos Documentos Fiscais de Abastecimento de
Veiculo
03.03.03.10 Boletim Diario de Trafego Boletim Diario de Veiculo - BDV
03.03.03.11 Fotmulério de Autorizacdo para Reparos e/ou Revisdo de
Veiculo
03.03.03.12 Formulario de.Autorizagéo para Guardar Veiculo em
Garagem Particular
03.03.03.13 Registro de Sinistro em Veiculo
03.03.03.99 Outros Documentos Referentes ao Controle e Movimentagao de Veiculos
Subfuncao: 03.04 Aquisicao e Controle de Patrimonio Imobiliario
Atividade: 03.04.01 Aquisi¢do e Ingresso de Imdveis
Tipos Documentais: 03.04.01.01 Processo para Aquisicdo de Imdvel
03.04.01.02 Processo para Desapropriagao de Imével
03.04.01.03 Processo sobre Acessdo de Imével
03.04.01.04 Processo sobre Sucessdo ou Aquisi¢dao de Imével em Causa Mortis
03.04.01.05 Processo para Legitimagao de Terras
03.04.01.06 Processo sobre A¢do de Usucapido
03.04.01.07 |Oficio de Solicita¢do de Informag¢des sobre Usucapido
03.04.01.08 Processo sobre A¢do Judicial Referente a Imdvel
03.04.01.09 |Oficio sobre Agdo Judicial Referente a Imével
03.04.01.99 |Outros Documentos Referentes a Aquisi¢do e Ingresso de Imdveis
Atividade: 03.04.02 Alienagdo de Imdveis Equivaléncias
Tipos Documentais: 03.04.02.01 Processo de Venda de Bem Imovel
03.04.02.02 Processo de Alienagdo de Bem Imovel Processo de Leilao de Bem Imdvel
03.04.02.03 Processo de Investidura de Bem Imovel Prolcesso para Legitimado de Bem
Imovel
03.04.02.04 Processo de Alienagdo de Imdvel por Dagcdo em Pagamento
03.04.02.99 Outros Documentos Referentes a Alienagdo de Iméveis
Atividade: 03.04.03 Movimentagao de Bens Imobilidrios
Tipos Documentais: 03.04.03.01 [Processo de Cessdo de Uso de Imével do Estado
03.04.03.02 Processo de Concessdo de Uso de Imovel
03.04.03.03 Processo de Concessdo de Direito Real de Uso de Imdvel
03.04.03.04 Processo de Autorizagdo para Uso de Imdvel
03.04.03.05 Processo de Permissdo para Uso de Imével
03.04.03.06 Processo de Locagdo de Imével para o Estado
03.04.03.07 Processo de Locagdo de Imdvel Préprio do Estado
03.04.03.08 Processo de Devolugdo de Imdvel
03.04.03.99 Outros Documentos Referentes a Movimentagdo de Bens Imobilidrios
Atividade: 03.04.04 Controle de Imdveis Equivaléncias
Tipos Documentais: 03.04.04.01 Processo para Regularizagdo de Imovel
03.04.04.02 Processo sobre Invasdo de Imével
03.04.04.03 Processo sobre Anuéncia de Confrontagdo de Imével
03.04.04.04 Processo de Reintegracdo de Posse de Imdvel
03.04.04.05 Processo para Contratagdo de Seguro de Imovel
Processo para Decreto de Utilidade Publica para Fins de
03.04.04.06 Desapropriacdo, Areas de Terras e Eventuais Befentorias
sobre as Mesmas Existentes
03.04.04.07 Oficio sobre Solicitacdo de Escritura de Imdvel
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03.04.04.08 Oficio sobre Solicitagdo de Matricula de Imével

03.04.04.09 |Oficio sobre Alteragdo de Cadastro Imobiliario Requerimento de Cadastro Imobilidrio

03.04.04.10 Oficio sobre Liga¢do ou Desligamento de Ramal de Agua e
Esgoto

03.04.04.11 OfICIO.SObI:e _ngac;ao ou Desligamento de Ramal de
Energia Elétrica

03.04.04.12 Oficio soF)re Tr}ansferenua de Tltu!arldac.ie do
Responsavel (Agua, Esgoto, Energia e Afins)

03.04.04.13 SoI|C|ta(.;aci para Alteraga’o d.e Guia de Imposto de
Transmissao de Bens Imoveis - ITBI

03.04.04.14 Reo’|uerimento de Autorizagdo para Intervengses em
Imével Tombado - RAI

03.04.04.15 Formulario para Solicitagdo de Tombamento de Imoével

03.04.04.16 Correspondéncia sobre Disponibilidade de Imével do
Estado

03.04.04.17 Laudo de Vistoria de Imével

03.04.04.18 |Laudo de Avaliagdo do Imodvel Processo de Avaliagdo de Imével

03.04.04.19 Relatdrio de Pericia Técnica em Imével

03.04.04.20 Inventdrio de Bens Imdveis

03.04.04.21 Escritura de Imével

03.04.04.22 Plantas, Projetos e Croquis do Imdvel

03.04.04.23 Dossié de Imdvel

03.04.04.24  |Alvaras de Imovel

03.04.04.25 |Termo de Entrega de Imével

03.04.04.26 Espelho Cadastral de Imédvel

03.04.04.27 Certiddo de Escritura de Imével

03.04.04.28 Certiddo de Matricula de Imdvel

03.04.04.29 |Certidao de Tempo de Cadastro de Imdvel

03.04.04.30 Certiddo Negativa de Débito de Imdvel

03.04.04.31 Registro de Sinistro em Imovel

03.04.04.99 |Outros Documentos Referentes ao Controle de Iméveis

Fungdo: | 04 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Essa fungdo comporta o cumprimento das diretrizes da politica orcamentaria e financeira através da elaboragao, consolidacdo e formalizagdo do
planejamento orcamentario e da execucgdo financeira, incluindo distribuicdo de recursos e alteracGes, até o pagamento de despesas e o controle
da contabilidade, além do controle interno e da prestacdo de contas.

Subfun¢ao: 04.01 Gestdo dos Instrumentos de Planejamento
Atividade: 04.01.01 Planejamento Estratégico do Governo
Tipos Documentais: 04.01.01.01  |Oficio sobre Planejamento Estratégico do Governo
04.01.01.02 Processo sobre Semindrio do Planejamento Estratégico do Governo
04.01.01.03 Comunicagdo Interna sobre Planejamento Estratégico do Governo
04.01.01.04 Minuta sobre Programas e Projetos Estruturantes do Governo
04.01.01.05 |Oficio sobre Programas e Projetos Estruturantes do Governo
04.01.01.06 Processo sobre Programas e Projetos Estruturantes do Governo
04.01.01.07 Relatérios Gerados pelo Sistema de Gerenciamento Estratégico de Projetos do Governo - SigkS
04.01.01.08 Registro das Metas do Planejamento Estratégico
04.01.01.99 |Outros Documentos Referentes ao Planejamento Estratégico do Governo
Atividade: 04.01.02 Audiéncias Publicas do Governo
Tipos Documentais: 04.01.02.01 |Comunicagdo sobre Audiéncias Publicas do Governo
04.01.02.02  |Oficio sobre Audiéncias Publicas do Governo
04.01.02.03 Processo para Realizar Audiéncias Publicas para Elaboragdo do PPA e/ou LOA
04.01.02.04 Lista de Presen¢a em Audiéncias Publicas para Elaboragdo do PPA
04.01.02.05 Lista de Presenga em Audiéncias Publicas para Elaboragdo da LOA
04.01.02.06 Lista dos Participantes das Reunies Presenciais de Divulgacdo e Mobilizagdo das Audiéncias
04.01.02.07 Relatdrio das Audiéncias Publicas para Elaboragdo do PPA e/ou LOA
04.01.02.08 |Ata de Audiéncias Publicas do Governo
04.01.02.99 |Outros Documentos Referentes as Audiéncias Publicas do Governo
Atividade: 04.01.03 Elaboragao, Revisao e Consolida¢ao da Lei do Plano Plurianual - PPA
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Tipos Documentais: 04.01.03.01 Orientagdes para Elaboracdo do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.02 Oficio sobre os Valores dos Tetos Or¢amentdrios Financeiros (Quadriénio) e as Demandas de
04.01.03.03 Proposta Setorial do Plano Plurianual - PPA pelos Grupos de Planejamento e Orgamento (GPO's)
04.01.03.04 Registro da Receita Prépria e Vinculada do Tesouro para o Quadriénio do Orgdo/Entidades
04.01.03.05 Registro do Levantamento das Estimativas de Arrecadagdo de Receitas
04.01.03.06 Registro de Despesas Orcamentdrias Setoriais para o Quadriénio do Orgdo/Entidades Vinculadas
04.01.03.07 Registro de Programas, Ag¢des (Projetos, Atividades, Operagdes Especiais e Reservas), Produtos e
04.01.03.08 |Oficio sobre Plano Plurianual - PPA
04.01.03.09 Exposi¢cdo de Motivos para Plano Plurianual - PPA
04.01.03.10 Relatério de Projecdes do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.11 Processo para Elaboragdo do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.12 Formulario de Alteragdo e/ou Inclusdo de Ag¢do no Plano Plurianual - PPA
04.01.03.13 Projeto de Lei do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.14 Projeto de Lei do Plano Plurianual - PPA Analisado pela Assembleia Legislativa do ES
04.01.03.15 Lei do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.16 Decreto de Alteragdo da Regionalizagdo do Plano Plurianual - PPA
Outros Documentos Referentes a Elaboragao, Revisdo e Consolida¢do da Lei do Plano Plurianual -
04.01.03.99
PPA
Atividade: 04.01.04 Elaboragao, Revisao e Conscfli-daqﬁo da Lei de Diretrizes Equivaléncias
Orcamentarias - LDO
Tipos Documentais: 04.01.04.01 Exposicao de Motivos para Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO
04.01.04.02 Oficio sobre Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO
04.01.04.03 Relatério c!e.Demonstrativos da Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO
04.01.04.04 Relatério de ProjegGes da Lei de Diretrizes Orgamentdrias -
LDO
04.01.04.05 Parecer sobre Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO
04.01.04.06 Projeto de Lei de Diretrizes Orgcamentarias - LDO
04.01.04.07 Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO
04.01.04.08 Oficio sobre Emenda na Lei de Diretrizes Orgamentdrias -  |Oficio ou Processo para Ajuste de
T LDO Dispositivo da LDO
Outros Documentos Referentes a Elaboragdo, Revisdo e Consolidagdo da Lei de Diretrizes
04.01.04.99 (.
Org¢amentarias - LDO
Elaboragao, Revisao e Consolidagdo da Lei Orgamentaria .
Atividade: 04.01.05 ¢ v icag 1ore ! Equivaléncias
Anual - LOA
Tipos Documentais:
P 04.01.05.01 Manual para Elabora¢do da Lei Orgcamentaria Anual - LOA
04.01.05.02 Oficio sobre Valor do Teto Anual
04.01.05.03 Oficio sobre Valor Referencial de Custeio - VRC
04.01.05.04 Coml.micagéo sobre Estimativa de Arrecadacgdo de
Receitas
04.01.05.05 Comunicagado sobre Estimativa das Receitas de Outras
Fontes
04.01.05.06 Registro da Proposta da Receita Orcamentaria
04.01.05.07 Proposta de Despesa Orgamentaria Setorial - GPO's
04.01.05.08 |Oficio sobre Lei Orgamentaria Anual - LOA
04.01.05.09 Exposi¢cdo de Motivos para Lei Orgamentdria Anual - LOA
04.01.05.10 Relatério de Demonstrativos da Lei Orgamentdria Anual -
LOA
Relatori Proiecs = — I
04.01.05.11 elatdrio sobre Proje¢des da Lei Orgamentdria Anua
LOA
04.01.05.12 Parecer sobre Lei Orcamentaria Anual - LOA
04.01.05.13 Processo para Elaboragdo da Lei Orgamentaria Anual -
LOA
04.01.05.14 Minuta sobre Projeto de Lei Orcamentaria Anual - LOA
04.01.05.16 Projeto de Lei Orgamentaria Anual - LOA
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04.01.05.17 Lei Orcamentaria Anual - LOA
04.01.05.18 Oficio sobre Emenda na Lei Orcamentdria Anual - LOA Oflao ou Processo para Ajuste de
Dispositivo da LOA
Outros Documentos Referentes a Elaboracgdo, Revisdo e Consolidagdo da Lei Orgamentaria Anual -
04.01.05.99
LOA
Atividade: 04.01.06 Monitoramento e Avaliagdo da Execugdo do Plano Plurianual e dos Orgamentos Anuais
Tipos Documentais: 04.01.06.01 Relatodrio de Execugdo Programadtica ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCES
04.01.06.02 Orientagdes para Monitoramento do Plano Plurianual - PPA
04.01.06.03 Relatério Anual de Avaliagdo do Plano Plurianual - PPA
Outros Documentos Referentes ao Monitoramento e Avaliagdo da Execugdo do Plano Plurianual e dos
04.01.06.99 .
Orgcamentos Anuais
Atividade: 04.01.07 Normatiza¢ao, Programagao e Aloca¢do de Recursos Orgamentarios e Financeiros
Tipos Documentais: 04.01.07.01 Portaria sobre Limites a Empenhar das Dotaces Orgamentarias pelos Orgdos, Fundos e Entidades
04.01.07.02 Decreto sobre Programacgdo Orgamentaria e Financeira e Cronograma de Execu¢do Mensal de
04.01.07.03 Portaria sobre Aprovacdo do Quadro de Detalhamento de Despesas - QDD dos Orgdos do Poder
04.01.07.04 Portaria Conjunta sobre Execu¢do Or¢camentdria e Financeira
04.01.07.05 Decreto sobre Encerramento Orgamentdrio, Financeiro e Contabil do Exercicio
04.01.07.06 Portaria sobre Programagdo Financeira dos Restos a Pagar - RAP Processados e Ndo Processados
04.01.07.07 Instrumentos Legais sobre Controle Orgamentario e Fiscal
04.01.07.08 Dossié sobre Solicitagdo e Aplicacdo de Recursos Financeiros Especiais
Outros Documentos Referentes a Normatizagdo, Programacao e Alocagdo de Recursos
04.01.07.99 L. . .
Orgamentarios e Financeiros
Subfung¢do: 04.02 Gestdao do Orgamento
Atividade: 04.02.01 Acompanhamento da Execu¢do do Or¢camento Equivaléncias
Tipos Documentais: Processo para Bloqueio, Desbloqueio,
04.02.01.01 Processo sobre Execucdo de Emendas Parlamentares Inclusdo e/ou Exclusdo de Emendas
Parlamentares
04.02.01.02 Comunicag:é'o Ele'trénicaT de Liberagdo de Cotas
Orgamentarias/Financeiras
Comunicacgdo Eletrénica de Nota de Descentraliza¢do de
04.02.01.03 .
Crédito
04.02.01.04 Comunicagao Eletrénica de Rolagem de Cotas
04.02.01.05 Processo de Antecipagdo de Cota Orgamentaria
04.02.01.06 Processo sobre Cota Extra Orgamentaria/Financeira
04.02.01.07 Processo p,ara Déscontingenciamento e Desbloqueio
Orcamentario/Financeiro
Processo para Transferéncia de Recursos
Financeiros. Processo para Liberacdo de
04.02.01.08 Processo de Repasse de Recursos Recursos. Processo para Transferéncia de
Recursos Financeiros para Fundos e
Fundos Especiais
Processo de Contrata¢do de Operagdo de
Créditos Junto a Organismos Financeiros
04.02.01.09 Processo de Captagdo de Recursos Financeiros Externos e Internos. Processos de Linha de
Crédito, Empréstimos e Liberagdo de
Recursos
04.02.01.10 Nota de Dotagdo Orgcamentadria Nota de Reserva Orgamentadria
04.02.01.11 Relatdrios Gerenciais de Acompanhamento do
Orgamento
04.02.01.12 Proces§C{ de Estimativa{CéIcqu de Pagamento de
Precatodrios para Inclusdo em Orgamento
04.02.01.99 Outros Documentos Referentes ao Acompanhamento da Execugdo do Orgamento
Atividade: 04.02.02 Descentralizagao de Créditos Orgamentarios Equivaléncias
Tipos Documentais: 04.02.02.01 Processo N para Descentralizagdo de Recursos
Orgamentarios Internos ou Externos
04.02.02.02 Oficio sobre Descentralizagdo de Crédito
04.02.02.03 Colmt',unicagéo Eletronica sobre Descentralizagdo de
Crédito
04.02.02.04 Nota de Descentralizagdo de Crédito
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D to, Portari Instrucdo de Servi
Atos Administrativos sobre a Descentralizagdo da ecreto, rortana o.u rls rucao de ?r\.m;c
04.02.02.05 . e . sobre Descentralizacgdo de  Créditos
Execucgao de Créditos Orgamentarios L.
Orgamentarios
04.02.02.99 |Outros Documentos Referentes a Descentralizagdo de Créditos Orgamentarios
Atividade: 04.02.03 Alteracdo Orcamentaria Equivaléncias
Tipos Documentais: 04.02.03.01 Processo para Alteragdo do Quadro de Detalhamento de
Despesa - QDD
04.02.03.02 Nota de Crédito
04.02.03.03 |Solicitagdo de Alteragdo Orcamentaria
04.02.03.04 |Solicitagdo de Alteracdo da Receita Prevista
04.02.03.05 Nota Patrimonial
P bre R j to de Acd
04.02.03.06 Processo sobre Altera¢do da A¢do Orgcamentaria rocesso s? . ré Remanejamento de A¢€o
Orgamentaria
04.02.03.07 Processo para Abert.ura de Credlt.o ,,M?haonal:
Suplementar, Especial e Extraordinario
04.02.03.99 |Outros Documentos Referentes a Alteragdo Orgamentdria
Subfuncio: 04.03 Gestao e Execugao Financeira e Contabil
Atividade: 04.03.01 Execugdo Financeira Equivaléncias
Tipos Documentais: 04.03.01.01 Programacao de Desembolso Financeiro
04.03.01.02 Processo de Suprimento de Fundos
04.03.01.03 Processo para Pagamento de Despesas Continuas
04.03.01.04 Processo para Pagamento de Servicos de Terceiros
04.03.01.05 Processo, p:.jra Pagamento de Servigcos de Engenharia e
Obras Publicas
04.03.01.06 Processo para Pagamento de Fornecimento de Materiais
04.03.01.07 Processo para Pagamento de Tributos (Impostos e Taxas)
04.03.01.08 Processo para Pagamento de Taxas Nao Tributdrias
04.03.01.09 Processo para Pagamento de Multas
04.03.01.10 Processo para Pagamento de Precatério
04.03.01.11 |Guia de Devolugdo
04.03.01.12 Nota de Empenho
04.03.01.13 Nota de Liquidagdo
04.03.01.14 |Nota Patrimonial
04.03.01.15 |Ordem Bancdria
04.03.01.16  |Guia de Recolhimento (SIGEFES)
04.03.01.17 |Guia de Recolhimento de Imposto Sobre Servigo - ISS
04.03.01.18 |Guia de Recolhimento do Imposto de Renda
04.03.01.19 Guia de Recolhimento do INSS - GPS
04.03.01.20 |Guia de Recolhimento de FGTS Guias de Recolhimento do FGTS e de
Informacgdes a Previdéncia Social - GFIP
04.03.01.21 Guia de Recolhimento de PIS/PASEP
04.03.01.22 |Guia de Recolhimento de Contribui¢do Sindical
Documento de Arrecadagdo da Receita
04.03.01.23 Documento de Arrecadagdo Federal - DARF. Documento Unico de
Arrecadacdo - DUA
04.03.01.24 Processo de Devolugdo de Receita
04.03.01.99 Outros Documentos Referentes a Execugdo Financeira
Atividade: 04.03.02 Controle da Contabilidade Equivaléncias
Tipos Documentais: 04.03.02.01 |Conciliagdo Contabil/Bancaria Extrato de Conta
04.03.02.02 Relatério de Detalhamento Contabil
04.03.02.03 Relacdo de Ordens Bancarias
04.03.02.04  |Balangos Contabeis Balancetes Financeiros
04.03.02.05 Declaragdo de Débito e Crédito Tributario Federal - DCTF
04.03.02.06 Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF
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Solicitagdo para Alteragdo de Inscri¢do Estadual -
04.03.02.07
CADSIM/SEFAZ
04.03.02.08 Formuldrio para Cadastro de Usudrios no Sigefes
04.03.02.99 Outros Documentos Referentes ao Controle da Contabilidade
Atividade: 04.03.03 Prestacdo de Contas e Controle Interno Equivaléncias
Tipos Documentais: 04.03.03.01 Relatério de Auditorias Recebidas
Processo para Prestagdo de Contas ao Tribunal de Contas
04.03.03.02 P L ¢ Prestagdo de Contas Anual - PCA
do Estado do Espirito Santo
Prestagdo de Contas de Suprimento de
04.03.03.03 Processo para Prestacdo de Contas de Adiantamento Fundog P
04.03.03.04 Processo para Prestagdo de Contas de Acordos com
Repasse de Recursos
04.03.03.05 Relatérios e Pareceres Relativos ao Controle Interno para Relatdrio e Parecer da Unidade Executora
T Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo de Controle Interno - RELUCI
Relatdrios e Pareceres Relativos ao Controle Interno
04.03.03.06 (exceto para o Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo)
04.03.03.07 Processo sobre Tomada de Contas Especial
Normas de Procedimentos Padrdao Referentes a
04.03.03.08 Estruturagdo e Organizagdo das Rotinas dos Orgdos e
Entidades
Processo para Acompanhamento das Atividades da
4.03.03.
04.03.03.09 Unidade de Controle Interno - UECI
04.03.03.10 Processo Administrativo para Execugao do RELUCI
04.03.03.11 Relatdrio de Gestdo das Unidades Gestoras
04.03.03.99 Outros Documentos Referentes a Prestacdo de Contas e Controle Interno
Fungdo: | 05 GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO

Nessa fungdo inserem-se as tipologias referentes aos servigos de protocolo, arquivamento, acesso, conservacao, classificagdo e destinagdo dos
documentos, bem como os registros e tratamento dos acervos bibliograficos, museoldgicos e artisticos. Incluem-se, também, as diretrizes, o
controle, a manutengdo e o uso de tecnologias da informacgao.

Subfungdo: 05.01 Gestdao de Documentos Arquivisticos
Atividade: 05.01.01 Diretrizes e Normas Referentes a Arquivo e Protocolo
Tipos Documentais: 05.01.01.01 Manuais e Normas para a Gestdao de Documentos
05.01.01.02 Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
Processo para Aprovacao de Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade das Atividades
05.01.01.03 S
Finalisticas
05.01.01.99  |Outros Documentos Referentes a Normatizagdo das Atividades de Arquivo e Protocolo
Producgdo, Levantamento e Fluxo de Documentos .
Atividade: 05.01.02 ¢ . Equivaléncias
Arquivisticos
Tipos Documentais: 05.01.02.01 Formulario de Avaliagdo de Documentos - FAD
Boletim Eletronico - BE. Boletim de
05.01.02.02 Boletins de Controle de Tramitacdo de Documentos Anexacgdo. Boletim de Documento - BD.
T Avulsos e Processos Boletim de Andamento - BA. Boletim de
Arquivamento
05.01.02.03 Livro de Registro de Entrada de Documentos Avulsos Livro de Protocolo
05.01.02.04 Relatério de Diagndstico da Situagdo Arquivistica
05.01.02.99 Outros Documentos Referentes a Produgdo, Levantamento e Fluxo de Documentos Arquivisticos
Arquivamento e Destinacdo de Documentos
Atividade: 05.01.03 L L, G Equivaléncias
Arquivisticos
Tipos Documentais: 05.01.03.01 Listagem .d,e.Transferéncia de Documentos para Guarda
Intermediaria
05.01.03.02 Processo para Eliminagdo de Documentos
05.01.03.03 Listagem de Recolhimento de Documentos
05.01.03.04 |Termo de Recolhimento de Acervo Arquivistico Listagem Descritiva do Acervo
05.01.03.05 Processo para Recolhimento de Acervo Arquivistico
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05.01.03.06 Guia de Empréstimo de Documentos Guia-fora
05.01.03.07 Listagem de Conteudo das Caixas
05.01.03.08 Guia, Inventdrio, Catalogo e indice para Acervos Instrumentos de Pesquisa para
Arquivisticos Documentos de Arquivo
05.01.03.99 Outros Documentos Referentes ao Arquivamento e Destinagdo de Documentos Arquivisticos
Atividade: 05.01.04 Politicas de Acesso a Informagao
Tipos Documentais: 05.01.04.01 Relatdrio Anual - Rol de Informagdes Desclassificadas
05.01.04.02 Relatdrio Anual - Rol dos Documentos Classificados
05.01.04.03 Relatdrio Anual - Estatistica de Pedidos e Informagdes sobre o Requerente
05.01.04.04 Formulario para Classificagdo do Grau de Sigilo das Informacgdes
05.01.04.05 Formulario para Solicitacdo de Acesso a Informagdo
05.01.04.06 Formuldrio para Solicitagdo de Desclassificagdo da Informagdo
05.01.04.07 Formulario para Recurso de Solicitagdo de Acesso a Informagdo Negado
05.01.04.08 Formulario para Reclamacdo sobre Solicitagdo de Acesso a Informacado
05.01.04.99 Outros Documentos Referentes a Politica de Acesso a Informagdo
Subfungdo: 05.02 Gestdo de Acervos Bibliograficos, Museolégicos e Artisticos
Atividade: 05.02.01 Aquisicdo e Doagao de Acervos Bibliograficos, Museolégicos e Artisticos
Tipos Documentais: 05.02.01.01 Processo para Aquisicdo de Material Bibliografico, Museoldgico e Artistico
05.02.01.02 Processo para Doagdo de Material Bibliografico, Museoldgico e Artistico
05.02.01.03 Termo de Doagdo de Material Bibliografico, Museoldgico e Artistico
Outros Documentos Referentes a Aquisicao e Doacgdo de Acervos Bibliograficos, Museoldgicos e
05.02.01.99 .
Artisticos
Atividade: 05.02.02 Registro, Catalogacdo, Acesso e Destinagdo de Acervos Bibliograficos, Museoldgicos e Artisticos
Tipos Documentais: 05.02.02.01 Guia, Inventdrio, Catalogo e indice para Material Bibliografico, Museolégico e Artistico
05.02.02.02 Ficha Catalografica
05.02.02.03 Formulario para Consulta de Livros ou Periddicos
05.02.02.04 Formuldrio de Empréstimo de Livros ou Periddicos
Outros Documentos Referentes ao Registro, Catalogac¢do, Acesso e Destinacdo de Acervos
05.02.02.99 S g - .
Bibliograficos, Museoldgicos e Artisticos
Subfungdo: 05.03 Gestdo da Tecnologia da Informagdo
Atividade: 05.03.01 Diretrizes e Normas Referentes a Tecnologia da Informagao
Tipos Documentais: 05.03.01.01 Manuais e Normas sobre Sistemas Informatizados e Infraestrutura de Hardware e Software
05.03.01.02 Planos e Projetos sobre Sistemas Informatizados e Infraestrutura de Hardware e Software
05.03.01.99 Outros Documentos Referentes a Normatizagdo da Tecnologia da Informagdo
Atividade: 05.03.02 Controle e Manutencgdo de Sistemas Informatizados e Equivaléncias
Infraestrutura de Hardware e Software
Tipos Documentais: Banco de Dados. Sistema de
05.03.02.01 Base de Dados Gerenciamento de Banco de Dados -
SGBD. Repositorio de Dados
05.03.02.02 Inventdrio de Sistemas
05.03.02.03 Solicitagdo de Servigos de Informatica
Outros Documentos Referentes a Manutencdo de Sistemas Informatizados e Infraestrutura de
05.03.02.99
Hardware e Software
Fungdo: | 06 | GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Essa fungdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informagdes sobre as politicas e agGes governamentais, incluindo a
criacdo de conteudo de divulgacdo e acompanhamento das matérias jornalisticas veiculadas. Incluem-se, também, o controle das correspondéncias
e do servico de mensageria oficial, bem como os servigos de telecomunicagbes e a organiza¢do de eventos, cerimonias oficiais e cursos de
capacitagdo.
Subfungdo: 06.01 Coordenacao e Controle dos Servicos de Mensageria e Telecomunicagao
Atividade: 06.01.01 Controle da Prestagdo de St.er.vig:os Postais e Mensageria Equivaléncias
Oficial
Tipos Documentais: 06.01.01.01 Fatura para Pagamento por Prestacao de Servigos Postais
06.01.01.02 Listagem de Postagem
06.01.01.03 Relatério de Envio de Objeto
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06.01.01.04 Relatério de Recebimento de Objeto (Via SIMEX)
06.01.01.05 Recibo de Documentos e Malotes Lista de Entrega
Outros Documentos Referentes ao Controle da Prestacdo de Servigcos Postais e de Mensageria
06.01.01.99 -
Oficial
Controle da Prestagao de Servigos de
Atividade: 06.01.02 . ¢ . ,,9 Equivaléncias
Telefonia/Telecomunicag¢bes
Ti D tais:
'pos Locumentais 06.01.02.01 Termo de Transferéncia de Titularidade de Linha Mével
06.01.02.02 Termo de Respor?sabilidade do Usuario do Aparelho
Celular e/ou Equipamento
06.01.02.03 Recibo de Entrega de Aparelho para Fiscal e para Usudrio
06.01.02.04 Relatério Mensal de Consumo - Telefonia Mével e Fixa
06.01.02.05 Fatura para Pagamento de Servicos de Telefonia Contas Telefonicas
06.01.02.06 Termo de Entregé ede Respon,sabjlidade do Aparelho
Celular e/ou Equipamento ao Orgdo
— T = = T
06.01.02.07 Aultorlzagao para Liberagdo ou Alteragao de Uso de Linha
Moével
T Devoluga A Iho Mével
06.01.02.08 errT10 de Devolugdo de Aparelho Moével e/ou
Equipamento
06.01.02.09 Relatério de Planta/Telefonia
06.01.02.10 Cadastro de Telefonia Movel
06.01.02.11 Process? para Aco.mpanhamento'e Fiscalizagﬁq da )
Prestacdo de Servicos de Telefonia/Telecomunicagdes
Outros Documentos Referentes ao Controle da Prestagdo de Servigos de
06.01.02.99 . -
Telefonia/Telecomunicagdes
Subfungdo: 06.02 Assessoria de Comunicagao
Atividade: 06.02.01 Divulgac¢ao das Agoes Institucionais Equivaléncias
Tipos Documentais: 06.02.01.01 Clippings de Noticias
Matérias Jornalisticas Publicadas em Veiculos Oficiais de
06.02.01.02 L Reportagens
Comunicagao
06.02.01.03 Site Institucional Layout de Site
06.02.01.04 Folder, B.anner, Cartaz, Car.téo de Vi,sitaN, Convite, .
Informativo e Card Produzidos por Orgdos Estaduais
Layout de Folder, Banner, Cartaz, Cartdo de Visita,
06.02.01.05 Convite, Informativo e Card Produzidos por Orgdos
Estaduais
Video Institucional. Registro Fotografico.
06.02.01.06 Banco de Imagens e Registros Audiovisuais . 8 &
Registro Sonoro
06.02.01.07  |Arte Final da Pega Publicitaria
06.02.01.08 Processo de Campanha Institucional
06.02.01.99 Outros Documentos Referentes a Divulgagdo das Ag¢bes Institucionais
Atividade: 06.02.02 Criagdo e/ou Editoragéo Visual Equivaléncias
Tipos Documentais: 06.02.02.01 Projeto Executivo de Identidade Visual Manual de Identidade Visual
06.02.02.02 Solicitacdo de Aprovacdo de Pecas de Campanha ou
Evento
06.02.02.03 Livros e Periédicos Produzidos por Org3os Estaduais
06.02.02.99 Outros Documentos Referentes a Criagdo e/ou Editoragdo Visual
Subfuncao: 06.03 Organizacao de Eventos ou Cerimonias Oficiais
Atividade: 06.03.01 Organizac¢ao de Eventos ou Cerimonias Oficiais Equivaléncias
Tipos Documentais: 06.03.01.01 Agenda de Compromissos Oficiais
06.03.01.02 Dossié de Evento
06.03.01.03 Material Didatico
06.03.01.04 Credencial de Evento ou Cerim6nia Oficial Lista de Inscritos
06.03.01.05 Lista de Presenca em Eventos Lista de Participantes
06.03.01.06 Discursos e Mensagens Oficiais
06.03.01.07 Programa do Evento
06.03.01.08 Relatério Final de Curso
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06.03.01.09

Formulario de Avaliagdo de Curso

06.03.01.10

Certificado de Participacdo em Evento/Curso

06.03.01.11

Controle de Expedigdo de Certificados

06.03.01.99

Outros Documentos Referentes a Organizacdo de Eventos

ou Cerimonias Oficiais

Subfuncdo:

06.04

Controle das Correspondéncias

Atividade:

06.04.01

Controle de Correspondéncias

Equivaléncias

Tipos Documentais:

06.04.01.01

Circular, Aviso e Comunicacdo Interna

06.04.01.02

Convites e Mensagens de Agradecimento, Felicitagdo ou

Pésames

06.04.01.03

Oficio, Carta, Requerimento, Mogao ou Voto e Abaixo-

assinado

Correspondéncias

06.04.01.04

Correspondéncia Eletronica

Email Corporativo. Comunica

06.04.01.99

Outros Documentos Referentes ao Controle de Correspondéncias

Anexo Il - Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragdo Publica do Estado do Espirito Santo: Atividades-Meio

01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
FUNGCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGCOES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE FASE FINAL
INTERMEDIARIA
01 - Gestdo 01.01 - 01.01.01 Elaboragdo de 01.01.01.01 Atos Lei. Decreto. Vigéncia 5 anos Guarda 1) Ato Administrativo
Administrativa Organizag¢do e Atos Normativos Administrativos Portaria. Permanente elaborado pelo Orgdo e
Funcionamento Resolugdo. assinado pelo Dirigente. 2)
Instrugdo A vigéncia se encerra
Normativa. quando da revogacdo do
Instrugdo de Ato Administrativo
Servigo.
Regimento.
Estatuto.
Recomendagdo
01.01.01.02 Processo para Ajuste de 1ano 10 anos Guarda Caso a proposta ndo seja
Proposta de Dispostivo da Lei Permanente aprovada, o processo
Alteragdo/Ajuste de Diretrizes devera ser eliminado apods
de Atos Orgcamentarias, da o cumprimento dos prazos
Administrativos Lei Orcamentaria
Anual - LOA ou do
Plano Plurianual -
PPA
01.01.01.03 Processo sobre Processo de 5 anos 5 anos Guarda
Projeto de Lei Proposta de Permanente
Emenda a
Constituigdo do
Estado
01.01.01.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes a devera acionar a CADS do
Elaboragdo de orgdo ou entidade para
Atos Normativos atualizagdo desse
instrumento, através do
preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera
ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
01.01.02 Estudos, 01.01.02.01 Processo de Vigéncia Guarda
Planejamentos e Criagcdo/Regulariza Permanente
Estrutura cdo do Orgdo
Organizacional
01.01.02.02 Planos, Programas 5 anos 10 anos Guarda Incluem-se documentos
e Projetos Permanente referentes ao
planejamento interno do
orgdo
01.01.02.03 Organograma Vigéncia 10 anos Guarda A vigéncia se encerra
Institucional Permanente quando da publicagdo de
novo organograma
01.01.02.04 Processo para Vigéncia 10 anos Guarda A vigéncia se encerra
Alteragdo na Permanente quando da alterag¢do da
Estrutura estrutura
Organizacional
01.01.02.05 Manual Técnico Vigéncia 5 anos Guarda 1) A vigéncia se encerra
Permanente quando da elaboragdo de
novo manual. 2) Guardar
somente um exemplar
como amostragem
01.01.02.06 Relatérios 5 anos 10 anos Guarda
Estatisticos Permanente
01.01.02.07 Cronograma de Vigéncia 1ano Eliminacdo
Atividades
01.01.02.08 Autorizagdo para Pesquisas 5 anos Guarda
Realizacdo de Académicas. Permanente
Estudos e Histérico
Pesquisas sobre o Institucional
Orgdo
01.01.02.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes aos devera acionar a CADS do
Estudos, orgdo ou entidade para
Planejamentos e atualizagdo desse
Estrutura instrumento, através do
Organizacional preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera
ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
01.01.03 Execugdo e 01.01.03.01 Relatério de 5 anos 5 anos Guarda
Acompanhamento Governo Permanente
de Atividades
Organizacionais
01.01.03.02 Mensagem de 5 anos 5 anos Guarda
Governo Permanente
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01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVAGOES
01.01.03.03  [Relatério Anual 5 anos 5 anos Guarda
das Atividades do Permanente
Orgio
01.01.03.04 |Relatério de Visita |Memoria de Visita |5 anos Guarda
Técnica Técnica Permanente
01.01.03.05 |[Relatério de Vigéncia 5anos Eliminagdo
Acompanhamento
de Contrato
01.01.03.06 [Relatério de Monitoramento de |[Vigéncia 5anos Guarda
Acompanhamento |Convénio Permanente
de Convénio,
Fomento,
Colaboragdo,
Parceria ou
Cooperagdo
Técnica
01.01.03.07 |[Relatério de Vigéncia 5anos Eliminagdo As informagdes constam no
Atividades Relatério Anual das
Atividades do Orgdo
01.01.03.08 |Ata de Reunido 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
01.01.03.09 |Processo de Processo para Vigéncia 5anos Guarda
Constituigdo de Acompanhamento Permanente
Comissao, de Comissdo,
Conselho, Grupo Conselho, Grupo
de Trabalho ou de Trabalho ou
Comité Comité
01.01.03.99  |Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes a devera acionar a CADS do
Execugdo e 6rgdo ou entidade para
Acompanhamento atualizagdo desse
de Atividades instrumento, através do
preenchimento do
Formuldrio de Avaliagdo
Documental, que devera
ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
01.01.04 | Acompanhamentoe [01.01.04.01 |Parecer Juridico 5 anos 10 anos Guarda Trata-se de segunda via, pois
Instrucdo de AcBes Permanente o documento integra o
Judiciaise processo e deve obedecer ao
Administrativas seu prazo de guarda e a sua
destinagdo
01.01.04.02 Parecer Técnico 5anos 10 anos Guarda Trata-se de segunda via, pois
Permanente o documento integra o
processo e deve obedecer ao
seu prazo de guarda e a sua
destinagdo
01.01.04.03  |Nota Técnica Vigéncia 5 anos Eliminagdo
01.01.04.04 | Oficio de Vigéncia 5anos Eliminagdo A vigéncia se encerra 2
Prestagdo de anos apos o transito em
Subsidio para julgado
Defesa Judicial do
Estado
01.01.04.05 |Oficio de Vigéncia 5anos Guarda A vigéncia se encerra 2
Informagdes ao Permanente anos apos o transito em
Judicidrio julgado
01.01.04.06 |Expediente de Vigéncia 10 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra 2
Acompanhamento anos apos o transito em
de Agdo Judicial julgado
01.01.04.07 |Expediente de Vigéncia 10 anos Eliminagdo
Atendimento de
Requisi¢des ou
Ordens
Administrativas
01.01.04.99 |Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usudrio
Referentes ao devera acionar a CADS do
Acompanhamento 6rgdo ou entidade para
e Instrugdo de atualizagdo desse
Acdes Judiciais e instrumento, através do
Administrativas preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera
ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
01.01.05 |Controle da 01.01.05.01 |Registro de 4 anos 2 anos Eliminagdo
Qualidade do Denuncias,
Atendimento Reclamagdes,
Elogios, Sugestdes
e Informagdes
Recebidas pela
Ouvidoria
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01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
FUNCAO SUBFUNCI'-'\O ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACGES
01.01.05.02 |Questiondrio de 4 anos 2 anos Eliminagdo
Avaliagdo de
Atendimento
01.01.05.03 |Resposta da Vigéncia 2 anos Eliminagdo 1) A vigéncia se encerra
Ouvidoria quando do término da
apuragdo ou com a
prescrigdo criminal. 2) A
eliminagdo esta
condicionada a inexisténcia
de outros fatores
determinantes de sua
guarda
01.01.05.04 |Relatdrio 5anos Guarda
Estatistico da Permanente
Ouvidoria
01.01.05.99 |Outros *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes ao deverd acionar a CADS do
Controle da 6rgdo ou entidade para
Qualidade do atualizagdo desse
Atendimento instrumento, através do
preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera
ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
01.02 - Apuragdo (01.02.01 |Apuragdo de 01.02.01.01 |Ato Administrativo Vigéncia 5anos Eliminagdo A vigéncia se encerra 2
de Irregularidade no de Instituicdo de anos apos o transito em
Responsabilidade Servigo Publico Comissdo de julgado e/ou conclusdo
e Ag¢do Disciplinar Sindicancia administrativa do processo
de sindicancia que ensejou
a necessidade de
instituicdo de comissdo
01.02.01.02 |Registro de Vigéncia 5anos Eliminagdo A vigéncia se encerra 2
Denuncia anos apods o transito em
julgado e/ou conclusdo
administrativa
01.02.01.03 |Processo de Apuragdo de Vigéncia 30 anos Guarda A vigéncia se encerra 2
Sindicancia Denuncia. Permanente anos apods o transito em
Processo de julgado e/ou conclusdo
Abertura de administrativa
Sindicancia
01.02.01.04 |Processo para Inquérito Vigéncia 30 anos Eliminagdo* 1) A vigéncia se encerra 2
Apuragdo de Administrativo anos apos o transito em
Irregularidade julgado e/ou conclusdo
administrativa. 2) O
documento deverd ser de
guarda permanente caso
decorra em PAD ou
Sindicancia
01.02.01.05 |Processo para Vigéncia 12 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra
Apuragdo de quando do término do
Descumprimento contrato ou com a
Contratual aprovagdo das contas, o
que ocorrer por ultimo
01.02.01.06 |Processo para Vigéncia 30 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra 2
Aplicagdo de anos apods o transito em
Penalidade por julgado e/ou conclusdo
Descumprimento administrativa
Contratual
01.02.01.07 |Processo Aplicagdo de Vigéncia 30 anos Guarda A vigéncia se encerra 2
Administrativo Penalidade. Ato Permanente anos apods o transito em
Disciplinar - PAD  |Administrativo de julgado e/ou conclusdo
Adverténcia e de administrativa
Suspensdo de
Servidor
01.02.01.99 |Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes a deverd acionar a CADS do
Apuragdo de drgdo ou entidade para
Irregularidade no atualizagdo desse
Servigo Publico instrumento, através do
preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera
ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
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01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

FUNCAO SUBFUNGCAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
01.03 - 01.03.01 |Formalizagdode |01.03.01.01 |Processo para Acordo entre Vigéncia 20 anos Guarda 1) Propostas ndo
Formalizacdo de Acordo Com Formalizagdo de  |Entes Publicos Permanente celebradas deverdo ser
Acordos Repasse Convénio eliminadas apds 5 anos. 2)
Bilaterais Voluntario de A vigéncia se encerra

Recursos quando do término do
(Descentralizagdo) acordo
01.03.01.02 |Processo para Acordo com Vigéncia 20 anos Guarda 1) Propostas ndo
Formalizagdo de  |Entidades Privadas Permanente celebradas deverdo ser
Termo de Sem Fins eliminadas apds 5 anos. 2)
Fomento Lucrativos A vigéncia se encerra
quando do término do
acordo
01.03.01.03 |Processo para Acordo com Vigéncia 20 anos Guarda 1) Propostas ndo
Formalizagdo de |Entidades Privadas Permanente celebradas deverdo ser
Termo de Sem Fins eliminadas apds 5 anos. 2)
Colaboragdo Lucrativos A vigéncia se encerra
quando do término do
acordo
01.03.01.04 |Processo para Vigéncia 20 anos Guarda 1) Propostas ndo
Formalizagdo de Permanente celebradas deverdo ser
Contrato de eliminadas apds 5 anos. 2)
Repasse de A vigéncia se encerra
Recursos quando do término do
acordo
01.03.01.05 |Processo para Parceria com Vigéncia 20 anos Guarda 1) Propostas ndo
Formalizagdo de  |Organizagdo da Permanente celebradas deverdo ser
Termo de Parceria |Sociedade Civil de eliminadas apds 5 anos. 2)
Interesse Publico - A vigéncia se encerra
0sCIP quando do término do
acordo
01.03.01.06 |Processo para Parceria com Vigéncia 20 anos Guarda 1) Propostas ndo
Formalizagdo de  |Organizagdo Social Permanente celebradas deverdo ser
Contrato de -0S eliminadas apds 5 anos. 2)
Gestdo A vigéncia se encerra
quando do término do
acordo
01.03.01.99 |Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usudrio
Referentes a deverd acionar a CADS do
Formalizagdo de 6rgdo ou entidade para
Acordo Com atualizagdo desse
Repasse instrumento, através do
Voluntario de preenchimento do
Recursos Formuldrio de Avaliagdo
(Descentralizacio) Documental, que deverd
ser remetido para
aprovagao pelo APEES
01.03.02 |Formalizagdode |01.03.02.01 |Processo para Vigéncia 20 anos Guarda 1) Propostas ndo
Acordo Sem Formalizagdo de Permanente celebradas deverdo ser
Repasse Termo de eliminadas apds 5 anos. 2)
Voluntario de Cooperagdo A vigéncia se encerra
Recursos Técnica quando do término do
acordo
01.03.02.02 |Processo para Acordo com Vigéncia 20 anos Guarda 1) Propostas ndo
Acordo de Entidades Privadas Permanente celebradas deverdo ser
Cooperagao Sem Fins eliminadas apds 5 anos. 2)
Lucrativos A vigéncia se encerra
quando do término do
acordo
01.03.02.03 | Processo para Até a aprovagdo |20 anos Eliminagdo Propostas ndo celebradas
Prestagdo de das contas deverdo ser eliminadas
Contas de Acordos apds 5 anos
Sem Repasses de
Recursos
01.03.02.99 |Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes a deverd acionar a CADS do
Formalizagdo de 6rgdo ou entidade para
Acordo Sem atualizagdo desse
Repasse instrumento, através do
Voluntario de preenchimento do
Recursos Formuldrio de Avaliagdo
Documental, que devera
ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
01.03.03 |Cadastro de 01.03.03.01 |Processo para Processo para 5anos 1ano Eliminagdo
Convenentes Registro Cadastral |Cadastro de
de Convenentes  |Convenentes
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01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

FUNCAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO OBSERVACOES
01.03.03.99 Outros * * * FINAL *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes ao deverd acionar a CADS do
Cadastro de orgdo ou entidade para
Convenentes atualizagdo desse

instrumento, através do
preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera
ser remetido para

aprovagdo pelo APEES

| 02 - GESTAO DE PESSOAS

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
cODIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
02 - Gestdo 02.01- 02.01.01 Estudos e 02.01.01.01 Normas, Vigéncia Guarda
de Pessoas Planejamento e Previsdo de Regulamentos, Permanente
Formulagdo de Pessoal Diretrizes,
Politicas de Estatutos,
Pessoal Estudos e
Defini¢des de
Rotina de
Trabalho de
Pessoal
02.01.01.02 Relatério de 2 anos 10 anos Eliminagdo

Dimensionamento de
Necessidade de

Pessoal

02.01.01.03 Relatério de 5 anos Eliminagdo Relatdrio gerado a partir do
Controle de SIARHES
Quadro de
Pessoal

02.01.01.04 Estudos de Estudos sobre 2 anos 3 anos Eliminagdo
Rotatividade de Rotatividade de
Pessoal Cargo

02.01.01.05 Estudos e 2 anos 3anos Eliminagdo Para estudos relacionados a cessao,
Defini¢des de remanejamento, alocagdo e
Movimentagdo requisicdo
de Pessoal

02.01.01.06 Evolugdo de 2 anos Guarda
Transformagdo Permanente
de Cargos

02.01.01.07 Quadro de 5anos 95 anos Eliminagdo
Movimentagdo
de Pessoal -
QmPpP

02.01.01.08 Processo de Reajuste Salarial. 5 anos 95 anos Eliminagdo
Reestruturagdes Revisdo de
e AlteragBes de Proventos
Planos de Cargos
e Salarios

02.01.01.99 Outros * * * *Para utilizar essa classificagdo, o
Documentos usudrio devera acionar a CADS do
Referentes a 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Estudos e desse instrumento, através do
Previsdo de preenchimento do Formulério de
Pessoal Avaliagdo Documental, que deverd

ser remetido para aprovagéo pelo
APEES
02.02 - Relagdes 02.02.01 Relagbes 02.02.01.01 Relatério de 4 anos 1ano Eliminagdo Trata das reivindicagdes das
Sindicais Sindicais e Reunido com categorias, que sdo atualizadas a
Conselhos Sindicatos e medida em que sdo atendidas e
Profissionais Associagdes novas demandas sdo geradas

Profissionais

02.02.01.02 . 4 anos 1lano Eliminagdo
Correspondéncias e
Comunicagdes
sobre as

Relagdes

Sindicais e
Associagdes
Profissionais
02.02.01.03 Acordos e Acordo 5 anos lano Guarda
Pareceres Trabalhista. Permanente
Relativos as Acordo Coletivo de
Relagbes Trabalho

Sindicais
02.02.01.04 Relagdo de 4 anos 1ano Eliminagdo
Filiagdo Sindical
02.02.01.05 Processo de Até a 12 anos Eliminagdo
Despesa em aprovagao
Favor de das contas
Conselho de
Classe
Profissional
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02 - GESTAO DE PESSOAS

Temporaria

Contrato de
Designagao
Tempordria.
Cessagdo de
Contrato de
Designagao
Tempordria

FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE | INTERMEDIARIA
02.02.01.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usudrio
Referentes a deverd acionar a CADS do
RelagBes 6rgdo ou entidade para
Sindicais e atualizagdo desse
Conselhos instrumento, através do
Profissionais preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que deverd ser
remetido para aprovagdo
pelo APEES
02.03 - Selegdo de |02.03.01 |Organizagdo e 02.03.01.01 Ato Vigéncia 20 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra
Pessoal Realizagdo de Administrativo quando da homologagdo
Concursos de Instituicdo de pelo Tribunal de Contas do
Publicos e Comissdo para Estado
Processos Concurso Publico
Seletivos
02.03.01.02 Processo para Vigéncia 20 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra
Contratagdo de quando da homologagdo
Empresa pelo Tribunal de Contas do
Realizadora de Estado
Concurso Publico
02.03.01.03 Processo para Abertura e 5anos 10 anos Eliminagdo
Contratagdo Acompanhamento
Temporaria de de Processo
Servidor Seletivo para
Contratagdo de
Servidor em
Designagao
Tempordria
02.03.01.04 Documentos de 3 anos Eliminagdo
Candidatos para
Comprovagdo de
Titulos
02.03.01.05 Processo para Vigéncia 20 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra
Acompanhamento quando da homologagdo
de Realizagéo de pelo Tribunal de Contas do
Concurso Publico Estado
02.03.01.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes a deverd acionar a CADS do
Organizagdo e 6rgdo ou entidade para
Realizagdo de atualizagdo desse
Concursos instrumento, através do
Publicos e preenchimento do
Processos Formulario de Avaliagdo
Seletivos Documental, que deverd ser
remetido para aprovagdo
pelo APEES
02.04 - Admissdo, [02.04.01 |Admissdo de 02.04.01.01 Processo de Processo de Enquanto o |100 anos Eliminagdo 1) O processo reune toda a
Assentamento, Pessoal Admissdo e Provimento para servidor vida funcional do servidor
Movimentagdo de Assentamento Cargo Efetivo. estiver na efetivo, incluindo direitos e
Pessoal e Funcional para Processo de ativa vantagens e concessao de
Vacancia de Cargo Cargo Efetivo Admissdo de aposentadoria. 2) O
Empregado processo passa para a
Publico custddia do IPAJM quando
o servidor passa para o
status de inativo.
02.04.01.02 Processo de Cargo Enquanto o |100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Nomeagdo para |Comissionado servidor devera ser de 100 anos
Cargo em estiver na
Comissdo ativa
02.04.01.03 Processo de Contrato de Enquanto o [100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Admissdo em Designagdo servidor devera ser de 100 anos
Cargo por Tempordria. estiver na
Designagdo Prorrogagdo de ativa
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[ 02 - GESTAO DE PESSOAS |
FUNCAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO OBSERVAGOES
coDIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE | INTERMEDIARIA
02.04.01.04 Ato Oficial de Enquanto o (100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Nomeagdo de servidor deverd ser de 100 anos
Servidor estiver na
ativa
02.04.01.05 Processo para Enquanto o (100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Aproveitamento servidor deverd ser de 100 anos
de Servidor estiver na
ativa
02.04.01.06 Processo para Enquanto o (100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Recondugdo de servidor deverd ser de 100 anos
Servidor estiver na
ativa
02.04.01.07 Processo de Enquanto o (100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Disponibilidade servidor deverd ser de 100 anos
de Servidor estiver na
ativa
02.04.01.08 Processo para Enquanto o (100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Readaptacgdo de servidor deverd ser de 100 anos
Servidor estiver na
ativa
02.04.01.09 Processo para Enquanto o (100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Reintegragdo de servidor deverd ser de 100 anos
Servidor estiver na
ativa
02.04.01.10 Processo para 5 anos 95 anos Eliminagdo
Reversdo de
Aposentadoria
de Servidor
02.04.01.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes a devera acionar a CADS do
Admissdo de 6rgdo ou entidade para
Pessoal atualizagdo desse
instrumento, através do
preenchimento do
Formuldrio de Avaliagdo
Documental, que devera ser
remetido para aprovagdo
pelo APEES
02.04.02 |Movimentagdo |02.04.02.01 Processo de Lotagdo Provisdria (4 anos 5 anos Eliminagdo
de Servidor Lotagdo de
Servidor
02.04.02.02 Processo de 4 anos 5anos Eliminagdo
Localizagdo de
Servidor
02.04.02.03 Processo de Concurso de 4 anos 5anos Eliminagdo
Remanejamento |Remogdo
Interno
02.04.02.04 Formuldrio de 4 anos 5anos Eliminagdo
Solicitagdo de
Remanejamento
02.04.02.05 Processo de Enquanto o (100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Jungdo de Cargo servidor deverd ser de 100 anos
estiver na
ativa
02.04.02.06 Processo de 4 anos 5 anos Eliminagdo
Permuta de
Servidor
02.04.02.07 Processo de 4 anos 5 anos Eliminagdo
Alocagdo de
Servidor
02.04.02.08 Processo de Enquanto o (100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Requisi¢do de servidor deverd ser de 100 anos
Servidor estiver na
ativa
02.04.02.09 Processo de Enquanto o (100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Cessdo de servidor deverd ser de 100 anos
Servidor estiver na
ativa
02.04.02.10 Processo de Enquanto o (100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Ressarcimento servidor deverd ser de 100 anos
por estiver na
Remuneragdo de ativa
Servidor Cedido
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FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
céDIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE | INTERMEDIARIA
02.04.02.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usudrio
Referentes a deverd acionar a CADS do
Movimentagdo 6rgdo ou entidade para
de Servidor atualizagdo desse

instrumento, através do
preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser
remetido para aprovagdo

pelo APEES
02.04.03 |Assentamento 02.04.03.01 Dossié Funcional |Pasta Funcional do |Enquanto o |100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
de Servidor do Servidor Servidor. servidor devera ser de 100 anos
Prontudrio estiver na
Funcional. Dossié |ativa
Funcional do
Empregado
Publico
02.04.03.02 Declaragdo para 3 anos Eliminagdo
Fins de
Comprovagdo de
Atuagdo
Profissional
02.04.03.03 Solicitagdo de Até a 5anos Eliminagdo
Certiddo de E:mf"oga?éo
Tempo de aposentadoria
Servigo
02.04.03.04 Solicitagdo de Atéa 5anos Eliminagdo
Certid3o de homologagéo
da
Tempo de aposentadoria
Contribuicdo
02.04.03.05 Processo para Atéa 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Averbagdo de 2‘;”‘0'033950 devera ser de 100 anos
Tempo de aposentadoria
Contribuigdo
02.04.03.06 Processo para Contagem de Atéa 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Averbacdo de Tempo de Servico gzmmogagéo devera ser de 100 anos
Tempo de aposentadoria
Servigo
02.04.03.07 Processo para Enquanto o |100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Opgdo de servidor deverd ser de 100 anos
Regime estiver na
ativa
02.04.03.08 Processo e/ou Enquanto o {100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Formulario para servidor deverd ser de 100 anos
Alteracdo de estiver na
Carga Hordria ativa
02.04.03.09 Processo e/ou Carga Horaria Enquanto o |100 anos Eliminagcdo O prazo total de guarda
Formulario para |Especial. servidor deverd ser de 100 anos
Horario Especial |Prorrogagdo de estiver na
de Trabalho Jornada de ativa
Trabalho
02.04.03.10 Processo para Enquanto o |100 anos Eliminacdo O prazo total de guarda
Solicitagdo de servidor deverd ser de 100 anos
Hora Extra estiver na
ativa
02.04.03.11 Processo para Substituigdo em Enquanto o |100 anos Eliminagcdo O prazo total de guarda
Substituicdo de |Cargo de Chefia servidor deverd ser de 100 anos
Servidor estiver na
ativa
02.04.03.12 Recibo de Carteiras. Cartdes. |Enquanto o Eliminagdo
Entrega de Crachas. servidor
Identificagdo Credenciais estiver na
Funcional ativa
02.04.03.13 Formulario de Vigéncia 5anos Eliminagdo
Solicitagdo de
Trabalho
Remoto
02.04.03.14 Formulario de Vigéncia 5anos Eliminagdo

Manifestagdo de
Chefia Imediata
sobre Trabalho
Remoto
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FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO OBSERVACOES
céDIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE | INTERMEDIARIA
02.04.03.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes ao deveréd acionar a CADS do
Assentamento 6rgdo ou entidade para
de Servidor atualizagdo desse
instrumento, através do
preenchimento do
Formulério de Avaliagdo
Documental, que devera ser
remetido para aprovagdo
pelo APEES
02.04.04 |Realizagdo de 02.04.04.01 Declaragdo de 3 anos 2 anos Eliminagdo
Censo Bianual Atualizagdo de
Dados Pessoais
de Servidor
02.04.04.02 Comprovante de 3 anos Eliminagdo
Atualizagdo de
Dados de
Servidor
02.04.04.03 Relatério do 3 anos 5 anos Guarda
Censo dos Permanente
Servidores
Ativos no Poder
Executivo
02.04.04.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes 3 deverd acionar a CADS do
Realizagio do 6rgdo ou entidade para
Censo Bianual atualizagdo desse
instrumento, através do
preenchimento do
Formuldrio de Avaliagdo
Documental, que devera ser
remetido para aprovagdo
pelo APEES
02.04.05 |Vacancia de 02.04.05.01 Requerimento 5 anos 95 anos Eliminagdo
Cargo Publico de Exoneragdo
de Servidor
02.04.05.02 Processo de Vigéncia 100 anos Eliminagdo 1) A vigéncia se encerra 2
Demiss3o de anos apos o transito em
Servidor julgado e/ou conclusdo
administrativa. 2) O prazo
total de guarda deverd ser
de 100 anos
02.04.05.03 Requerimento Até homologaggo | 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
de da aposentadoria deverd ser de 100 anos
Aposentadoria
Voluntaria
02.04.05.04 Solicitagdo de Demissdo Vigéncia 100 anos Eliminagdo 1) A vigéncia se encerra
Ades#o ao Incentivada. Plano quando da homologagdo da
Programa de de Demiss3o demissdo. 2) O prazo total
Desligamento  |Voluntaria - PDV de guarda deverd ser de
Voluntario 100 anos
02.04.05.05 Processo de Demissdo Vigéncia 100 anos Eliminagdo 1) A vigéncia se encerra
Desligamento Incentivada. Plano quando da homologagdo da
Voluntario de Demissdo demissdo. 2) O prazo total
Voluntéria - PDV de guarda devera ser de
100 anos
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FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
coDIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE | INTERMEDIARIA
02.04.05.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usudrio
Referentes a deverd acionar a CADS do
Vacancia de 6rgdo ou entidade para
Cargo Publico atualizagdo desse
instrumento, através do
preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser
remetido para aprovagdo
pelo APEES
02.05 - Controle  [02.05.01 |Avaliagdo de 02.05.01.01 Processo de Enquanto o |100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
do Desempenho Desempenho Avaliagdo de servidor devera ser de 100 anos
de Servidor Desempenho estiver na
Individual ativa
02.05.01.02 Recurso de Enquanto o |100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Avaliagdo de servidor devera ser de 100 anos
Desempenho estiver na
Individual - RADI ativa
02.05.01.03 Plano de Enquanto o (100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Desenvolvimento servidor deverd ser de 100 anos
Individual - PDI estiver na
ativa
02.05.01.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usudrio
Referentes a deverd acionar a CADS do
Avaliagdo de 6rgdo ou entidade para
Desempenho atualizagdo desse
instrumento, através do
preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser
remetido para aprovagdo
pelo APEES
02.05.02 |Estagio 02.05.02.01 Processo de Avaliagdo de Enquanto o (100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Probatério Avaliagdo de Estagio Probatdrio [servidor devera ser de 100 anos
Desempenho estiver na
para Fins de ativa
Estagio
Probatdrio
02.05.02.02 Recurso de Enquanto o (100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Avaliagdo Parcial servidor devera ser de 100 anos
de Estagio estiver na
Probatério - ativa
RAPEP
02.05.02.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usudrio
Referentes ao deverd acionar a CADS do
Estagio 6rgdo ou entidade para
Probatério atualizagdo desse
instrumento, através do
preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser
remetido para aprovagdo
pelo APEES
02.06 - Registro  |02.06.01 |Controle de 02.06.01.01 Registro de Folha de Ponto. 5 anos 95 anos Eliminagdo Incluem-se formuldrio de
de Frequéncia de Frequéncia e Apuragdo Diaria |Folha de ocorréncias na frequéncia,
Servidor Horario de de Frequéncia Frequéncia. Ponto declaragdo de
Trabalho de Eletronico. Livro comparecimento em
Servidor de Ponto. Cartdo consulta, atestado médico,
de Ponto declaragdes e demais
comprovantes
(paternidade, nupcial, luto/
nojo, composigdo de juri,
doacdo de sangue,
depoimento, entre outros)
02.06.01.02 Comunicagdo de |Formuldrio de 5 anos 95 anos Eliminagcdo
Abono Solicitagdo de
Abono de
Frequéncia
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FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
céDpIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE | INTERMEDIARIA

02.06.01.03 Comunicagdo de 5 anos 95 anos Eliminagcdo
Dispensa
Eleitoral
02.06.01.04 Boletim de 5 anos 95 anos Eliminagdo
Frequéncia de
Servidor
02.06.01.05 Relatério de 2 anos Eliminagcdo
Consolidagdo de
Frequéncia
02.06.01.06 Processo e/ou 5anos 95 anos Eliminagcdo
Formulario de
Retificacdo de
Frequéncia
02.06.01.07 Escala de Escala de Servigo. [Vigéncia 10 anos Eliminagdo
Plantdo Escala de Servigo
Extra. Escala
Especial
02.06.01.99 QOutros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes ao deverd acionar a CADS do
Controle de 6rgdo ou entidade para
Frequéncia e atualizacdo desse

Horario de instrumento, através do
Trabalho de preenchimento do
Servidor Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera st
remetido para aprovagdo
pelo APEES

02.07 - 02.07.01 |Controle de 02.07.01.01 Cronograma 2 anos Eliminagdo
Expediente de Pagamento de para Execug¢do
Pagamento de Servidor da Rotina
Pessoal Mensal e
Suplementar de
Folha de
Pagamento e
Folha Virtual
02.07.01.02 Folha de Folha 5 anos 95 anos Eliminagdo
Pagamento de  [Suplementar.
Servidor Ficha Financeira.
Processo de
Solicitagdo de
Pagamento para
Folha de Pessoal
02.07.01.03 Parecer de 5anos 95 anos Eliminagdo
Auditoria da
Folha de
Pagamento
02.07.01.04 Processo para 5 anos 95 anos Eliminagdo
Revisdo dos
Vencimentos
02.07.01.05 Processo para 5anos 95 anos Eliminagdo
Ressarcimento
ao Erario Publico

02.07.01.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usudrio
Referentes ao deverd acionar a CADS do
Controle de 6rgdo ou entidade para
Pagamento de atualizacdo desse
Servidor instrumento, através do
preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera st
remetido para aprovagdo
pelo APEES

02.07.02 |Recolhimento de |02.07.02.01 Requerimento |[Requerimento de |2 anos 5 anos Eliminagdo
Encargos Sociais de Alteragdo de |Inclusdo ou

e ContribuicGes Dados para Exclusdo de
Imposto de Dependente para
Renda Fins de Imposto de
Renda

02.07.02.02 Processo para Revisdo de Pensdo |5 anos 95 anos Eliminagdo
Pagamento de  |Alimenticia
Pensdo

Alimenticia
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FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE | INTERMEDIARIA
02.07.02.03 Requerimento 2 anos 5 anos Eliminagdo
de Alteragdo de
Dados para PISe
PASEP
02.07.02.04 Relagdo de Contribuigdo 4 anos 5 anos Eliminagdo
Desconto Sindical. Imposto
Sindical Sindical
02.07.02.05 Relagdo Anual de 5anos 10 anos Eliminagdo
Informagdes
Sociais - RAIS
02.07.02.06 Processo de Até a 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Compensagdo aprovagdo devera ser de 100 anos
Previdenciaria das contas
02.07.02.07 Processo de Até a 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Contribuicdo aprovagao devera ser de 100 anos
Previdenciaria das contas
02.07.02.08 Processo de Até a 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Contribuicdo de aprovagao devera ser de 100 anos
Tributos de das contas
Pessoal
02.07.02.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes ao deverd acionar a CADS dc
Recolhimento de 6rgdo ou entidade para
Encargos Sociais atualizagdo desse
e ContribuigBes instrumento, através do
preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera
remetido para aprovagdo
pelo APEES
02.08 - Concessdo |02.08.01 |Concessdo de 02.08.01.01 Processo de Atéa 12 anos Eliminagdo 1) Os pedidos indeferidos
de Direitos, Indenizagdes Concessdo de aprovagdo deverdo ser eliminados
Vantagens e Diarias e Ajuda das contas apos 2 anos. 2) Os
Gratificagdes de Custo relatérios que registram ¢
atividades desempenhad:
no decurso da viagem e g
sdo considerados de guar
permanente deverdo ser
classificados em
01.01.03.04
02.08.01.02 Processo de 5anos 95 anos Eliminagdo Para indenizagdo do
Indenizagdo de servidor, na hipdtese das
Férias férias ndo terem sido
gozadas
02.08.01.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes a devera acionar a CADS dc
Concessdo de 6rgdo ou entidade para
Indenizagdes atualizacdo desse
instrumento, através do
preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera
remetido para aprovagdo
pelo APEES
02.08.02 |Concessdo de 02.08.02.01 Cartilha de Vigéncia 1ano Guarda 1) A vigéncia se encerra
Direitos, Beneficios e Permanente |quando da elaboragdo de
Vantagens e Direitos do nova cartilha. 2) Guardar
Beneficios Servidor somente um exemplar
como amostragem
02.08.02.02 Processo para 5 anos 95 anos Eliminagdo
Progressdo por
Tempo de
Servigo
02.08.02.03 Processo para Mudanga de Nivel [5anos 95 anos Eliminagdo
Promogdo por  |por Escolaridade
Titulagdo
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FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
cODIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE | INTERMEDIARIA
02.08.02.04 Processo para Enquanto o {100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Promogao por servidor devera ser de 100 anos
Selegdo estiver na
ativa
02.08.02.05 Processo para Enquanto o |100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Promogao por servidor devera ser de 100 anos
Senioridade estiver na
ativa
02.08.02.06 Processo e/ou 5anos 20 anos Eliminagdo
Formuldrio para
Pagamento de
Saldrio Familia
02.08.02.07 Processo para Enquanto o {100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Concessdo de servidor devera ser de 100 anos
Adicional por estiver na
Assiduidade ativa
02.08.02.08 Processo para Fungdo Gratificada |5 anos 95 anos Elimina¢do
Concessdo de
Adicional por
Cargoem
Comissdo
02.08.02.09 Processo para 5anos 95 anos Eliminagdo
Concessdo de
Adicional por
Extensdo de
Carga Hordria
02.08.02.10 Processo para 5anos 95 anos Eliminagdo
Concessdo de
Adicional
Noturno
02.08.02.11 Processo para 5anos 95 anos Eliminagdo
Concessdo de
Adicional por
Periculosidade
02.08.02.12 Processo para 5anos 95 anos Eliminagdo
Concessdo de
Adicional por
Insalubridade
02.08.02.13 Processo para 5anos 95 anos Eliminagdo
Concessdo de
Adicional por
Tempo de
Servigo
02.08.02.14 Processo de Enquanto o {100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Gratificagdo por servidor deverd ser de 100 anos
Produtividade estiver na
ativa
02.08.02.15 Processo para 5anos 95 anos Eliminagdo
Concessdo de
Pensdo por
Morte
02.08.02.16 Comunicagdo de Enquanto o {100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Auxilio Doenga servidor deverd ser de 100 anos
estiver na
ativa
02.08.02.17 Comunicagdo de |Comunicado de 5 anos Eliminagdo
Férias Férias. Aviso de
Férias
02.08.02.18 Comunicagdo de 5 anos Eliminagdo
Interrupgdo de
Férias
02.08.02.19 Escala de Férias [Plano Anual de 5 anos Eliminagdo
Férias
02.08.02.20 Processo para Até a 12 anos Eliminagdo
Aquisi¢do de aprovagdo
Vale Transporte das contas
02.08.02.21 Termos Plano de Saude Enquanto o |5 anos Eliminagdo
Relacionados a servidor
Assisténcia estiver na
Médica ativa
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FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
cépIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE | INTERMEDIARIA
02.08.02.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes a deverd acionar a CADS do
Concessdo de 6rgdo ou entidade para
Direitos, atualizagdo desse
Vantagens e instrumento, através do
Beneficios preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que deverd ser
remetido para aprovagdo
pelo APEES
02.08.03 |Concessdo e 02.08.03.01 Processo para Acidente em Vigéncia 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Controle de Concessdo de Servigo. Doenca devera ser de 100 anos
Licengas e Licengas em Pessoa da
Afastamentos Médicas Familia. Gestante.
Licenga
Maternidade.
Tratamento de
Saude
02.08.03.02 Processo para Licenga Sem Vigéncia 100 anos Eliminagdo 1) Inclui-se documentagdo
Concessdo de Vencimento sobre interrupgdo da LIP. 2)
Licenga para O prazo total de guarda
Interesses deverd ser de 100 anos
Particulares - LIP
02.08.03.03 Processo para Até a 12 anos Eliminagdo 1) Os documentos que ndo
Concessdo de aprovagao acarretaram pagamentos
Afastamento das contas deverdo ser eliminados
para apds 2 anos. 2) Incluem-se
Participagdo em congressos, conferéncias,
Evento semindrios, féruns,
palestras, mesas redondas,
reunides, simpdsios, entre
outros
02.08.03.04 Processo para Vigéncia 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Concessdo de devera ser de 100 anos
Férias Prémio
02.08.03.05 Processo para Vigéncia 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Concessdo de deverd ser de 100 anos
Afastamento de
Servidor para
Atividade
Politica
(Candidato)
02.08.03.06 Processo para Vigéncia 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Concessdo de devera ser de 100 anos
Afastamento de
Servidor para
Mandato Eletivo
02.08.03.07 Processo para Afastamento para |Vigéncia 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Concessdo de Capacitagdo devera ser de 100 anos
Afastamento de |Profissional
Servidor para
Aperfeigoament
0, Atualizagdo ou
Especializagdo
02.08.03.08 Processo para Vigéncia 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Concessdo de deverd ser de 100 anos
Afastamento de
Servidor para
Competicdo
Desportiva
02.08.03.09 Processo para Vigéncia 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Concessdo de devera ser de 100 anos
Afastamento de
Servidor para
Mandato
Classista
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FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVAGOES
céDIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE | INTERMEDIARIA
02.08.03.10 Processo para Vigéncia 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Concessdo de devera ser de 100 anos
Licenga a
Adotante e
Paternidade
02.08.03.11 Processo para Vigéncia 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Concessdo de devera ser de 100 anos
Afastamento de
Servidor para
Acompanhamento
do Conjuge ou
Companheiro
02.08.03.12 Processo para Vigéncia 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Concessdo de devera ser de 100 anos
Afastamento de
Servidor para
Curso de
Formagao -
Etapa de
Concurso
02.08.03.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes a devera acionar a CADS do
Concessdo e 6rgdo ou entidade para
Controle de atualizagdo desse
Licengas e instrumento, através do
Afastamentos preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser
remetido para aprovag¢do
pelo APEES
02.09 - Seguranga |02.09.01 |Seguranga e 02.09.01.01 Prontuario Ficha Clinica Enquanto o {100 anos Eliminagdo 1) Incluem-se histérico de
e Medicina do Medicina do Médico do servidor saude, exames ocupacionais
Trabalho Trabalho Servidor estiver na e complementares e laudos
ativa médicos. 2) O prazo total de
guarda devera ser de 100
anos
02.09.01.02 Atestado de 5anos 95 anos Eliminagdo
Saude
Ocupacional -
ASO
02.09.01.03 Formulério de Enquanto o |100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Perfil servidor devera ser de 100 anos
Profissiografico estiver na
Profissional - ativa
PPP
02.09.01.04 Notificagdo de Vigéncia Eliminagdo A vigéncia se encerra
Pendéncias junto quando da regularizagdo
a Medicina do junto a Medicina do
Trabalho Trabalho
02.09.01.05 Dossié do 20 anos Guarda Inclui-se o Relatério Anual
Programa de Permanente |de PPRA
Prevencdo de
Riscos
Ambientais -
PPRA
02.09.01.06 Dossié do 20 anos Guarda
Programa de Permanente
Controle Médico
de Saude
Ocupacional -
PCMSO
02.09.01.07 Laudo Técnico 20 anos Guarda
das CondigGes Permanente
do Ambiente de
Saude - LTCAT
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Referentes ao
Recrutamento,
Selegdo e

Acompanhamento

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE | INTERMEDIARIA
02.09.01.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
evera acionar a o
R d j aci CADSd
Referentes a 6rgdo ou entidade para
Seguranca e atualizagdo desse
Medicina do instrumento, através do
preenchimento do
Trabalho Formulério de Avaliagdo
Documental, que devera ser
remetido para aprovagdo
pelo APEES
02.09.02 |Comunicagdo de {02.09.02.01 Comunicagdo de 20 anos 10 anos Eliminagdo
Acidentes de Acidente de
Trabalho Trabalho - CAT
02.09.02.02 Recibo de 5anos 10 anos Eliminagdo
Entrega do CAT
ao Sindicato
02.09.02.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
R devera acionar a CADS do
Referentes a érgdo ou entidade para
Comunicagdo de atualizagdo desse
Acidentes de instrumento, através do
preenchimento do
Trabalho Formuldrio de Avaliagdo
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao
pelo APEES
02.10 - Controle |02.10.01 [Recrutamento, 02.10.01.01 Processo de Dossié do Vigéncia 20 anos Eliminagdo Incluem-se termo de
Seleci ; ‘i
de Estagiarios Ai:,i,a;:anhamemos Contratagdo de |Estagidrio. compromls;;o. de estagio,
de Estagidrio Estagiario Prontuario do plano de atividade de
8 estdagio, certificado de
Estagiario conclusdo de estagio, termo
aditivo de estagio, termo de
rescisdo e realizagdo de
estagio, relatério de
avaliagdo do estagiario e
certificado individual de
seguro de vida
02.10.01.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificacdo, o usuario

devera acionar a CADS do
6rgdo ou entidade para
atualizacdo desse
instrumento, através do
preenchimento do
Formuldrio de Avaliagdo
Documental, que devera ser
remetido para aprovagdo
pelo APEES
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TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADES CODIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE FASE . FINAE OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
03 - Gestdo |03.01- 03.01.01 |Contratagdoe |03.01.01.01 |Processo para Vigéncia 20 anos Eliminagdo 1) Incluem-se servigos de
de Bens Contratagdo de Fiscalizagdo de Contratagdo de consultoria. 2) O processo
Materiais, |Servigos e Obras Servicos e Servigos Comuns referente a contratacdo ndo
Patrimoniais Obras e/ou Técnicos efetivada devera ser eliminado
Contratagdo Especializados apds 2 anos. 3) A vigéncia se
de Servigos encerra quando do término do
contrato ou com a aprovagao
das contas, o que ocorrer por
ultimo
03.01.01.02 |Processo para Vigéncia 20 anos Eliminagcdo 1) O processo referente a
Contratagdo de contratagdo ndo efetivada
Servigos deverd ser eliminado apds 2
Terceirizados anos. 2) A vigéncia se encerra
quando do término do contrato
ou com a aprovagdo das contas,
o que ocorrer por Ultimo.
03.01.01.03 |Processo para Vigéncia 20 anos Guarda 1) Incluem-se instalagBes
Contratagdo de Permanente elétricas. 2) O processo
Servigos de referente a contratagdo ndo
Engenharia e efetivada devera ser eliminado
Obras Publicas apds 2 anos. 3) A vigéncia se
encerra quando do término do
contrato ou com a aprovagao
das contas, o que ocorrer por
ultimo. 4) Digitalizar antes do
recolhimento
03.01.01.04 |Projeto para Vigéncia 20 anos Guarda
Execugdo de Permanente
Obras
03.01.01.05 |Processo para Vigéncia 12 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando
Locagdo de do término do contrato ou com
Equipamentos a aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
03.01.01.06 |Processo de Vigéncia 20 anos Guarda A vigéncia se encerra quando
Fiscalizacdo e Permanente do término do contrato ou com
Medigdo de a aprovagdo das contas, o que
Servicos e Obras ocorrer por ultimo
Publicas
03.01.01.07 |Processo para Vigéncia 12 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando
Alteragdes do término do contrato ou com
Contratuais de a aprovagdo das contas, o que
Servigos e Obras ocorrer por ultimo
03.01.01.08 |[Relatdrio Vigéncia 20 anos Guarda A vigéncia se encerra quando
Fotografico de Permanente do término do contrato ou com
Execugdo de a aprovagdo das contas, o que
Servigos e Obras ocorrer por ultimo
03.01.01.09 |Processo para Vigéncia 12 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando
Contratagdo de do término do contrato ou com
Servigos de a aprovagdo das contas, o que
Imprensa Oficial ocorrer por ultimo
03.01.01.10 |Processo Edital para Até a 12 anos Eliminagdo O processo referente a
Licitatério para |Contratagdo de aprovacdo das contratagdo ndo efetivada
Contratagdo de |Servigos de contas devera ser eliminado apds 2
Agéncia de Publicidade anos
Propaganda e
Publicidade
03.01.01.11 |Processo para Processo para Vigéncia 12 anos Eliminagdo 1) As pegas publicitarias
Contratagdo de |Contratacdo de consideradas de guarda
Servigos de Agéncia de permanente deverdo ser
Publicidade Publicidade classificadas em 06.02.01.08. 2)
O processo referente a
contratagdo ndo efetivada
deverd ser eliminado apds 2
anos. 3) A vigéncia se encerra
quando do término do contrato
ou com a aprovagao das contas,
o que ocorrer por Ultimo.
03.01.01.12 |Proposta Vigéncia 5anos Eliminacdo A vigéncia se encerra ao
Técnica de Peca término da licitagdo
Publicitéria
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; : TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO }
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES cODIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE FASE ) FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
03.01.01.13  |Processo para Atéa 20 anos Eliminagdo
Contratagdo de aprovagdo das
Servigos de contas
Informatica e
Automagdo
03.01.01.14 |Processo para Vigéncia 12 anos Eliminagdo A vigéncia compreende o
Contratacgdo de tempo de utilizagdo do
Licenga de Uso programa, bem como de todas
de Software as suas atualizages
03.01.01.15 |Processo para  |Processo para Atéa 12 anos Eliminagdo
Contratacdo de |Aquisi¢do de aprovagdo das
Certificado Assinatura Digital ~ [contas
Digital
03.01.01.16 |Processo para Vigéncia 12 anos Eliminagdo
Adesdo a
Contratagdo
Corporativa
03.01.01.17 |Processo de Vigéncia 12 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando
Contratacgdo de do término do contrato ou com
Seguro de Vida a aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
03.01.01.18 |Ordem de Vigéncia 12 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando
Servigo do término do contrato ou com
a aprovagdo das contas, 0 que
ocorrer por Ultimo
03.01.01.99 |Outros * * * *Para utilizar essa classificagdo,
Documentos 0 usudrio devera acionar a
Referentes a CADS do 6rgdo ou entidade
Contratacdo de para atualizagdo desse
Servigos e instrumento, através do
Fiscalizagdo de preenchimento do Formulério
Obras de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
03.01.02 |Cadastro de 03.01.02.01 |Processo para  |Processo para 5anos lano Eliminagdo
Fornecedores Registro Cadastro de
Cadastral de Fornecedores
Fornecedores
03.01.02.99 |Outros * * * *Para utilizar essa classificagdo,
Documentos 0 usuario devera acionar a
Referentes ao CADS do 6rgdo ou entidade
Cadastro de para atualizagdo desse
Fornecedores instrumento, através do
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
03.01.03 |[Registro de 03.01.03.01 |Processo para  |Processo para Vigéncia 12 anos Eliminagdo
Pregos Adesdo a Ata de |Utilizagdo da Ata de
Registro de Registro de Pregos
Pregos
03.01.03.99 |Outros * * * *Para utilizar essa classificagdo,
Documentos 0 usuario devera acionar a
Referentes ao CADS do 6rgdo ou entidade
Registro de para atualizagdo desse
Pregos instrumento, através do
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
03.02 - 03.02.01 |Aquisicdode |03.02.01.01 |Processo para |Processo para Até a 12 anos Eliminagdo 0 processo referente a
Aquisicdo e Bens Materiais Aquisigdo de Compra de Material |aprovagdo das aquisi¢do ndo efetivada devera
Controle de e Patrimoniais Material de de Consumo contas ser eliminado apds 2 anos
Bens Materiais e Consumo
Patrimoniais

Assinado digitalmente pelo DIO - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Data: Terca-feira, 29 de Dezembro de 2020 &s 23:17:41
Cddigo de Autenticagao: bcb08233




DIARIO OFICIAL DOS PODERES DO ESTADO

EXECUTIVO

82

Vitéria (ES), quarta-feira, 30 de Dezembro de 2020.

03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

; 3 TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES CODIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE FASE ) FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
03.02.01.02 |Processo para Processo para Vigéncia 12 anos Eliminagcdo 1) O processo referente a
Aquisi¢do de Compra de Material aquisi¢do ndo efetivada deverd
Material Permanente ser eliminado apds 2 anos. 2) A
Permanente vigéncia se encerra quando da
alienagdo do bem ou com a
aprovagdo das contas, o que
ocorrer por Ultimo
03.02.01.03 |Processo para Vigéncia 20 anos Guarda 1) O processo referente a
Aquisi¢do de Permanente aquisi¢do ndo efetivada deverd
Sistema de ser eliminado apds 2 anos. 2) A
Informacgdo vigéncia se encerra quando da
Corporativo ou alienagdo do bem ou com a
Proprio aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
03.02.01.04 |Processo para Até a 12 anos Eliminagdo O processo referente a
Aquisicdo de aprovagao das aquisigdo ndo efetivada devera
Semovente contas ser eliminado apds 2 anos
03.02.01.05 |Laudo de Vigéncia 12 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando
Inspecdo de do término do contrato ou com
Bens Materiais e a aprovagdo das contas, o que
Patrimoniais ocorrer por ultimo
03.02.01.99 |Outros * * * *Para utilizar essa classificagdo,
Documentos o usudrio deverd acionar a
Referentes a CADS do 6rgdo ou entidade
Aquisi¢do de para atualizagdo desse
Bens Materiais e instrumento, através do
Patrimoniais preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagao pelo APEES
03.02.02 |Controle e 03.02.02.01 |Processo de Empréstimo de Vigéncia 5anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando
Movimentag¢ao Cessdo, Material do término do contrato ou com
de Bens Permissdo e Permanente entre a devolugdo dos bens, o que
Patrimoniais Autorizacdo de |Orgdos da ocorrer por Ultimo
Uso de Bens Administragdo
Moveis Publica Estadual
03.02.02.02 |Processo de Vigéncia 10 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando
Concessao de do término do contrato ou com
Uso de Bens a devolugdo dos bens, o que
Moveis ocorrer por ultimo
03.02.02.03 |Processo de Até a 12 anos Eliminagdo
Transferéncia de aprovagao das
Bens Méveis contas
03.02.02.04 |Processo de Redistribuigdo de Até a 12 anos Eliminagdo
Redistribuicdo  |Bens Inserviveis aprovagdo das
de Bens Moveis contas
03.02.02.05 |Processo de Até a 12 anos Eliminagdo
Transferéncia de aprovagdo das
Materiais contas
Inserviveis
03.02.02.06 |Processo sobre Até a 12 anos Eliminagdo 1) Incluem-se veiculos. 2)
Depreciagdo de aprovagdo das Controle realizado através de
Bens Moveis contas sistema
03.02.02.07 |Formulario de Até a 12 anos Eliminagdo
Autorizagdo de aprovagao das
Remanejamento contas
de Bens Moveis
03.02.02.08 |Guia de Até a 5 anos Eliminagdo As informagdes constam no
Movimentagdo aprovacgdo das inventario de bens patrimoniais
de Bens Méveis contas
03.02.02.09 |Termo de Vigéncia 15 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra apds a
Responsabilidade homologagdo do inventario
pelo Uso do anual
Bem Modvel
03.02.02.10 |Inventario de Inventario de Até a 12 anos Guarda 1) Incluem-se veiculos. 2) O
Bens Moveis Materiais aprovagdo das Permanente documento registra a memoria
Permanentes contas patrimonial do Estado
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B B TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES CODIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE FASE . FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
03.02.02.11 |Registro de Vigéncia 20 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra 2 anos
Sinistro em Bens apos o transito em julgado e/oL
Moéveis conclusdo administrativa
03.02.02.99 |Outros * * * *Para utilizar essa classificagdo,
Documentos 0 usuario devera acionar a
Referentes ao CADS do 6rgdo ou entidade
Controle e para atualizagdo desse
Movimentagdo instrumento, através do
de Bens preenchimento do Formulario
Patrimoniais de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagao pelo APEES
03.02.03 |Alienagdo e 03.02.03.01 |Processo de Até a 15 anos Eliminagdo
Baixa de Bens Doagdo de Bens aprovagdo das
Patrimoniais Moveis contas
03.02.03.02 |Processo de Até a 15 anos Eliminagdo
Leildo de Bens aprovagdo das
Moveis contas
03.02.03.03 |Processo de Até a 15 anos Eliminagdo
Permuta de aprovagao das
Bens Méveis contas
03.02.03.04 |Processo de Baixa de Bens do Até a 15 anos Eliminagdo
Baixa de Bens Orgio aprovacdo das
Moveis contas
03.02.03.99 |Outros * * * *Para utilizar essa classificagdo,
Documentos o usuario devera acionar a
Referentes a CADS do 6rgdo ou entidade
Alienagdo e para atualizagdo desse
Baixa de Bens instrumento, através do
Patrimoniais preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
03.02.04 |Formagdode [03.02.04.01 |Relatério de 5 anos - Eliminagdo
Estoque e Entrada de Bens
Controle de Materiais
Almoxarifado Permanentes ou
de Consumo
03.02.04.02 |Inventario de Listagem de Até a 12 anos Eliminagdo
Material Materiais de Uso aprovagdo das
Permanente Especifico/Ativo Fixo |contas
03.02.04.03 |Inventario de Listagem de Até a 12 anos Eliminagdo
Material de Materiais aprovagdo das
Consumo contas
03.02.04.04 |Requisigdo de 5anos - Eliminagdo
Materiais
Permanentes ou
de Consumo
03.02.04.05 |Nota de Saida de |Retirada de Material |Até a 12 anos Eliminagdo
Material de Uso aprovagdo das
Permanente Especifico/Ativo Fixo | contas
03.02.04.06 |Nota de Saida de |Reserva de Material |5 anos - Eliminagdo
Material de
Consumo
03.02.04.07 |Processo de Solicitagdo para Fins |Até a 12 anos Eliminagdo
Baixa de de Prestagdo de aprovagdo das
Material Contas de Material |[contas
Permanente Permanente
03.02.04.08 |Processo de Solicitagdo para Fins |Até a 12 anos Eliminagdo
Baixa de de Prestagdo de aprovacdo das
Material de Contas de Materiais |contas
Consumo de Consumo.
Relatério de
Inventdrio Rotativo
03.02.04.09 |Relatério de Até a 12 anos Eliminagdo
Baixa de aprovagdo das
Material contas
Permanente
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B B TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES CODIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE FASE . FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
03.02.04.10 |Relatério de Até a 12 anos Eliminagdo
Baixa de aprovagao das
Material de contas
Consumo
03.02.04.11 |Certificado de Vigéncia - Eliminagdo Justifica-se a guarda apenas
Garantia durante o prazo de validade do
certificado
03.02.04.12 |Registro de Vigéncia 10 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando
Extravio, Roubo da conclusdo do caso
e
Desaparecimento
de Bens Materiais
e Patrimoniais
03.02.04.99 |Outros * * * *Para utilizar essa classificagao,
Documentos 0 usuario devera acionar a
Referentes a CADS do 6rgdo ou entidade
Formagdo de para atualizagdo desse
Estoque e instrumento, através do
Controle de preenchimento do Formulario
Almoxarifado de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
03.03 - 03.03.01 |Aquisi¢do e 03.03.01.01 |Processo para Vigéncia 12 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando
Aquisi¢do e Locagdo de Aquisicdo de da alienagdo do bem ou com a
Controle de Veiculos Veiculo aprovacdo das contas, o que
Veiculos ocorrer por ultimo
03.03.01.02 |Processo para Vigéncia 12 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando
Locagdo de do término do contrato ou com
Veiculo a aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
03.03.01.99 |Outros * * * *Para utilizar essa classificagdo,
Documentos 0 usuario devera acionar a
Referentes a CADS do 6rgdo ou entidade
Aquisigdo e para atualizagdo desse
Locagdo de instrumento, através do
Veiculos preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagao pelo APEES
03.03.02 |Alienagdo e 03.03.02.01 |Processo de Vigéncia 12 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando o
Baixa de Doagdo de bem se torna inservivel
Veiculos Veiculo
03.03.02.02 |Processo de Vigéncia 12 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando o
Leildo de Veiculo bem se torna inservivel
03.03.02.03 |Processo de Vigéncia 12 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando o
Permuta de bem se torna inservivel
Veiculo
03.03.02.04 |Processo de Até a 12 anos Eliminagdo
Baixa de Veiculo aprovagao das
contas
03.03.02.99 |Outros * * * *Para utilizar essa classificagdo,
Documentos 0 usuario devera acionar a
Referentes a CADS do 6rgdo ou entidade
Alienagdo e para atualizagdo desse
Baixa de instrumento, através do
Veiculos preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
03.03.03 |Controle e 03.03.03.01 |Processo de Vigéncia 5anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando
Movimentagdo Cessdo, do término do contrato ou com
de Veiculos Permissdo e a devolugdo do bem, o que
Autorizagdo de ocorrer por ultimo
Uso de Veiculo
03.03.03.02 |Processo de Vigéncia 10 anos Eliminagcdo A vigéncia se encerra quando
Concessdo de do término do contrato ou com
Uso de Veiculo a devolugdo do bem, o que
ocorrer por ultimo
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. . TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO )
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES CODIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE FASE ) FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
03.03.03.03 |Processo de Até a 12 anos Eliminagdo
Transferéncia de aprovacdo das
Veiculo contas
03.03.03.04 |Processo de Redistribuigdo de Até a 12 anos Eliminagdo
Redistribuicdo | Bens Inserviveis aprovagdo das
de Veiculo contas
03.03.03.05 |Formuldrio de 2 anos Eliminagdo
Autorizagdo para
Uso de Veiculo
03.03.03.06 |Processo para Até a 12 anos Eliminagdo
Contratagdo de aprovacdo das
Seguro de contas
Veiculo
03.03.03.07 |Processo para Até a 12 anos Eliminagdo Incluem-se recursos das
Pagamento de aprovacdo das infragdes de transito
Multa por contas
Infragdo de
Transito
03.03.03.08 |Processo para Abastecimento de  [Até a 12 anos Eliminagdo
Pagamentode |Veiculo aprovagdo das
Despesas com contas
Contrato de
Combustivel
03.03.03.09 |Cupons Fiscais |Documentos Fiscais |Até a 12 anos Eliminagdo
Referentes a de Pedagio. aprovacgdo das
Veiculos Documentos Fiscais |contas
de Abastecimento
de Veiculo
03.03.03.10 |Boletim Diario  |Boletim Didrio de Vigéncia 2 anos Eliminagcdo 1) Para frota prépria, o
de Trafego Veiculo - BDV documento devera seguir o
prazo de guarda de 2 anos na
fase corrente. 2) A vigéncia se
encerra quando do término do
contrato de locagdo do veiculo
03.03.03.11 |[Formulério de Vigéncia 2 anos Eliminagdo 1) Para frota propria, o
Autorizagdo para documento devera seguir o
Reparos e/ou prazo de guarda de 2 anos na
Revisdo de fase corrente. 2) A vigéncia se
Veiculo encerra quando do término do
contrato de locagdo do veiculo
03.03.03.12 |[Formuldrio de Vigéncia 2 anos Eliminagcdo 1) Para frota propria, o
Autorizagdo para documento devera seguir o
Guardar Veiculo prazo de guarda de 2 anos na
em Garagem fase corrente. 2) A vigéncia se
Particular encerra quando do término do
contrato de locagdo do veiculo
03.03.03.13  |Registro de Vigéncia 20 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra 2 anos
Sinistro em apos o transito em julgado e/ou
Veiculo conclusdo administrativa
03.03.03.99 |Outros * * * *Para utilizar essa classificagdo,
Documentos o usudrio deverd acionar a
Referentes ao CADS do 6rgdo ou entidade
Controle e para atualizagdo desse
Movimentagdo instrumento, através do
de Veiculos preenchimento do Formulério
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacao pelo APEES
03.04 - 03.04.01 |Aquisi¢do e 03.04.01.01 |Processo para Até a 10 anos Guarda
Aquisi¢ao e Ingresso de Aquisi¢do de aprovagdo das Permanente
Controle de Imdveis Imével contas
Patrimdnio
Imobiliario
03.04.01.02 |Processo para Vigéncia 30 anos Guarda A vigéncia se encerra 2 anos
Desapropriagdo Permanente apos o transito em julgado e/ou
de Imovel conclusdo administrativa
03.04.01.03  |Processo sobre 5 anos 10 anos Guarda
Acessdo de Permanente
Imével
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; ; TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES CODIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE FASE . FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
03.04.01.04 |Processo sobre 5anos 10 anos Guarda
Sucessdo ou Permanente
Aquisi¢do de
Imével em
Causa Mortis
03.04.01.05 |Processo para 5anos 10 anos Guarda
Legitimagdo de Permanente
Terras
03.04.01.06 |Processo sobre 5 anos 10 anos Guarda
Agdo de Permanente
Usucapido
03.04.01.07 |Oficio de 5anos 10 anos Eliminagdo
Solicitagdo de
Informagdes
sobre Usucapido
03.04.01.08 |Processo sobre Vigéncia 10 anos Guarda A vigéncia se encerra 2 anos
Agdo Judicial Permanente apos o transito em julgado
Referente a
Imovel
03.04.01.09 | Oficio sobre Vigéncia 10 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra 2 anos
Agdo Judicial apos o transito em julgado
Referente a
Imdvel
03.04.01.99 |Outros * * * *Para utilizar essa classificacdo,
Documentos 0 usuario devera acionar a
Referentes a CADS do 6rgdo ou entidade
Aquisicdo e para atualizagdo desse
Ingresso de instrumento, através do
Imoveis preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagao pelo APEES
03.04.02 |Alienagdode |03.04.02.01 |Processo de Até a 10 anos Guarda
Iméveis Venda de Bem aprovagdo das Permanente
Imével contas
03.04.02.02 |Processo de Processo de Leildo |5 anos 10 anos Guarda
Alienagdo de de Bem Imével Permanente
Bem Imovel
03.04.02.03 |Processo de Processo para Até a 10 anos Guarda
Investidura de |Legitimagdo de Bem |aprovagdo das Permanente
Bem Imdvel Imovel contas
03.04.02.04 |Processo de Até a 10 anos Guarda
Alienagdo de aprovagdo das Permanente
Imével por contas
Dagdo em
Pagamento
03.04.02.99 |Outros * * * *Para utilizar essa classificagdo,
Documentos o usudrio deverd acionar a
Referentes a CADS do 6rgdo ou entidade
Alienagdo de para atualizagdo desse
Iméveis instrumento, através do
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagao pelo APEES
03.04.03 |Movimentagdo (03.04.03.01 |Processo de Vigéncia 10 anos Guarda A vigéncia se encerra quando
de Bens Cessdo de Uso Permanente da devolugdo do imével
Imobilidrios de Imével do
Estado
03.04.03.02 |Processo de Vigéncia 10 anos Guarda A vigéncia se encerra quando
Concessdo de Permanente da devolugdo do imdvel
Uso de Imdvel
03.04.03.03 |Processo de Vigéncia 10 anos Guarda A vigéncia se encerra quando
Concessdo de Permanente da devolugdo do imdvel
Direito Real de
Uso de Imével
03.04.03.04 |Processo de Vigéncia 10 anos Guarda A vigéncia se encerra com o
Autorizagdo para Permanente término da autorizagdo para
Uso de Imovel uso do imével
03.04.03.05 |Processo de Vigéncia 10 anos Guarda A vigéncia se encerra com o
Permissdo para Permanente término da permissdo para uso
Uso de Imével do imdvel
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FUNGAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

céDIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

03.04.03.06

Processo de
Locagdo de
Imével para o
Estado

Até a
aprovagdo das
contas

10 anos

Guarda
Permanente

03.04.03.07

Processo de
Locagdo de
Imével Préprio
do Estado

Até a
aprovagdo das
contas

10 anos

Guarda
Permanente

03.04.03.08

Processo de
Devolugdo de
Imével

5anos

10 anos

Guarda
Permanente

03.04.03.99

Outros
Documentos
Referentes a
Movimentagdo
de Bens
Imobiliarios

*Para utilizar essa classificagdo,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizagdo desse
instrumento, através do
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagao pelo APEES

03.04.04 |Controle de

Imoveis

03.04.04.01

Processo para
Regularizagdo de
Imével

5anos

10 anos

Guarda
Permanente

03.04.04.02

Processo sobre
Invasdo de
Imével

5anos

10 anos

Guarda
Permanente

03.04.04.03

Processo sobre
Anuéncia de
Confrontagdo de
Imével

5anos

10 anos

Guarda
Permanente

03.04.04.04

Processo de
Reintegragdo de
Posse de Imével

5anos

10 anos

Guarda
Permanente

03.04.04.05

Processo para
Contratagdo de
Seguro de
Imovel

Vigéncia

12 anos

Eliminagdo

03.04.04.06

Processo para
Decreto de
Utilidade Publica
para Fins de
Desapropriagdo,
Areas de Terras
e Eventuais
Befentorias
sobre as
Mesmas
Existentes

5anos

30 anos

Guarda
Permanente

03.04.04.07

Oficio sobre
Solicitagdo de
Escritura de
Imével

5anos

Eliminagdo

03.04.04.08

Oficio sobre
Solicitagdo de
Matricula de
Imdvel

5anos

Eliminagdo

03.04.04.09

Oficio sobre
Alteragdo de
Cadastro
Imobilidrio

Requerimento de
Cadastro Imobilidrio

5anos

Eliminagdo

03.04.04.10

Oficio sobre
Ligagdo ou
Desligamento de
Ramal de Agua e
Esgoto

5anos

Eliminagdo

03.04.04.11

Oficio sobre
Ligagdo ou
Desligamento de
Ramal de
Energia Elétrica

5anos

Eliminagdo
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. ; TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO :
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES CODIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE FASE ) FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
03.04.04.12 | Oficio sobre 5anos Eliminagdo
Transferéncia de
Titularidade do
Responsavel
(Agua, Esgoto,
Energia e Afins)
03.04.04.13 |Solicitagdo para 5 anos Eliminagdo
Alteragdo de
Guia de Imposto
de Transmissdo
de Bens Imdveis -
ITBI
03.04.04.14 |Requerimento 5 anos 15 anos Guarda
de Autorizagdo Permanente
para
Intervengdes em
Imével Tombado
- RAI
03.04.04.15 |Formulario para 5anos 15 anos Guarda
Solicitagdo de Permanente
Tombamento de
Imével
03.04.04.16 |Correspondéncia 2 anos Eliminagdo
sobre
Disponibilidade
de Imével do
Estado
03.04.04.17 |Laudo de 5 anos 10 anos Guarda
Vistoria de Permanente
Imével
03.04.04.18 |Laudo de Processo de Vigéncia 30 anos Guarda A vigéncia se encerra 2 anos
Avaliagdo do Avaliagdo de Imovel Permanente apos o transito em julgado e/ou
Imovel conclusdo administrativa
03.04.04.19 |Relatério de 5 anos 10 anos Guarda
Pericia Técnica Permanente
em Imdvel
03.04.04.20 |Inventario de Vigéncia Guarda
Bens Iméveis Permanente
03.04.04.21 |Escritura de Vigéncia Guarda
Imével Permanente
03.04.04.22 |Plantas, Projetos Vigéncia Guarda Digitalizar antes do
e Croquis do Permanente recolhimento
Imével
03.04.04.23 |Dossié de Imovel Vigéncia Guarda Digitalizar antes do
Permanente recolhimento
03.04.04.24 |Alvaras de Vigéncia 5anos Eliminagdo
Imdvel
03.04.04.25 |[Termo de Vigéncia Guarda
Entrega de Permanente
Imével
03.04.04.26 |Espelho 5 anos 10 anos Guarda
Cadastral de Permanente
Imdvel
03.04.04.27 |Certiddo de 5 anos 10 anos Guarda
Escritura de Permanente
Imdvel
03.04.04.28 |Certiddo de 5 anos 10 anos Guarda
Matricula de Permanente
Imdvel
03.04.04.29 |Certiddo de 5 anos 10 anos Guarda
Tempo de Permanente
Cadastro de
Imdvel
03.04.04.30 |Certiddo 5anos Eliminagdo
Negativa de
Débito de
Imovel
03.04.04.31 |Registro de Vigéncia 20 anos Guarda A vigéncia se encerra 2 anos
Sinistro em Permanente apos o transito em julgado e/ou
Imével conclusdo administrativa
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FUNCAO

SUBFUNGAO

TIPOS DOCUMENTAIS

ATIVIDADES

cODIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

FASE FASE
INTERMEDIARIA

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVACOES

03.04.04.99

Outros
Documentos
Referentes ao
Controle de
Imdveis

*

*Para utilizar essa classificagdo,

o usudrio devera acionar a CADS do
6rgdo ou entidade para atualizagdo
desse instrumento, através do
preenchimento do Formulario de
Avaliagdo Documental, que devera
ser remetido para aprovagdo pelo
APEES

04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

FUNGAO

SUBFUNGAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

CcODIGO DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

INTERMEDIARIA

FASE

DESTINACAO
FINAL

OBSERVAGOES

04 - Gestdo

04.01 - Gestdo dos

Or iae
Financeira

Instr de
Planejamento

04.01.01 Planejamento
Estratégico do

Governo

04.01.01.01 Oficio sobre
Planejamento
Estratégico do

Governo

2 anos

Eliminagdo

04.01.01.02 Processo sobre
Semindrio do
Planejamento
Estratégico do
Governo

Atéa 12 anos
aprovagao
das contas

Eliminagdo

04.01.01.03 Comunicagdo
Interna sobre
Planejamento
Estratégico do

Governo

2 anos

Eliminagdo

04.01.01.04 Minuta sobre
Programas e
Projetos
Estruturantes do

Governo

2 anos

Eliminagdo

04.01.01.05 Oficio sobre
Programas e
Projetos
Estruturantes do

Governo

2 anos

Eliminagdo

04.01.01.06 Processo sobre
Programas e
Projetos
Estruturantes do

Governo

5anos 20 anos

Guarda
Permanente

Incluem-se documentos
para elaboragdo de
planos diretores do
Governo

04.01.01.07 Relatérios
Gerados pelo
Sistema de
Gerenciamento
Estratégico de
Projetos do
Governo - SigES

2 anos

Eliminagdo

04.01.01.08 Registro das
Metas do
Planejamento

Estratégico

Vigéncia 5anos

Guarda
Permanente

04.01.01.99 Outros
Documentos
Referentes ao
Planejamento
Estratégico do
Governo

*Para utilizar essa
classificagdo, o usudrio
deverd acionar a CADS do
drgdo ou entidade para
atualizagdo desse
instrumento, através do
preenchimento do
Formuldrio de Avaliagdo
Documental, que devera
ser remetido para
aprovagdo pelo APEES

04.01.02 Audiéncias
Publicas do

Governo

04.01.02.01 Comunicagdo
sobre Audiéncias
Publicas do

Governo

lano

Eliminagdo

Comunicagdo em meio
eletrénico

04.01.02.02 Oficio sobre
Audiéncias
Publicas do
Governo

2 anos

Eliminagdo

04.01.02.03 Processo para
Realizar
Audiéncias
Publicas para
Elaboragdo do
PPA e/ou LOA

Atéa 12 anos
aprovagdo
das contas

Eliminagdo

04.01.02.04 Lista de Presenca
em Audiéncias
Publicas para
Elaboragdo do
PPA

Atéa 12 anos
aprovagdo
das contas

Eliminagdo

04.01.02.05 Lista de Presenca
em Audiéncias
Publicas para
Elaboragdo da

LOA

Atéa 12 anos
aprovagdo
das contas

Eliminagdo

04.01.02.06 Lista dos
Participantes das
Reunides
Presenciais de
Divulgagdo e
Mobilizagdo das
Audiéncias
Publicas para
Elaboragdo do
PPA e/ou LOA

Atéa 12 anos
aprovagdo
das contas

Eliminagdo
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04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA ‘

FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO OBSERVAGOES
copIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
04.01.02.07 Relatério das 5anos 20 anos Guarda

Audiéncias Permanente

Publicas para
Elaboragdo do
PPA e/ou LOA
04.01.02.08 Ata de Audiéncias 5anos 20 anos Guarda

Publicas do Permanente

Governo

04.01.02.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usudrio
Referentes as devera acionar a CADS do
Audiéncias orgdo ou entidade para
Publicas do atualizagdo desse
Governo instrumento, através do
preenchimento do
Formuldrio de Avaliagdo
Documental, que devera
ser remetido para
aprovagao pelo APEES

04.01.03 Elaboragdo, 04.01.03.01 Orientag@es para Vigéncia lano Eliminagdo A vigéncia se encerra
Revisdo e Elaboragdo do quando da conclusdo do
Consolidagdo da Plano Plurianual - PPA

Lei do Plano PPA
Plurianual - PPA

04.01.03.02 Oficio sobre os Vigéncia 5anos Eliminagdo 1) Correspondéncias oficiais:
Valores dos Tetos oficios e e-mails recebidos e
Orgamentarios expedidos. 2) A vigéncia se
encerra quando da conclusdo do
PPA

Financeiros
(Quadriénio) e as
Demandas de
Audiéncias
Publicas

04.01.03.03 Proposta Setorial Vigéncia 5anos Eliminagdo A vigéncia se encerra
do Plano quando da conclusdo do
Plurianual - PPA PPA

pelos Grupos de
Planejamento e
Orgamento
(GPO's)
04.01.03.04 Registro da 1ano 5anos Eliminagdo Tabela (planilha) e oficios

Receita Prépria e expedidos e recebidos
Vinculada do
Tesouro para o
Quadriénio do
Orgao/Entidades
Vinculadas

04.01.03.05 Registro do 1ano 5anos Eliminagdo
Levantamento das
Estimativas de
Arrecadagdo de
Receitas

04.01.03.06 Registro de 1ano 5anos Eliminagdo Tabela (planilha)
Despesas
Orgamentdrias
Setoriais para o
Quadriénio do
Orgao/Entidades
Vinculadas

04.01.03.07 Registro de Vigéncia 5anos Eliminagdo A vigéncia se encerra
Programas, Agdes quando da conclusdo do
(Projetos, PPA

Atividades,
Operagdes
Especiais e
Reservas),
Produtos e Metas
Fisicas e
Financeiras para o
Quadriénio do
Orgao/Entidades
Vinculadas

04.01.03.08 Oficio sobre Plano Vigéncia 4 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra
Plurianual - PPA quando da conclusdo do
PPA

04.01.03.09 Exposicdo de Vigéncia 4 anos Guarda A vigéncia se encerra

Motivos para Permanente quando da conclusdo do
Plano Plurianual - PPA

PPA
04.01.03.10 Relatdrio de 1ano lano Eliminagdo
Projegdes do

Plano Plurianual -
PPA

04.01.03.11 Processo para Até a 12 anos Eliminagdo
Elaboragdo do aprovagao
Plano Plurianual - das contas
PPA
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Referentes a Elaboragdo,
Revisdo e Consolidagdo

da Lei do Plano Plurianual
- PPA

FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
04.01.03.12 Formulério de Vigéncia 5anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando da
Alteragdo e/ou Inclusdo conclusdo do PPA.
de Agdo no Plano
Plurianual - PPA
04.01.03.13 Projeto de Lei do Plano Vigéncia 4 anos Guarda A vigéncia se encerra quando da
Plurianual - PPA conclusdo do PPA.
Permanente
04.01.03.14 Projeto de Lei do Plano Vigéncia 4 anos Guarda A vigéncia se encerra quando da
Plurianual - PPA concluséo do PPA.
lAnalisado pela
IAssembleia Legislativa Permanente
do ES
04.01.03.15 Lei do Plano Plurianual Vigéncia 4 anos Guarda A vigéncia se encerra quando da
-PPA concluséo do PPA.
Permanente
04.01.03.16 Decreto de Alteracdo da 5anos 5anos Guarda
Regionalizagdo do Plano
Plurianual - PPA
Permanente
04.01.03.99 |Outros Documentos * * * *Para utilizar essa

classificagdo, o usuario
deveréd acionar a CADS do
6rgdo ou entidade para
atualizagdo desse
instrumento, através do
preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera
ser remetido para

aprovagdo pelo APEES
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FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
cODIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
04.01.05.08 Oficio sobre Lei lano 5anos Eliminagdo

Orgamentdria

Anual - LOA

04.01.05.09 Exposig¢do de 1ano 5anos Eliminacdo
Motivos para Lei

Orgamentdria

Anual - LOA

04.01.05.10 Relatério de lano 10 anos Guarda
Demonstrativos Permanente
da Lei

Orgamentdria

Anual - LOA
04.01.05.11 Relatorio sobre lano 10 anos Guarda
Projegdes da Lei Permanente

Orgamentdria

Anual - LOA

04.01.05.12 Parecer sobre Lei lano 10 anos Guarda
Orgamentdria Permanente
Anual - LOA

04.01.05.13 Processo para Atéa 12 anos Eliminagdo
Elaboragdo da Lei aprovagao
Orgamentdria das contas
Anual - LOA

04.01.05.14 Minuta sobre 1ano 5anos Eliminagdo

Projeto de Lei
Orgamentdria

Anual - LOA

04.01.05.15 Projeto de Lei 1ano 10 anos Guarda
Orgamentdria Permanente
Anual - LOA

04.01.05.16 Lei Orgamentdria 1ano 10 anos Guarda

Anual - LOA Permanente

04.01.05.17 Oficio sobre Oficio ou Processo 1lano 5anos Eliminagdo
Emenda na Lei para Ajuste de
Orgamentdria Dispositivo da LOA

Anual - LOA

04.01.05.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes a deverd acionar a CADS do
Elaboragdo, 6rgdo ou entidade para
Revisdo e atualizagdo desse
Consolidagdo da instrumento, através do
Lei Orgamentdria preenchimento do

Anual - LOA Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera
ser remetido para

aprovagdo pelo APEES

04.01.06 Monitoramento e 04.01.06.01 Relatdrio de 6 anos 5anos Eliminagdo
Avaliagdo da Execugdo
Execugdo do Plano Programatica ao
Plurianual e dos Tribunal de
Orgamentos Contas do Estado
Anuais do Espirito Santo -
TCES

04.01.06.02 OrientagGes para 6 anos 5anos Eliminagdo
Monitoramento
do Plano

Plurianual - PPA

04.01.06.03 Relatdrio Anual de 6 anos 5anos Eliminagdo
Avaliagdo do

Plano Plurianual -

PPA

04.01.06.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes ao deverd acionar a CADS do
Monitoramento e orgdo ou entidade para
Avaliagdo da atualizagdo desse
Execugdo do Plano instrumento, através do
Plurianual e dos preenchimento do
Orgamentos Formulario de Avaliagdo
Anuais Documental, que devera

ser remetido para

aprovagdo pelo APEES
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FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
cODIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
04.01.07 Normatizagdo, 04.01.07.01 Portaria sobre 1ano Guarda
Programacdo e Limites a Permanente
Alocagdo de Empenhar das
Recursos Dotagdes
Orgamentdrios e Orgamentarias
Financeiros pelos Orggos,
Fundos e

Entidades do
Poder Executivo

04.01.07.02 Decreto sobre lano Guarda
Programagéo Permanente
Orgamentaria e
Financeira e
Cronograma de
Execugdo Mensal
de Desembolso do
Poder Executivo

para o Exercicio

04.01.07.03 Portaria sobre 1lano Guarda
Aprovagdo do Permanente
Quadro de

Detalhamento de
Despesas - QDD
dos Orgdos do

Poder Executivo

04.01.07.04 Portaria Conjunta 1ano Guarda
sobre Execugdo Permanente
Orgamentaria e
Financeira

04.01.07.05 Decreto sobre lano Guarda
Encerramento Permanente
Orgamentario,
Financeiro e
Contabil do

Exercicio

04.01.07.06 Portaria sobre lano Guarda
Programagao Permanente
Financeira dos Restos
a Pagar - RAP
Processados e Ndo
Processados para o
Exercicio Financeiro

04.01.07.07 Instrumentos lano Guarda
Legais sobre Permanente
Controle

Orgamentario e

Fiscal
04.01.07.08 Dossié sobre Atéa 12 anos Eliminagdo
Solicitagdo e aprovagdo
Aplicagdo de das contas
Recursos
Financeiros
Especiais
04.01.07.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes a devera acionar a CADS do
Normatizagdo, 6rgdo ou entidade para
Programagdo e atualizagdo desse
Alocagdo de instrumento, através do
Recursos preenchimento do
Orgamentdrios e Formulario de Avaliagdo
Financeiros Documental, que devera
ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
04.02 - Gestdo do 04.02.01 Acompanhamento 04.02.01.01 Processo sobre Processo para Atéa 20 anos Eliminagdo
Orgamento da Execugdo do Execugdo de Bloqueio, aprovagdo
Orgamento Emendas Desbloqueio, das contas
Parlamentares Inclusdo e/ou
Exclusdo de Emendas
Parlamentares
04.02.01.02 Comunicagdo 2anos Eliminagdo

Eletronica de
Liberagdo de
Cotas

Orgamentarias/Financeiras

nanceiras

04.02.01.03 Comunicagdo 2 anos Eliminagdo
Eletronica de Nota
de
Descentralizagdo
de Crédito
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FUNCAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
04.02.01.04 Comunicagdo 2 anos Eliminagdo
Eletronica de
Rolagem de Cotas
04.02.01.05 Processo de 2 anos 5anos Eliminagdo
Antecipagdo de
Cota
Orgamentdria
04.02.01.06 Processo sobre 2 anos 5anos Eliminagdo
Cota Extra
Orgamentdria/Fin
anceira
04.02.01.07 Processo para 2 anos 5anos Eliminagdo
Descontingenciam
entoe
Desbloqueio
Orgamentario/Financeiro|
04.02.01.08 Processo de Processo para Até a 20 anos Eliminagdo* 1) Os recursos vinculados
Repasse de Transferéncia de aprovagio originados de financiamento
Recursos Recursos Financeiros. das contas jeverﬁo acompa.nhalios prazos
e guarda e destinagdo do
Processo para contrato com o financiador. 2) Os
Liberaciio de recursos diretos devem
Recursos. Processo acompanhar os pra?t?s de guarda
do processo que originou a
para Transferéncia contragdo
de Recursos
Financeiros para
Fundos e Fundos
Especiais
04.02.01.09 Processo de Processo de Até a 20 anos Eliminagdo* Os recursos vinculados
Captagdo de Contratagdo de aprovagdo originados de
Recursos Operagdo de das contas financiamento deverdo
Financeiros Créditos Junto a acompanhar os prazos de
Organismos guarda e destinagdo do
Financeiros Externos contrato com o
e Internos. Processos financiador
de Linha de Crédito,
Empréstimos e
Liberagdo de
Recursos
04.02.01.10 Nota de Dotagdo Nota de Reserva Até a 12 anos Eliminagdo
Orgamentdria Orgamentdria aprovagdo
das contas
04.02.01.11 Relatdrios Até a 12 anos Eliminagdo
Gerenciais de aprovagdo
Acompanhamento das contas
do Orgamento
04.02.01.12 Processo de Vigéncia 5anos Eliminagdo A vigéncia se encerra
Estimativa/Calculo de quando da quitagdo do
Frecmérionpars precatério
Inclusdo em Orgamento
04.02.01.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usudrio
Referentes ao devera acionar a CADS do
Acompanhamento 6rgdo ou entidade para
da Execugdo do atualizagdo desse
Orgamento instrumento, através do
preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera
ser remetido para
aprovagao pelo APEES
04.02.02 Descentralizagdo 04.02.02.01 Processo para Até a 12 anos Eliminagdo
de Créditos Descentralizagdo aprovagdo
Orgamentdrios de Recursos das contas
Orgamentdrios
Internos ou
Externos
04.02.02.02 Oficio sobre 5anos 5anos Eliminagdo
Descentralizagdo
de Crédito
04.02.02.03 Comunicagdo 5anos 5anos Eliminagdo
Eletrbnica sobre
Descentralizagdo
de Crédito
04.02.02.04 Nota de Atéa 12 anos Eliminagdo
Descentralizagdo aprovagao
de Crédito das contas
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FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO OBSERVACOES
copiIGo DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
04.02.02.05 Atos Decreto, Portaria ou Atéa 12 anos Guarda
Administrativos Instrugdo de Servigo aprovagdo Permanente
sobre a sobre das contas
Descentralizagdo Descentralizagdo de
da Execugdo de Créditos
Créditos Orgamentdrios

Orgamentdrios

04.02.02.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usudrio
Referentes a deverd acionar a CADS do
Descentralizagdo orgdo ou entidade para
de Créditos atualizagdo desse
Orgamentdrios instrumento, através do

preenchimento do
Formulario de Avaliagao
Documental, que devera

ser remetido para

aprovagdo pelo APEES
04.02.03 Alteragdo 04.02.03.01 Processo para 2 anos 5anos Eliminagdo
Orgamentaria Alteragdo do
Quadro de
Detalhamento de
Despesa - QDD
04.02.03.02 Nota de Crédito Até a 12 anos Eliminagdo
aprovagao
das contas
04.02.03.03 Solicitagdo de Até a 12 anos Eliminagdo
Alteragdo aprovagao
Orgamentaria das contas
04.02.03.04 Solicitagdo de Até a 12 anos Eliminagdo
Alteragdo da aprovagao
Receita Prevista das contas
04.02.03.05 Nota Patrimonial Até a 12 anos Eliminagdo
aprovagdo
das contas
04.02.03.06 Processo sobre Processo sobre Atéa 12 anos Eliminacdo
Alteragdo da Agdo Remanejamento de aprovagdo
Orgamentdria Acdo Orgamentdria das contas
04.02.03.07 Processo para Até a 12 anos Eliminagdo
Abertura de aprovagdo
Crédito Adicional: das contas
Suplementar,
Especial e
Extraordinario
04.02.03.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usudrio
Referentes a devera acionar a CADS do
Alteragdo 6rgdo ou entidade para
Orgamentdria atualizagdo desse

instrumento, através do
preenchimento do
Formuldrio de Avaliagdo
Documental, que deverd
ser remetido para
aprovagado pelo APEES

04.03 - Gestdo e 04.03.01 Execugdo 04.03.01.01 Programagdo de Até a 12 anos Eliminagdo
Execugdo Financeira Desembolso aprovagao
Financeira e Financeiro das contas
Contabil
04.03.01.02 Processo de Até a 12 anos Eliminagdo
Suprimento de aprovagao
Fundos das contas
04.03.01.03 Processo para Até a 12 anos Eliminagdo* 1) Incluem-se pagamento de
Pagamento de aprovagio contas de dgua e esgoto, energia
Despesas das contas elétrica, gas, tele.foniNa, e.ntre
outros. 2) A destinagdo final
Continuas

deverd acompanhar

0 progesso que ensejou a contratagdo inicial

04.03.01.04 Processo para Até a 20 anos Eliminagdo* *A destinagdo final deverd
Pagamento de aprovagdo acompanhar o processo que
Servigos de das contas ensejou a contratagao inicial

Terceiros
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FUNCAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
cODIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
04.03.01.05 Processo para Até a 20 anos Guarda
Pagamento de aprovagao Permanente
Servigos de das contas

Engenharia e
Obras Publicas

04.03.01.06 Processo para Até a 12 anos Eliminagdo
Pagamento de aprovagdo
Fornecimento de das contas
Materiais
04.03.01.07 Processo para Até a 12 anos Eliminagdo Incluem-se veiculos e
Pagamento de aprovagao imdveis
Tributos das contas

(Impostos e Taxas)

04.03.01.08 Processo para Até a 12 anos Eliminagdo
Pagamento de aprovagdo
Taxas Nao das contas

Tributarias

04.03.01.09 Processo para Até a 12 anos Eliminagdo 1) Incluem-se recursos das
Pagamento de aprovagio multas. 2) Os pag?mentosnde
Muits das contas Geverio st coicndos e
03.03.03.07
04.03.01.10 Processo para Vigéncia 5anos Guarda A vigéncia se encerra
Pagamento de Permanente quando da quitagdo do
Precatdrio precatorio
04.03.01.11 Guiade Até a 12 anos Eliminagdo
Devolugdo aprovagdo
das contas
04.03.01.12 Nota de Empenho Até a 12 anos Eliminagdo
aprovagdo
das contas
04.03.01.13 Nota de Até a 12 anos Eliminagdo
Liquidagdo aprovagao
das contas
04.03.01.14 Nota Patrimonial Até a 12 anos Eliminagdo
aprovagao
das contas
04.03.01.15 Ordem Bancéria Até a 12 anos Eliminagdo
aprovagao
das contas
04.03.01.16 Guia de Até a 12 anos Eliminagdo
Recolhimento aprovagao
(SIGEFES) das contas
04.03.01.17 Guia de Até a 35anos Eliminagdo Atribuido prazo
Recolhimento de aprovagdo precaucional de 35 anos
Imposto Sobre das contas na fase intermediaria em
Servigo - ISS razdo da instauragdo de
possiveis litigios judiciais
04.03.01.18 Guia de Até a 35anos Eliminagdo Atribuido prazo
Recolhimento do aprovagdo precaucional de 35 anos
Imposto de Renda das contas na fase intermediaria em
razdo da instauragdo de
possiveis litigios judiciais
04.03.01.19 Guiade Até a 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Recolhimento do aprovagao devera ser de 100 anos
INSS - GPS das contas
04.03.01.20 Guia de Guias de Até a 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Recolhimento de Recolhimento do aprovagdo deverd ser de 100 anos
FGTS FGTS e de das contas

Informagdes a
Previdéncia Social -

GFIP

04.03.01.21 Guia de Até a 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda
Recolhimento de aprovagao deverd ser de 100 anos
PIS/PASEP das contas

04.03.01.22 Guia de Atéa 35 anos Eliminagdo Atribuido prazo
Recolhimento de aprovagdo precaucional de 35 anos
Contribuigdo das contas na fase intermediaria em
Sindical razdo da instauragdo de

possiveis litigios judiciais
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com Repasse de

Recursos

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
cODIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
04.03.01.23 Documento de Documento de Atéa 12 anos Eliminagdo
Arrecadagdo Arrecadagdo da aprovagdo
Receita Federal - das contas
DARF. Documento
Unico de
Arrecadagdo - DUA
04.03.01.24 Processo de Atéa 12 anos Eliminagdo
Devolugdo de aprovagdo
Receita das contas
04.03.01.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes a devera acionar a CADS do
Execugdo 6rgdo ou entidade para
Financeira atualizagdo desse
instrumento, através do
preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera
ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
04.03.02 Controle da 04.03.02.01 Conciliagdo Extrato de Conta Atéa 12 anos Guarda
Contabilidade Contdbil/Bancaria aprovagao Permanente
das contas
04.03.02.02 Relatério de Até a 12 anos Guarda
Detalhamento aprovagdo Permanente
Contabil das contas
04.03.02.03 Relagdo de Atéa 12 anos Eliminagdo
Ordens Bancarias aprovagdo
das contas
04.03.02.04 Balangos Balancetes Atéa 12 anos Guarda
Contabeis Financeiros aprovagdo Permanente
das contas
04.03.02.05 Declaragdo de Atéa 12 anos Eliminagdo
Débito e Crédito aprovagdo
Tributdrio Federal - das contas
DCTF
04.03.02.06 Declaragdo de Atéa 12 anos Eliminagdo
Imposto de Renda aprovagdo
Retido na Fonte - das contas
DIRF
04.03.02.07 Solicitagdo para Atéa 12 anos Eliminagdo
Alteragdo de aprovagéo
Inscri¢do Estadual - das contas
CADSIM/SEFAZ
04.03.02.08 Formuldrio para Vigéncia 5anos Eliminagdo A vigéncia se encerra
Cadastro de quando da inclusdo do
Usudrios no cadastro no sistema
Sigefes
04.03.02.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes ao devera acionar a CADS do
Controle da orgdo ou entidade para
Contabilidade atualizagdo desse
instrumento, através do
preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera
ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
04.03.03 Prestagdo de 04.03.03.01 Relatdrio de Atéa 12 anos Guarda
Contas e Controle Auditorias aprovagdo Permanente
Interno Recebidas das contas
04.03.03.02 Processo para Prestagdo de Contas Atéa 20 anos Guarda
Prestagdo de Anual - PCA aprovagao Permanente
Contas ao das contas
Tribunal de
Contas do Estado
do Espirito Santo
04.03.03.03 Processo para Prestagdo de Contas Atéa 12 anos Eliminagdo
Prestagdo de de Suprimento de aprovagdo
Contas de Fundos das contas
Adiantamento
04.03.03.04 Processo para Atéa 20 anos Guarda
Prestagdo de aprovagao Permanente
Contas de Acordos das contas
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FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
copIGo DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
04.03.03.05 Relatérios e Relatdrio e Parecer Atéa 12 anos Guarda

Pareceres da Unidade aprovagdo Permanente
Relativos ao Executora de das contas
Controle Interno Controle Interno -
para o Tribunal de RELUCI

Contas do Estado

do Espirito Santo

04.03.03.06 Relatérios e Atéa 12 anos Guarda
Pareceres aprovagdo Permanente
Relativos ao das contas

Controle Interno
(exceto para o
Tribunal de
Contas do Estado

do Espirito Santo)

04.03.03.07 Processo sobre Atéa 20 anos Guarda Incluem-se tomada de
Tomada de Contas conclusdo do Permanente contas especial de
Especial procediment convénios
o
04.03.03.08 Normas de Vigéncia 12 anos Guarda
Procedimentos Permanente

Padréo Referentes
a Estruturagdo e
Organizagdo das
Rotinas dos
Orgdos e

Entidades

04.03.03.09 Processo para 5anos 20 anos Eliminagdo
Acompanhamento
das Atividades da
Unidade de

Controle Interno -

UECI

04.03.03.10 Processo 5anos 20 anos Eliminagdo
Administrativo

para Execugdo do

RELUCI
04.03.03.11 Relatério de 5anos 20 anos Guarda
Gestéo das Permanente
Unidades
Gestoras
04.03.03.99 Outros * * * * Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a CADS
Documentos do drgdo ou entidade para
atualizagdo desse instrumento,
Referentes a através do preenchimento do
~ Formulario de Avaliagdo
Prestagdo de Documental, que deverd ser
remetido para aprovagéo pelo
Contas e Controle APEES.
Interno
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05 - GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMAGAO

FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
copIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
05 - Gestdo de 05.01 - Gestao 05.01.01 Diretrizes e 05.01.01.01 Manuais e Vigéncia 5anos Guarda Guardar somente um
Documentos e de Documentos Normas Normas para a Permanente exemplar como
da Informagédo Arquivisticos Referentes a Gestdo de amostragem
Arquivo e Documentos
Protocolo
05.01.01.02 Plano de Vigéncia 5anos Guarda Guardar somente um
Classificagdo e Permanente exemplar como
Tabela de amostragem
Temporalidade de
Documentos
05.01.01.03 Processo para 5anos 10anos Guarda
Aprovagdo de Permanente
Plano de
Classificagdo e
Tabela de
Temporalidade
das Atividades
Finalisticas
05.01.01.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usudrio
Referentes a devera acionar a CADS
Normatizagdo das do 6rgdo ou entidade
Atividades de para atualizagdo desse
Arquivo e instrumento, através do
Protocolo preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que
deverd ser remetido
para aprovagdo pelo
APEES
05.01.02 Produgdo, 05.01.02.01 Formulario de Vigéncia 10 anos Eliminagdo
Levantamento e Avaliagdo de
Fluxo de Documentos -
Documentos FAD
Arquivisticos
05.01.02.02 Boletins de Boletim Eletrdnico - 2 anos 5 anos Eliminagdo
Controle de BE. Boletim de
Tramitagdo de Anexagdo. Boletim
Documentos de Documento -
Avulsos e BD. Boletim de
Processos Andamento - BA.
Boletim de
Arquivamento
05.01.02.03 Livro de Registro Livro de Protocolo 2 anos 5anos Eliminagdo
de Entrada de
Documentos
Avulsos
05.01.02.04 Relatério de 2 anos 5anos Guarda
Diagndstico da Permanente
Situagdo
Arquivistica
05.01.02.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usudrio
Referentes a devera acionar a CADS
Produgdo, do 6rgdo ou entidade
Levantamento e para atualizagdo desse
Fluxo de instrumento, através do
Documentos preenchimento do
Arquivisticos Formuldrio de Avaliagdo
Documental, que
deverd ser remetido
para aprovagdo pelo
APEES
05.01.03 Arquivamento e 05.01.03.01 Listagem de 5 anos 10 anos Guarda
Destinagdo de Transferéncia de Permanente
Documentos Documentos para
Arquivisticos Guarda
Intermedidria
05.01.03.02 Processo para 5anos 10 anos Guarda Incluem-se termos,
Eliminagdo de Permanente listagens e editais de
Documentos ciéncia de eliminagdo
05.01.03.03 Listagem de 5anos 10 anos Guarda
Recolhimento de Permanente
Documentos
05.01.03.04 Termo de Listagem Descritiva 5anos 10 anos Guarda
Recolhimento de do Acervo Permanente
Acervo
Arquivistico
05.01.03.05 Processo para 5anos 10 anos Guarda
Recolhimento de Permanente
Acervo
Arquivistico
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| 05 - GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMAGAO

FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
05.01.03.06 Guia de Guia-fora Vigéncia Eliminagdo
Empréstimo de
Documentos
05.01.03.07 Listagem de Vigéncia Eliminagdo
Conteudo das
Caixas
05.01.03.08 Guia, Inventério, Instrumentos de Vigéncia Guarda Guardar somente um
Catalogo e Indice Pesquisa para Pemanente exemplar como
para Acervos Documentos de amostragem
Arquivisticos Arquivo
05.01.03.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usudrio
Referentes ao devera acionar a CADS
Arquivamento e do 6rgdo ou entidade
Destinagdo de para atualizagdo desse
Documentos instrumento, através do
Arquivisticos preenchimento do
Formuldrio de Avaliagdo
Documental, que
deverd ser remetido
para aprovagdo pelo
APEES
05.01.04 Politicas de 05.01.04.01 Relatério Anual - 5anos Guarda
Acesso a Rol de Permanente
Informagdo Informagdes
Desclassificadas
05.01.04.02 Relatério Anual - 5anos Guarda
Rol dos Permanente
Documentos
Classificados
05.01.04.03 Relatério Anual - 5anos Guarda
Estatistica de Permanente
Pedidos e
Informagdes
sobre o
Requerente
05.01.04.04 Formuldrio para Vigéncia 10 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra
Classificagdo do quando da classificagdo
Grau de Sigilo das
Informagdes
05.01.04.05 Formulario para 5anos 2 anos Eliminagdo
Solicitagdo de
Acesso a
Informagdo
05.01.04.06 Formuldrio para 5 anos 2 anos Eliminagdo
Solicitagdo de
Desclassificagdo
da Informagdo
05.01.04.07 Formuldrio para 5anos 2 anos Eliminagdo
Recurso de
Solicitagdo de
Acesso a
Informagéo
Negado
05.01.04.08 Formuldrio para 5anos 2 anos Eliminagdo
Reclamagdo sobre
Solicitagdo de
Acesso a
Informagdo
05.01.04.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usudrio
Referentes a deverd acionar a CADS
Politica de Acesso do 6rgdo ou entidade
a Informagdo para atualizagdo desse
instrumento, através do
preenchimento do
Formuldrio de Avaliagdo
Documental, que
deverd ser remetido
para aprovagdo pelo
APEES
05.02 - Gestao 05.02.01 Aquisi¢do e 05.02.01.01 Processo para Atéa 12 anos Eliminagdo Incluem-se assinaturas
de Acervos Doagédo de Aquisigdo de aprovagdo das de periédicos (jornais e
Bibliograficos, Acervos Material contas revistas), independente
Museolégicos e Bibliograficos, Bibliografico, do suporte
Artisticos Museoldgicos e Museoldgico e
Artisticos Artistico
05.02.01.02 Processo para 5anos 5anos Eliminagdo
Doagdo de
Material
Bibliografico,
Museoldgico e
Artistico
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‘ 05 - GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMAGAO

FUNCAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
copiGo DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
05.02.01.03 Termo de Doagdo 5anos 5anos Eliminagdo
de Material
Bibliografico,
Museoldgico e
Artistico
05.02.01.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes a deverd acionar a CADS
Aquisi¢do e do 6rgdo ou entidade
Doagdo de para atualizagdo desse
Acervos instrumento, através do
Bibliograficos, preenchimento do
Museoldgicos e Formulario de Avaliagdo
Artisticos Documental, que
deverd ser remetido
para aprovagdo pelo
APEES
05.02.02 Registro, 05.02.02.01 Guia, Inventério, Vigéncia Guarda Guardar somente um
Catalogagio, Catalogo e Indice Pemanente exemplar como
Acesso e para Material amostragem
Destinagdo de Bibliografico,
Acervos Museoldgico e
Bibliograficos, Artistico
Museolégicos e
Artisticos
05.02.02.02 Ficha Vigéncia Eliminagdo
Catalografica
05.02.02.03 Formuldrio para 2 anos Eliminagdo
Consulta de Livros
ou Periédicos
05.02.02.04 Formuldrio de 2 anos Eliminagdo
Empréstimo de
Livros ou
Periddicos
05.02.02.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usudrio
Referentes ao deverd acionar a CADS
Registro, do 6rgdo ou entidade
Catalogagdo, para atualizagdo desse
Acesso e instrumento, através do
Destinagdo de preenchimento do
Acervos Formuldrio de Avaliagdo
Bibliograficos, Documental, que
Museoldgicos e deverd ser remetido
Artisticos para aprovagdo pelo
APEES
05.03 - Gestdo 05.03.01 Diretrizes e 05.03.01.01 Manuais e Vigéncia 5anos Guarda Guardar somente um
da Tecnologia da Normas Normas sobre Permanente exemplar como
Informagdo Referentes a Sistemas amostragem
Tecnologia da Informatizados e
Informagédo Infraestrutura de
Hardware e
Software
05.03.01.02 Planos e Projetos Vigéncia 5anos Guarda
sobre Sistemas Permanente
Informatizados e
Infraestrutura de
Hardware e
Software
05.03.01.99 Outros * * * *Para utilizar essa
Documentos classificagdo, o usuario
Referentes a devera acionar a CADS
Normatizagdo da do érgdo ou entidade
Tecnologia da para atualizagdo desse
Informagdo instrumento, através do
preenchimento do
Formulario de Avaliagdo
Documental, que
deverd ser remetido
para aprovagdo pelo
APEES
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05 - GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMAGAO
FUNCAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
copIGo DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
05.03.02 Controle e 05.03.02.01 Base de Dados Banco de Dados. Vigéncia * * A destinacio das bases de
dados esta condicionada ao
s0d . valor de suas informagdes para
Manutengio de Sistema de Administragdo Estadual. Para as
informagdes consideradas de
. R valor histérico, informativo ou
Sistemas Gerenciamento de - =
probatério, deverdo ser
providenciadas cépias anuais
Informatizados e Banco de Dados - para Guarda Permanente.
Infraestrutura de SGBD. Repositério
Hardware e de Dados
Software
05.03.02.02 Inventario de Vigéncia 5anos Guarda
Sistemas Permanente
05.03.02.03 Solicitagdo de Vigéncia 20 anos Eliminagdo Chamados abertos através de
Call Center, Service Desk, Help
Desk, Central de Atendimento
Servigos de ou solicitados através de e-mail
ou circular interna.
Informatica
05.03.02.99 Outros * * * *Para utilizar essa classificagdo,
0 usuario deverd acionar a
ICADS do drgdo ou entidade
Documentos para atualizagdo desse
instrumento, através do
preenchimento do Formulario
Referentes a de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES.
Manutengdo de
Sistemas
Informatizados e
Infraestrutura de
Hardware e
Software

Assinado digitalmente pelo DIO - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Data: Terca-feira, 29 de Dezembro de 2020 &s 23:17:41
Cddigo de Autenticagao: bcb08233




EXECUTIVO DIARIO OFICIAL DOS PODERES DO ESTADO
Vitéria (ES), quarta-feira, 30 de Dezembro de 2020. | 103

| 06 - GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
06 - Gestdo da 06.01 - Coordenagdo 06.01.01 Controle da 06.01.01.01 Fatura para Atéa 12 anos Eliminagdo
Comunicagdo e Controle dos Prestacdo de Pagamento por aprovagdo das
Institucional Servigos de Servigos Postais e Prestagdo de contas
Mensageria e Mensageria Oficial Servigos Postais

Telecomunicagdo

06.01.01.02 Listagem de Até a 12 anos Eliminagdo
Postagem aprovagdo das
contas
06.01.01.03 Relatério de Envio Atéa 12 anos Eliminagdo Demonstrativo das
de Objeto aprovagdo das postagens efetuadas no
contas sistema para controle da
utilizagdo do servico
06.01.01.04 Relatdrio de Atéa 12 anos Eliminagdo *Para utilizar essa classificagdo, o
Recebimento de aprovagio das usudrio devera acionar a CADS do
6rgédo ou entidade para atualizagdo
Obijeto (Via SIMEX) contas 8ao ou entidade para atualizag
desse instrumento, através do
preenchimento do Formulario de
Avaliagdo Documental, que deverd
ser remetido para aprovagdo pelo
APEES
06.01.01.05 Recibo de Lista de Entrega 2 anos 1lano Eliminagdo
Documentos e
Malotes
06.01.01.99 Outros Documentos * * * *Para utilizar essa classificagdo, o

usudrio deverd acionar a CADS do
6rgdo ou entidade para atualizagdo

Referentes ao

Controle da desse instrumento, através do
Prestagdo de preenchimento do Formulério de
Servigos Postais e de Avaliagdo Documental, que deverd
Mensageria Oficial ser remetido para aprovagdo pelo
APEES
06.01.02 Controle da 06.01.02.01 Termo de Vigéncia 1ano Eliminagdo A vigéncia se encerra quando do
Prestagdo de Transferéncia de término da utilizagdo da linha mével
Servigos de Titularidade de Linha
Telefonia/ Mével
Telecomunicagdes
06.01.02.02 Termo de Vigéncia 2 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando do
Responsabilidade do término do contrato
Usudrio do Aparelho
Celular e/ou
Equipamento
06.01.02.03 Recibo de Entrega Vigéncia 2 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando do
de Aparelho para término do contrato
Fiscal e para Usuario
06.01.02.04 Relatério Mensal de Atéa 12 anos Eliminagdo
Consumo - Telefonia aprovagdo das
Movel e Fixa contas
06.01.02.05 Fatura para Contas Telefénicas Atéa 12 anos Eliminagdo
Pagamento de aprovagdo das
Servigos de Telefonia contas
06.01.02.06 Termo de Entrega e Vigéncia 2 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando do

de Responsabilidade término do contrato

do Aparelho Celular

e/ou Equipamento

ao Orgdo
06.01.02.07 Autorizagdo para Vigéncia 1ano Eliminagdo Tramite via sistema
Liberagdo ou informatizado

Alteragdo de Uso de

Linha Maével
06.01.02.08 Termo de Devolugdo Vigéncia 2 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando do
de Aparelho Mével término do contrato

e/ou Equipamento

06.01.02.09 Relatdrio de Vigéncia 6 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando do
Planta/Telefonia término do contrato
06.01.02.10 Cadastro de Vigéncia 6 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando do
Telefonia Mével término do contrato
06.01.02.11 Processo para Atéa 12 anos Eliminagdo
Acompanhamento e aprovagdo das
Fiscalizagdo da contas

Prestagdo de
Servigos de
Telefonia/Telecomu

nicagdes
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06 - GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
cODIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
06.01.02.99 Outros Documentos * * * *Para utilizar essa classificagdo, o
Referentes ao usudrio deverd acionar a CADS do
orgdo ou entidade para atualizagdo
Controle da desse instrumento, através do
Prestagdo de preenchimento do Formulario de
Servicos de Avaliagdo Documental, que deverd
X ser remetido para aprovagdo pelo
Telefonia/ o APEES
Telecomunicagdes
06.02 - Assessoria de 06.02.01 Divulgagdo das 06.02.01.01 Clippings de Noticias 1ano 5anos Eliminagdo Compilagdo de noticias sobre ou de
Comunicagio Agbes Institucionais interesse da Administragdo Estadual
na Grande Midia
06.02.01.02 Matérias Reportagens 1lano 5anos Guarda As matérias registram a memoria
Jornalisticas Permanente institucional.
Publicadas em
Veiculos Oficiais de
Comunicagdo
06.02.01.03 Site Institucional Layout de Site Vigéncia Guarda Quando houver alteragdo substancial
Permanente no layout ou no contetdo do site,
deve-se providenciar copia da versdo
anterior para Guarda Permanente
06.02.01.04 Folder, Banner, 1ano 5 anos Eliminagdo* Guardar permanentemente um
Cartaz, Cartio de exemplar de cada material que reflita
. i as agBes estratégicas governamentais
Visita, Convite, ou registre a memoria institucional
Informativo e Card
Produzidos por
Orgaos Estaduais
06.02.01.05 Layout de Folder, 5anos 10 anos Eliminagdo
Banner, Cartaz,
Cartdo de Visita,
Convite, Informativo
e Card Produzidos
por Orgéos Estaduais
06.02.01.06 Banco de Imagens e Video 4 anos 5anos Guarda
Registros Institucional. Permanente
Audiovisuais Registro
Fotografico.
Registro Sonoro
06.02.01.07 Arte Final da Peca Vigéncia 5anos Guarda
Publicitdria Permanente
06.02.01.08 Processo de Vigéncia 5 anos Guarda
Campanha Permanente
Institucional
06.02.01.99 Outros Documentos * * * *Para utilizar essa classificagdo, o
Referentes a usudrio deverd acionar a CADS do
i . orgdo ou entidade para atualizagdo
Divulgagéo das desse instrumento, através do
Acgdes Institucionais preenchimento do Formulario de
Avaliagdo Documental, que deverd
ser remetido para aprovagdo pelo
APEES
06.02.02 Criagdo efou 06.02.02.01 Projeto Executivo de Manual de 4 anos Guarda
Editoragdo Visual Identidade Visual Identidade Visual Permanente
06.02.02.02 Solicitagdo de 4 anos Eliminagdo
Aprovagdo de Pegas
de Campanha ou
Evento
06.02.02.03 Livros e Periédicos 4 anos Guarda Guardar somente um exemplar como
Produzidos por Permanente amostragem
Orgaos Estaduais
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06 - GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

FUNCAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
cODIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
06.02.02.99 Outros Documentos * * * *Para utilizar essa classificagdo, o
Referentes & Criagio usudrio deverd acionar a CADS do
i N orgdo ou entidade para atualizagdo
e/ou Editoragdo desse instrumento, através do
Visual preenchimento do Formulario de
Avaliagdo Documental, que deverd
ser remetido para aprovagdo pelo
APEES
06.03 - Organizagdo 06.03.01 Organizagdo de 06.03.01.01 Agenda de 2 anos Eliminagdo
de Eventos ou Eventos ou Compromissos
Ceriménias Oficiais Ceriménias Oficiais Oficiais
06.03.01.02 Dossié de Evento 5anos 5anos Eliminagdo* *Os eventos de carater gerencial,
que refletem a organizagdo e o
funcionamento do érgéo, deverdo
ser de Guarda Permanente
06.03.01.03 Material Didatico 5anos 5anos Eliminagdo* 1) Manter somente um exemplar
como amostragem para cumprir as
fases corrente e intermedidria. 2)
*Os eventos de carater gerencial,
que refletem a organizagdo e o
funcionamento do érgdo,
deverdo ser de Guarda
Permanente
06.03.01.04 Credencial de Lista de Inscritos lano Eliminagdo
Evento ou Ceriménia
Oficial
06.03.01.05 Lista de Presenga em Lista de 5anos Eliminagdo
Eventos Participantes
06.03.01.06 Discursos e 5anos Guarda
Mensagens Oficiais Permanente
06.03.01.07 Programa do Evento 2 anos Eliminagdo
06.03.01.08 Relatdrio Final de 5anos Guarda
Curso Permanente
06.03.01.09 Formulario de 5anos Eliminagdo
Avaliagdo de Curso
06.03.01.10 Certificado de 2 anos Eliminagdo
Participagdo em
Evento/Curso
06.03.01.11 Controle de 5anos 10 anos Eliminagdo
Expedi¢do de
Certificados
06.03.01.99 Outros Documentos * * * *Para utilizar essa classificagdo, o
Referentes 4 usudrio deverd acionar a CADS do
L 4rgdo ou entidade para atualizagdo
Organizagdo de desse instrumento, através do
Eventos ou preenchimento do Formulario de
Ceriménias Oficiais Avallagao.Documental, que_ devera
ser remetido para aprovagdo pelo
APEES
06.04 - Controle das 06.04.01 Controle de 06.04.01.01 Circular, Aviso e 2 anos Eliminacdo A correspondéncia interna que
Correspondéncias Correspondéncias Comunicagdo veicula conteudos rotineiros, em
Int geral, ndo implica em continuidade
nterna administrativa. Quando o
documento integrar um processo
obedecera a sua temporalidade e
destinagdo.
06.04.01.02 Convites e 2 anos Eliminagdo
Mensagens de
Agradecimento,
Felicitagdo ou
Pésames
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Referentes ao

Controle de

Correspondéncias

FUNCAO SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
CcODIGO DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
06.04.01.03 Oficio, Carta, Correspondéncias 5 anos Eliminagdo* *A correspondéncia que registra
relagdes externas e que pode
provocar desdobramentos, de acordo
Requerimento, com a natureza de seu contetdo,
definird a temporalidade do processo
ou expediente que iniciar. As de
Mogdo ou Voto e caréter gerencial, que refletem a
organizagdo e funcionamento do
. . 6rgdo, deverdo ser de Guarda
Abaixo-assinado Permanente.
06.04.01.04 Correspondéncia Email Corporativo. 5 anos Eliminagdo* *A correspondéncia que registra
relages externas e que pode
provocar desdobramentos, de acordo
Eletronica Comunica com a natureza de seu contetdo,
definird a temporalidade do processo
ou expediente que iniciar. As de
carater gerencial, que refletem a
organizagdo e funcionamento do
6rgdo, deverdo ser de Guarda
Permanente.
06.04.01.99 Outros Documentos *Para utilizar essa classificagdo, o

usuério deverd acionar a CADS do
6rgdo ou entidade para atualizagdo
desse instrumento, através do
preenchimento do Formulario de
Avaliagdo Documental, que deverd
ser remetido para aprovagdo pelo
APEES

Protocolo 636844
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