PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
ANEXO Il - Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio do Governo do Estado do Espirito Santo

01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES Es AT EQUIVALENCIAS RS CORRENTE FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
01 - GESTAO 01.01 - 01.01.01 |Elaboragdo de atos
ADMINISTRATIVA [ORGANIZAGAO E administrativos Lei. Decreto. Portaria. Resolucio 1) Ato Administrativo elaborado
FUNCIONAMENTO (normativos, " - : . @ Nu; X pelo Orgio e assinado pelo
L - Instrugdo Normativa. Instrugdo de|Decretos Regulamentares e . - Lo
ordinarios, negociais, {01.01.01.01 R . . Vigéncia 5 anos Guarda Permanente|Dirigente. 2) A vigéncia se
e Servigo. Regimento. Estatuto.|Decretos Singulares .
enunciativos e N . R encerra quando da revogagdo|
. Recomendagdo (atos administrativos) L .
punitivos) do Ato Administrativo
Ajuste de Dispostivo da Lei de Caso a proposta ndo seja
Processo para Proposta de Diretrizes Orgamentarias, da aprovada, o processo deverd ser
01.01.01.02 Alteragdo/Ajuste de Atos| . g . ' 1ano 10 anos Guarda Permanente p . . p' .
L X Lei Orgamentaria Anual - LOA eliminado apds o cumprimento
Administrativos -
ou do Plano Plurianual - PPA dos prazos
Processo para elaboragdo de Lei.
Decreto. Portaria. Resolugdo. A vigéncia se inclui  anteprojeto de lei -
01.01.01.03 Instr.ugéo Norm‘ativa. Instrugdo de Anteprojeto de Lei e.nce.rra c~oma 5 anos Guarda Permanente Processo ‘de Prc.)po.sEa de
Servigo. Regimento. Estatuto. finalizagdo da Emenda a Constituigdo do
Recomendagdo (atos normativos e elaboragdo. Estado.
ordindrios)
01.01.02 |Estudos, - N Até a criagdo/
Processo de Criagdo/ Regularizagdo
Planejamentos €|01.01.02.01 do Orao iagdo/ Regularizag regularizagdo do 2 anos Guarda Permanente
Estrutura g orgdo
Organizacional Incluem-se documentos
01.01.02.02 Planos, Programas e Projetos 5 anos 10 anos Guarda Permanente|referentes ao planejamento
interno do drgdo
A vigéncia se encerra quando da
01.01.02.03 Organograma Institucional Vigéncia 10 anos Guarda Permanente|publicagdo de novo
organograma
Processo para Alteragdo na Estrutura . A vigéncia se encerra quando da
01.01.02.04 . Vigéncia 10 anos Guarda Permanente -
Organizacional alteragdo da estrutura
1) A vigéncia se encerra quando
da elaboragdo de novo manual.
01.01.02.05 Manual Técnico Vigéncia 5anos Guarda Permanente N v Y
2) Guardar somente um
exemplar como amostragem
01.01.02.06 Relatérios Estatisticos 5anos 10 anos Guarda Permanente
01.01.02.07 Cronograma de Atividades 2 anos 1ano Eliminagdo
Autorizagdo para Realizagdo de[Pesquisas Académicas.
01.01.02.08 . - L. L 5anos 2 anos Guarda Permanente
Estudos e Pesquisas sobre o Orgdo Histérico Institucional
P lab do de Estud
01.01.02.09 mcess? para ela ora(;ao. © . s u_ o8 Pesquisa de Campo 5 anos 2 anos Guarda Permanente
e Pesquisas de Campo Institucionais
01.01.03 |Execugdo e
A ¢ | de 01.01.03.01 Relatério de Governo 5anos 5anos Guarda Permanente
A ito
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01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES a EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
Atividades
L. R 01.01.03.02 Mensagem de Governo 5anos 5 anos Guarda Permanente
Organizacionais
Relatério Anual das Atividades do
01.01.03.03 o . ! Y i 5anos 5anos Guarda Permanente
Orgdo
01.01.03.04 Relatério de Visita Técnica Memodria de Visita Técnica 5anos Guarda Permanente
Relatdrio de Acompanhamento de A.te:) fl_m da . N
01.01.03.05 vigéncia do 5 anos Eliminagdo
Contrato
contrato
A vigéncia se encerra com o
Relatério de Acompanhamento de te’r:IY:igno Ido convénio/Fomento,
01.01.03.06 Convénio, Fomento, Colaboragdo, [Monitoramento de Convénio Vigéncia 5 anos Guarda Permanente N R ’
. I Colaboragdo, Parceria ou
Parceria ou Cooperagdo Técnica .
Cooperagdo Técnica
As informagBes constam no
01.01.03.07 Relatdrio de Atividades 1ano 4 anos Eliminagdo Relatério Anual das Atividades
do Orgdo
01.01.03.08 Ata de Reunido lano 2 anos Guarda Permanente
Processo ara A vigéncia se encerra quando da
Processo  de  Constituicdo  de Acompanhamento i de co‘:stituiI d0 de CI(:Jomissz'ao
01.01.03.09 Comissdo, Conselho, Grupo de X p~ Vigéncia 5 anos Guarda Permanente < ’
o Comissdo, Conselho, Grupo Conselho, Grupo de Trabalho ou
Trabalho ou Comité A A
de Trabalho ou Comité Comité
Planos de Trabalho (inclui atividades |Processo para
relativas as capacitagdes, Acompanhamento de
01.01.03.10 R L 2 anos 5anos Guarda Permanente
treinamentos, proposta de cursos, Comissdo, Conselho, Grupo
projetos de pesquisa e outros) de Trabalho ou Comité
01.01.03.11 Relatdrios de Gestdo 2 anos 5 anos Guarda Permanente
01.01.03.12 Proposta de Planejamento Estratégico 2 anos 5anos Guarda Permanente
Se o objetivo da vistoria técnica
- X U N caracterizar valor de prova, o
01.01.03.13 Relatdrio de Vistoria Técnica 2 anos 5 anos Eliminagdo ,
documento serd de guarda
permanente.
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01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES a EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
Edital de Convocagdo para Elei¢des o N
01.01.03.14 4 anos 1ano Eliminagdo
dos Conselhos
Processo para fins de Orientagdo N Se o contelido da consulta for|
L _ |Processo de Consulta a , . L.
Técnica- Consulta a Procuradoria N Até o atendimento . N de valor probatério, o processo
01.01.03.15 L. PGE/Qutros Orgdos 2 anos Eliminagdo ,
Geral do Estado/outros oérgdos e Entidades da consulta devera ser de guarda
entidades internos e externos permanente.
01.01.04 |Acompanhamento e . .

. . Trata-se de segunda via, pois o
Instrugdo  de  AcBes documento integra o processo e
Judiciais €|01.01.04.01 Parecer Juridico 5anos 10 anos Guarda Permanente 8 P

. R deve obedecer ao seu prazo de
Administrativas . ~
guarda e a sua destinagdo
Trata-se de segunda via, pois o
Parecer  Técnico para Acdes documento integra o processo e
01.01.04.02 . . 5anos 10 anos Guarda Permanente
Administrativas deve obedecer ao seu prazo de
guarda e a sua destinagdo
A vigéncia se
01.01.04.03 Nota» 'Ifécnic.a para Agdes Judiciais e encerra faso a‘Nota 2 anos Eliminagio
Administrativas Técnica seja
atualizada.
Oficio de Prestagdo de Subsidio para A vigéncia se encerra 2 anos
01.01.04.04 clo de Prestag ubsidio p Vigéncia 5 anos Eliminacgio vigendia - :
Defesa Judicial do Estado apds o transito em julgado
A vigéncia se encerra 2 anos
01.01.04.05 Oficio de Informagdes ao Judicidrio Vigéncia 5 anos Guarda Permanente| e N .
apds o transito em julgado
Acdo Ordinaria, Mandado de|
Seguranga, Agdo de
Reparagdo de Danos, Agdo
Expediente de Acompanhamento de|Declaratdria, Acdo de o L N A vigéncia se encerra 2 anos
01.01.04.06 - L Vigéncia 10 anos Eliminagdo , . R
Acdo Judicial Mandado de Seguranga / apds o transito em julgado
Recurso Sentido Estrito /
Apelagdo mandado de
Seguranca
Expediente de Atendimento de
01.01.04.07 Requisi¢des ou Ordens| Cumprimento Judicial 2 anos 5 anos Eliminagdo
Administrativas
Expediente d h to d Até lusdo do
01.01.04.08 | (Peciente de acompanhamento €€, . 4. judicial € aconclusd 5 anos Eliminagdo
acordo judicial ou extrajudicial acordo.
Até o atendimento
01.01.04.09 Recurso Administrativo Recurso Administrativo ou conclusdo do 5 anos Eliminagdo

recurso.




N
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FUNCAO

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE "
INTERMEDIARIA
L Mandado de Notificagdo /| Até a conclusdo do L
01.01.04.10 Mandado de Notificagdo L . 5anos Eliminagdo
Notificagdo Judicial mandado
N Mandado de Citagdo e| Até a conclusdo do o N
01.01.04.11 Mandato de Citagdo . N ) W 5 anos Eliminagdo
Intimag&o / Edital de Citagdo mandado
. N Mandado de Citagdo e| Até a conclusdo do o N
01.01.04.12 Mandado de Intimagdo . N 5 anos Eliminagdo
Intimagdo mandado
Oficio de consulta a Procuradoria
01.01.04.13 Geral do Estado/outros o¢rgdos e 2 anos 5anos Eliminagdo
entidades internos e externos
Processo de consulta a Procuradoria
01.01.04.14 Geral do Estado/outros o¢rgdos e 5 anos 10 anos Guarda Permanente
entidades internos e externos
01.01.05 Exef:ugalo do Processo Requerimento da Assembléia|Requerimento da Assembleia| Até o atendimento o N
Legislativo ou(01.01.05.01 - ) - ) 5 anos Eliminagdo
. Legislativa ao Poder Executivo Legislativa do requerimento
Relagdes
Institucionais s
L indicagdo  Parlamentar  de o N
01.01.05.02 Indicagdo Parlamentar 1lano 3 anos Eliminagdo
Dep. Estadual
Expediente referente a Indicacdo
01.01.05.03 | Pec! cag 1ano 3anos Eliminacgo
Parlamentar
01.02 - APURA .02, a
CAo) 01.02.01 Apuragat.) de A vigéncia se encerra 2 anos
DE Irregularidade no , . .
) Lo ap6s o transito em julgado e/ou
RESPONSABILIDAD Servigo Publico - . I =« - .
Ato Administrativo de Instituicdo de A o conclusdo administrativa do|
E E A(,‘AO 01.02.01.01 L. A Vigéncia 5anos Eliminagdo A
Comissdo de Sindicancia processo de sindicdncia que
DISCIPLINAR . .
ensejou a necessidade de
instituicdo de comissdo
A vigéncia se encerra 2 anos
01.02.01.02 Registro de Denuncia Vigéncia 5 anos Eliminagdo ap6s o transito em julgado e/ou
conclusdo administrativa
Apuragdo de Denuncia. A vigéncia se encerra 2 anos
01.02.01.03 Processo de Sindicancia Processo de Abertura de Vigéncia 30 anos Guarda Permanente|apds o transito em julgado e/ou
Sindicancia conclusdo administrativa
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TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNGAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
£ e cODIGO DOCUMENTOS g FASE CORRENTE " & <
INTERMEDIARIA
1) A vigéncia se encerra 2 anos
Inquérito  Administrativo  / ap6s o transito em julgado e/ou
01.02.01.04 Processq para  Apuragdo de Acumula;éo llegal de CarF?s/ Vigéncia 30 anos Eliminacio* conclusdo administr'ativa 2) 0
Irregularidade Descumprimento de Hordrio / documento devera ser de
Procedimento de Correi¢do guarda permanente caso|
decorra em PAD ou Sindicancia
A vigéncia se encerra quando do
01.02.01.05 Processo ) para  Apuragdo de Vigéncia 12 anos Eliminacso término~do contrato ou com a
Descumprimento Contratual aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
Processo para Aplicagdo de A vigéncia se encerra 2 anos
01.02.01.06 Penalidade por Descumprimento Vigéncia 30 anos Eliminagdo apds o transito em julgado e/ou
Contratual conclusdo administrativa
- ) o Aplicagdo de Penalidade. Ato A vigéncia se encerra 2 anos
Processo Administrativo Disciplinar - L . . . , . N
01.02.01.07 PAD Administrativo de Adverténcia Vigéncia 30 anos Guarda Permanente|apés o transito em julgado e/ou
e de Suspensdo de Servidor conclus&o administrativa
01.02.01.08 Registro de sangdo administrativa 1ano 3 anos Eliminacio
e para publicagdo de SICAF e CEIS/CGU ¢
A vigéncia esgota-se com o
- . pedido de exoneragdo
Processo administrativo para ou com aplicacio da pena
01.02.01.09 apuragdo de abandono de|Abandono de Cargo Vigéncia 10 anos Eliminagdo u - Pl _g_ P
. . - disciplinar. A decisdo
cargo/fungdo ou inassiduidade ,
deverd ser averbada no|
Prontudrio funcional.
Peticdo de Direitos|
(requerimentos feitos pelo
servidor em defesa de seus
Pedido de reconsideracdo de decisdo|direitos o interesses| Até a decisdo do
01.02.01.10 ' \ceraga saojarer v ! 10 anos Eliminacgio
em processo administrativo legitimos e  pedidos de processo
interposigdo de
reconsideragdo, revisdo ou de
recurso)
Peticdo de Direitos
(requerimentos feitos pelo
. servidor em defesa de seus|
Processo de revisdo de Processof, . . , ~
. ) direitos ou interesses| Até a conclusdo da o N
01.02.01.11 administrativo ou de Processo de . . . 10 anos Eliminagdo
. legitimos e  pedidos de revisdo
sindicancia . L
interposi¢do de
reconsideragdo, revisdo ou de
recurso)
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01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ROnICE TS EQUIVALENCIAS P SEICORRENTE FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
01.03 -(01.03.01 Formalizagdo de .
- ) 1) Propostas ndo celebradas
FORMALIZACAO DE Acordo, Parceria e . ~ . .
. Processo para Formalizagdo de L o deverdo ser eliminadas apdés 5
ACORDOS Cooperagdo Técnica, [01.03.01.01 . Acordo entre Entes Publicos Vigéncia 20 anos Guarda Permanente .
. Convénio anos. 2) A vigéncia se encerra
BILATERAIS Convénio com P
quando do término do acordo
Repasse de Recursos
1) Propostas ndo celebradas
Processo para Formalizagdo de Termo|Acordo com Entidades| deverdo ser eliminadas apds 5
01.03.01.02 P < . . ) Vigéncia 20 anos Guarda Permanente o P
de Fomento Privadas Sem Fins Lucrativos anos. 2) A vigéncia se encerra
quando do término do acordo
1) Propostas ndo celebradas
Processo para Formalizagdo de Termo|Acordo com Entidades| o deverdo ser eliminadas apds 5
01.03.01.03 - R . N Vigéncia 20 anos Guarda Permanente .
de Colaboragdo Privadas Sem Fins Lucrativos anos. 2) A vigéncia se encerra
quando do término do acordo
1) Propostas ndo celebradas
Processo para Formalizagdo de deverdo ser eliminadas apds 5
01.03.01.04 P < Vigéncia 20 anos Guarda Permanente o P
Contrato de Repasse de Recursos anos. 2) A vigéncia se encerra
quando do término do acordo
1) A vigéncia se encerra quando|
Processo para Formalizagdo de|Parceria com Organizagdo da do  término do  acordo.
01.03.01.05 Acordo, Parceria e Cooperagdo|Sociedade Civil de Interesse| Vigéncia 2 anos Guarda Permanente|2)Propostas ndo  celebradas
Técnica Publico - OSCIP deverdo ser eliminadas apds 5
anos.
1) A vigéncia se encerra quando|
- . - do término do  contrato.
Processo para Formalizagdo de|Parceria com Organizagdo A .
01.03.01.06 . . Vigéncia 2 anos Guarda Permanente|2)Propostas ndo  celebradas
Contrato de Gestdo Social - OS - o .
deverdo ser eliminadas apds 5
anos.
1) A vigéncia se encerra quando
Processo para Formalizagdo Acordo . do término da cooperacdo. 2)
01.03.01.07 N L Vigéncia 2 anos Guarda Permanente . N
ou Cooperagdo Técnica (ACT) Acordo ndo celebradas deverdo
ser eliminadas apds 5 anos.
Processo para Prestagdo de Contas de o N
01.03.01.08 N L, 2 anos 10 anos Eliminagcdo
Acordo ou Cooperagdo Técnica
01.03.02 |Formalizagdo de 1) A vigéncia se encerra quando
Acordo, Parceria e Processo para Formalizagdo de do término do acordo 2)
Cooperagdo Técnica,[01.03.02.01 Acordo, Parceria e Cooperagdo Vigéncia 2 anos Guarda Permanente|Propostas ndo celebradas
Convénio sem Técnica sem repasse de recursos deverdo ser eliminadas apds 5
Repasse de Recursos anos.
Processo para Formalizagdo de .
01.03.02.02 . Vigéncia 2 anos Guarda Permanente
Convénio sem repasse de recursos
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01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES a EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CoDIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE “
INTERMEDIARIA
01.03.03 |Cadastro de .
Convenentes 01.03.03.01 Processo para Registro Cadastral de|Processo para Cadastro de 5 anos 1ano Eliminagio
Convenentes Convenentes
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02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES Es DOC e TOS EQUIVALENCIAS EASEICORRENTE FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
02 - GESTAO DE|02.01 -102.01.01 |Estudos e Previsdo de Normas, Regulamentos
PESSOAS PLANEJAMENTO E Pessoal Diretrizés Estatutongstudos e, Enquanto vigorar a
FORMULAGAO DE 02.01.01.01 Defini 6e; de Rotina’de Trabalho 4 normag _ Guarda Permanente
POLITICAS DE o Pefsoal
PESSOAL
Relatério de Dimensionamento o .
02.01.01.02 . 2 anos 10 anos Eliminagdo
de Necessidade de Pessoal
Relatério de Controle de Quadro .
02.01.01.03 5 anos Eliminagdo
de Pessoal -
Estudos de Rotatividade de|Estudos sobre| L .
02.01.01.04 L 2 anos 3 anos Eliminagdo
Pessoal Rotatividade de Cargo
Estudos e Defini¢des de L . Para estudos relacionados a cessdo,
02.01.01.05 R . 2 anos 3 anos Eliminagdo . N o
Movimentagdo de Pessoal remanejamento, alocagdo e requisicdo
Evolugdo de Transformagdo de
02.01.01.06 2 anos Guarda Permanente
Cargos -
Quadro de Movimentagdo de o .
02.01.01.07 5 anos 95 anos Eliminagdo
Pessoal - QMP
Processo de Reestruturagbes e Reajuste Salarial. Revisdo
02.01.01.08 Alteragbes de Planos de Cargos e ) ’ 5 anos 95 anos Eliminagdo
L. de Proventos
Salarios
Relatério de Reunido com Trata das reivindicagdes das categorias, que
02.02.01.01 Sindicatos e AssociagOes 4 anos 1ano Eliminagdo sdo atualizadas a medida em que sdo
Profissionais atendidas e novas demandas sdo geradas
Correspondéncias e
C icagd bi Relagd
02.02.01.02 | omunicacoes sobre as Relacoes 4anos Lano Eliminacdo
Sindicais e Associagdes
02.02 - RELACGES Relagdes Sindicais e Profissionais
i . |Acord Trabalhista.
SINDICAIS 02.02.01 Conselhos Acordos e Pareceres Relativos as cordo r.a alhista
Profissi . 02.02.01.03 N . Acordo Coletivo de 5 anos 1ano Guarda Permanente
rotissionais Relagdes Sindicais
Trabalho
02.02.01.04 Relagdo de Filiagdo Sindical 4 anos 1ano Eliminagdo
Processo de Despesa em Favor de Até a aprovagdo das
02.02.01.05 P . v provac 12 anos Eliminagdo
Conselho de Classe Profissional contas
Comprovante de pagamento da Até a aprovagdo das R
02.02.01.06 . P 12 anos Eliminagdo
anuidade de contribuigdo sindical contas
02.03 - SELECAO DE|02.03.01 |Organizagdo e
PESSOAL Realizagéo de Ato Administrativo de Instituigdo A vigéncia se encerra quando da homologacgdo
Concursos Publicos e(02.03.01.01 de Comissdo para Concurso Vigéncia 10 anos Eliminagdo do Concurso pelo Tribunal de Contas do
Processos Seletivos Publico Estado
Processo para Contratagdo de A vigéncia se encerra quando da homologagdo
02.03.01.02 Empresa Realizadora de Concurso Vigéncia 10 anos Eliminagdo do Concurso pelo Tribunal de Contas do
Publico Estado
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02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
Abertura e
Acompanhamento de
Processo para Contratagdo|Processo  Seletivo para o .
02.03.01.03 L. R . R 5anos 10 anos Eliminagdo
Tempordria de Servidor Contratagdo de Servidor
em Designagdo
Temporaria
Documentos de Candidatos para
02.03.01.04 . s and P 3 anos Eliminagdo
Comprovagdo de Titulos
Processo para Acompanhamento . .
N oA T A vigéncia se encerra quando da homologagdo
02.03.01.05 de Realizagdo de Concurso Vigéncia 10 anos Eliminagdo 3
o do concurso pelo Tribunal de Contas do Estado
Publico
Recurso de Processo A vigéncia se encerra quando da homologagdo
02.03.01.06 . Recurso a Selegdo Publica Vigéncia 10 anos Eliminagdo 8 N g 8¢
Seletivo/Concurso do concurso pelo Tribunal de Contas do Estado
1) O processo retne toda a vida funcional do
Declaragdo de Candidato para Enquanto o servidor efetivo, incluindo direitos e vantagens|
02.03.01.07 Participagdo em Processo Seletivo servidor estiver na 100 anos Eliminagdo e concessdo de aposentadoria. 2) O processo
Interno ativa passa para a custédia do IPAJM quando o
servidor passa para o status de inativo
Processo Seletivo para Selegdo de o N
02.03.01.08 . 05 anos 10 anos Eliminagcdo
Bolsista
02.04 - ADMISSAO, |02.04.01 |Admissdo de Pessoal
ASSENTAMENTO, X 1) O processo reune toda a vida funcional do
- . Processo de Provimento N . . N A
MOVIMENTACAO Processo de  Admissdo e ara Cargo Efetivo Enquanto o servidor efetivo, incluindo direitos e vantagens
DE PESSOAL E 02.04.01.01 Assentamento  Funcional para ’;rocesso degAdmisséo de- servidor estiver na 100 anos Eliminagdo e concessdo de aposentadoria. 2) O processo|
VACANCIA DE Cargo Efetivo - ativa passa para a custddia do IPAJM quando o
Empregado Publico . L
CARGO servidor passa para o status de inativo
~ Enquanto o
Processo de Nomeagdo para . . X P
02.04.01.02 . Cargo Comissionado servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Cargo em Comissao )
ativa
Contrato de Designagdo
Temporaria. Prorrogagdo
Processo de Admissdo em Cargo|de i Contrato ) gde Enquanto o
02.04.01.03 . . L. 8 . . . .| servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
por Designagdo Temporaria Designagdo  Tempordria. ativa

Cessagdo de Contrato de
Designagdo Tempordria
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02 - GESTAO DE PESSOAS
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INTERMEDIARIA
Ato Oficial de Nomeagdo de E.nquant.o ° .
02.04.01.04 . servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Servidor )
ativa
Processo para Aproveitamento de Enguanto o
02.04.01.05 . P P servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Servidor X
ativa
E t
Processo para Recondugdo de .nquan _00 T
02.04.01.06 . servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Servidor )
ativa
" - Enquanto o
Processo de Disponibilidade de
02.04.01.07 ! ‘sponibil servidor estiver na 100 anos Eliminacgo
Servidor X
ativa
Enquanto o
Processo para Readaptagdo de i qu ) .
02.04.01.08 . servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Servidor )
ativa
Processo para Reintegragdo de Enquanto o
02.04.01.09 . P 8ras servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Servidor X
ativa
Processo para Reversio de L ~
02.04.01.10 . . 5 anos 95 anos Eliminagdo
Aposentadoria de Servidor
Processo de Designagdo para Lo
02.04.01.11 . . 2 anos 100 anos Eliminagdo
Responder em Funcdo Gratificada
1) O processo reune toda a vida funcional do
Declaracio para Atualizacio de Enquanto o servidor efetivo, incluindo direitos e vantagens|
02.04.01.12 2o P R ¢ servidor estiver na 100 anos Eliminagdo e concessdo de aposentadoria. 2) O processo
Assentamento Funcional . .
ativa passa para a custédia do IPAJM quando o
servidor passa para o status de inativo
Enquanto o
Termo de Posse em cargo . . P ~
02.04.01.13 Lo servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
publico )
ativa
Ei t
Pedido de prorrogagdo de prazo N .nquan F)o o )
02.04.01.14 Prorrogacdo de Posse servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
para posse ativa
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INTERMEDIARIA
Enquanto o
02.04.01.15 Atestado de Exercicio servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
ativa
. Enquanto o
Declaragdo de Bens para fins d
02.04.01.16 ectar E o deben pér . ns ae servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
ocupagdo em cargo publico X
ativa
02.04.02 |Movimentagdo de
servidor s 02.04.02.01 Processo de Lotagdo de Servidor |Lotagdo Proviséria 4 anos 5anos Eliminagdo
P de Localizagdo d
02.04.02.02 roc.esso € rocalizagdo © 4 anos 5anos Eliminagdo
Servidor
Processo de Remanejamento
02.04.02.03 ! Concurso de Remogdo 4 anos 5anos Eliminagdo
Interno
F lario de Solicitagdo d
02.04.02.04 | Ormulerio de Solicitagao - de 4anos 5 anos Eliminacgio
Remanejamento
Enquanto o
02.04.02.05 Processo de Jungdo de Cargo servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
ativa
02.04.02.06 Processo de Permuta de Servidor 4 anos 5anos Eliminagdo
02.04.02.07 Processo de Alocagdo de Servidor 4 anos 5 anos Eliminagdo
Processo de Requisicdo de Enguanto o
02.04.02.08 . quisic servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Servidor X
ativa
Enquanto o
02.04.02.09 Processo de Cessdo de Servidor servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
ativa
. Enquanto o
P de R t
02.04.02.10 | ocesso de Ressarcimento por servidor estiver na 100 anos Eliminacgo
Remuneragdo de Servidor Cedido X
ativa
02.04.03 |Assentamento de
Servidor
Pasta Funcional do
Servidor. Prontuario Enquanto o
02.04.03.01 Dossié Funcional do Servidor Funcional. Dossié| servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Funcional do Empregado ativa
Publico
Declaragdo para Fins  de
02.04.03.02 Comprovagdo de Atuagdo 3 anos Eliminagdo
Profissional
Solicitagdo de Certiddo de Tempo Até a homologagdo L
02.04.03.03 7 A 5 anos Eliminagdo
de Servigo da aposentadoria
Solicitagdo de Certiddo de Tempo Até a homologagdo L
02.04.03.04 o A 5 anos Eliminagdo
de Contribui¢do da aposentadoria
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INTERMEDIARIA
Processo para Averbagdo de Até a homologagdo R
02.04.03.05 o A 100 anos Eliminagdo
Tempo de Contribui¢do da aposentadoria
Processo para Averbagdo de[Contagem de Tempo de|Até a homologagdo
02.04.03.06 para  Averbag 28 P Bac: 100 anos Eliminacgo
Tempo de Servigo Servigo da aposentadoria
Enquanto o
02.04.03.07 Processo para Opgdo de Regime servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
ativa
Processo ef/ou Formuldrio para Enquanto o
02.04.03.08 N L P servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Alteragdo de Carga Horaria X
ativa
- Carga Hordria Especial. Enquanto o
Processo e/ou Formuldrio para . . ) e .
02.04.03.09 L X Prorrogagdo de Jornadal servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Hordrio Especial de Trabalho )
de Trabalho ativa
- Enquanto o
Processo para Solicitagdo de Hora
02040310 |70 para Solicitag servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
ativa
E t
Processo para Substituicdo de[Substituigdo em Cargo de .nquan _00 L .
02.04.03.11 . . servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Servidor Chefia X
ativa
Ei t
Recibo de Entrega de|Carteiras. Cartdes. .nquan ,DO o
02.04.03.12 I . . L servidor estiver na Eliminagdo
Identificagdo Funcional Crachas. Credenciais X
ativa
Formuldrio de Solicitagdo de
02.04.03.13 uiart citag Vigéncia 5 anos Eliminagdo
Trabalho Remoto
Formuldrio de Manifestagdo de
02.04.03.14 Chefia Imediata sobre Trabalho Vigéncia 5anos Eliminagdo
Remoto
Declaragdo para fins de Enquanto o
02.04.03.15 comprovacdo de atividades servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
profissionais especificas ativa
. P Enquanto o
Requerimento para retificagdo de . X P
02.04.03.16 , R servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
pré-nome e género )
ativa
Requerimento para alteragdo de Enquanto o
02.04.03.17 d K P ¢ servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
dados pessoais .
ativa
Enquanto o
02.04.03.18 servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Declaragdo de Ficha Limpa ativa
02.04.04 |Realizagdo de Censo Declaraggo de Atualizacio de o
Bianual 02.04.04.01 . . 3 anos 2 anos Eliminagdo
Dados Pessoais de Servidor




PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
ANEXO Il - Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio do Governo do Estado do Espirito Santo

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
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Comprovante de Atualizagdo de .
02.04.04.02 ) 3 anos Eliminagdo
Dados de Servidor -
Relatdrio do Censo dos Servidores
02.04.04.03 ) R 3 anos 5 anos Guarda Permanente
Ativos no Poder Executivo
02.04.05 (Vacancia de Cargo Requerimento de Exoneragdo de o .
L. 02.04.05.01 . 5anos 95 anos Eliminagdo
Publico Servidor
. . . o 1) A vigéncia se encerra 2 anos apds o transito
02.04.05.02 Processo de Demissdo de Servidor Vigéncia 100 anos Eliminagdo ) o L .
em julgado e/ou conclusdo administrativa.
Requerimento de Aposentadoria Até a homologagéo
02.04.05.03 querim P ' Bac 100 anos Eliminacgo
Voluntaria da aposentadoria
Solicitagdo  de Adesdo ao|Demissdo Incentivada. e
. L. oA N 1) A vigéncia se encerra quando da
02.04.05.04 Programa de Desligamento|Plano de Demissdo Vigéncia 100 anos Eliminagdo " L
L. L. homologagdo da demissdo.
Voluntario Voluntaria - PDV
Demissdo Incentivada.
Plano de Demissdo
Processo de Desligamento|Voluntaria - PDV. 1) A vigéncia se encerra ando da
02.04.05.05 0 '8 untant Vigéncia 100 anos Eliminacgio ) vieencla se € au
Voluntério Programa de homologagdo da demissdo.
Desligamento Incentivado
- PDI
R i to para Até a homologagéo
02.04.05.06 | auerimentopar € @ homologat 5 anos Eliminagdo
aposentadoria da aposentadoria
. Até a efetivacdo da o . Conforme previsto no Art. 60 da Lei
02.04.05.07 Processo de Vacancia . 100 anos Eliminagdo
vacancia Complementar n2 46/1994.
02.04.06 (Implantagdo do Enquanto o
: F lario R i t
Regime de 02.04.06.01 orr.nu " palra eq:,lhenmen ° servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Teletrabalho Regime de Teletrabalho ativa
. Enquanto o
T deC m -
02.04.06.02 ermo ge Lompromisso servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Teletrabalho )
ativa
. Enquanto o
Processo para Implementagdo do i ) o .
02.04.06.03 . servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Regime de Teletrabalho ativa
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Formulario de Avaliagdo de Enquanto o
02.04.06.04 Desempenho na Modalidade de servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Teletrabalho - FADA ativa
Enquanto o
Plano de Implementagéo d
02.04.06.05 n.o P ntac © servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Regime de Teletrabalho .
ativa
Enquanto
Processo para Adesdo de Servidor i au n. ° o .
02.04.06.06 . servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
ao Regime de Teletrabalho )
ativa
Enquanto o
02.04.06.07 Ordem de Servigo de Teletrabalho servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
ativa
02.04.07
Adesdo a Previdéncia Aposentadoria Complementar Aposentadoria o N
02.04.07.01 . 05 anos 95 anos Eliminagcdo
Complementar Normal Complementar e Pensdo
02.05 - CONTROLE|02.05.01 |Avaliacdo de - Enquanto o
Processo de Avaliagdo de R R R
DO DESEMPENHO Desempenho 02.05.01.01 L servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Desempenho Individual X
DE SERVIDOR E ativa
DESENVOLVIMENT - Enquanto o
Recurso de Avaliagdo de i ) .
O DE RECURSOS 02.05.01.02 L servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Desempenho Individual - RADI )
HUMANOS ativa
. Enquanto o
Plano de Desenvolvimento
02.05.01.03 no Vot servidor estiver na 100 anos Eliminacgo
Individual - PDI X
ativa
02.05.02 |Estagio Probatério Processo de Avaliagdo de . L. Enquanto o
X ., . |Avaliagdo de  Estagio | i Lo
02.05.02.01 Desempenho para Fins de Estagio Probatério servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Probatério ativa
. . Enquanto o
Recurso de Avaliagdo Parcial de
02.05.02.02 ur valiag ! servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Estdgio Probatério - RAPEP X
ativa
02.05.03 Capacitagdo de
i Ficha de Inscri¢do em Curso d
Servidor 02.05.03.01 | <@ deinserie Urs09€ 1 Ficha de Inscrigio ESESP 2 anos 3 anos Eliminagdo
Capacitagdo
Enquanto
Certificado de Conclusdo de Certificado de Conclusdo i quan ) ° o . O certificado deve ser entranhado na pasta
02.05.03.02 . servidor estiver na 100 anos Eliminagdo . N .
Curso e Capacitagdo de Curso da ESESP ativa funcional/dossié do servidor.
%
Termo de Compromisso de Enquanto o Refere-se a capacitages ministradas por
02.05.03.03 capacitagdo com possibilidade de servidor estiver na 100 anos Eliminagdo empresas terceirizadas, para fins de
ressarcimento de valores ativa comprovagdo de participagdo do servidor.
Processo de Concesséo de Bolsa E to durar o
02.05.03.04 cess neessso de Bolsa de Estudo nquanto du 10 anos Eliminagdo

de Estudo

periodo da Bolsa
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Prof P
02.05.03.05 roj.eto para Capacitagio de 1ano 2 anos Guarda Permanente
servidores
P de Autorizaga
02.05.03.06 | |ocessoceAutorizacao paraa 2 anos 5 anos Eliminagdo
oferta de Cursos
P de Autorizaga
02.05.03.07 | ocesse deAutorizacao para 2 anos 5 anos Eliminacgo
participagdo em Curso
02.06 - REGISTRO|02.06.01 |Controle de
DE FREQUENCIA DE Frequéncia e Horario Incluem-se formuldrio de ocorréncias na
SERVIDOR de  Trabalho de Folha de Ponto. Folha de frequéncia, declaragdo de comparecimento
Servidor 02.06.01.01 Reglstro Ade Apuragdo Didria de Freqlferlmla. ) Ponto 5 anos 95 anos em cclJnsuIta, atestado medlco,‘ declaragoe% e
Frequéncia Eletrénico. Livro de Ponto. demais comprovantes (paternidade, nupcial,
Cartdo de Ponto luto/nojo, composigdo de juri, doagdo de

sangue, depoimento, entre outros)

Formuldrio de Solicitagdo

02.06.01.02 Comunicagdo de Abono . 5 anos 95 anos Eliminagdo
de Abono de Frequéncia

Comunicagdo de Dispensa o .
02.06.01.03 . 5anos 95 anos Eliminagdo

Eleitoral

Boletim de Frequéncia de .
02.06.01.04 . 5anos 95 anos Eliminagdo

Servidor

Relatério de Consolidagdo de .
02.06.01.05 2 anos Eliminagdo

Frequéncia

Processo e/ou Formulario de .
02.06.01.06 e L 5anos 95 anos Eliminagdo
Retificagdo de Frequéncia

Escala de Servigo. Escala
02.06.01.07 Escala de Plantdo de Servico Extra. Escala Vigéncia 10 anos Eliminagdo
Especial

Declaragdo de comparecimento o .
02.06.01.08 - 2 anos 5anos Eliminagdo
em cursos, reunides e eventos

02.07 - EXPEDIENTE|02.07.01 |Controle de Cronograma para Execugdo da
DE PAGAMENTO P: t d Rotina M | e Supl tar d
agamento ®l02.07.01.01 |-ouna Mensal € suplementar de 2 anos Eliminacdo
DE PESSOAL Servidor Folha de Pagamento e Folha
Virtual

Folha Suplementar. Ficha
. Financeira. Processo de o .
02.07.01.02 Folha de Pagamento de Servidor . 5 anos 95 anos Eliminagdo

Solicitagdo de Pagamento

para Folha de Pessoal

Parecer de Auditoria da Folha de

02.07.01.03 5 anos 95 anos Eliminagdo
Pagamento
Processo para Revisdo dos o .
02.07.01.04 . 5anos 95 anos Eliminagdo
Vencimentos
Processo para Ressarcimento ao e .
02.07.01.05 5 anos 95 anos Eliminagdo

Erario Publico
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Termo de Opgdo para
02.07.01.06 Gratificagdo de Cargo 5 anos 95 anos Eliminacdo
Comissionado
02.07.01.07 Termo de Opgédo de Subsidio 5 anos 95 anos Eliminagdo
02.07.02 |Recolhimento de . N
L Requerimento de Incluséo
Encargos Sociais e " ~ x
Contribuigdes 02.07.02.01 |equerimento de Alteracio dejou  Exclusio de 2 anos 5 anos Eliminagdo
¢ T Dados para Imposto de Renda Dependente para Fins de ¢
Imposto de Renda
Processo para Pagamento de[Revisdo de Pensdo o .
02.07.02.02 N . L R L. 5anos 95 anos Eliminagdo
Pensdo Alimenticia Alimenticia
Requerimento de Alteragdo de L N
02.07.02.03 2 anos 5 anos Eliminagdo
Dados para PIS e PASEP
. - Contribuigdo Sindical. L .
02.07.02.04 Relagdo de Desconto Sindical . 4 anos 5anos Eliminagdo
Imposto Sindical
Relagdo Anual de Informagdes o .
02.07.02.05 L 5anos 10 anos Eliminagdo
Sociais - RAIS
Processo de Compensagdo Até a aprovagdo das R
02.07.02.06 . L 100 anos Eliminagdo
Previdencidria contas
Processo de Contribuigdo Até a aprovagdo das L .
02.07.02.07 . L 100 anos Eliminagdo
Previdencidria contas
Processo de Contribuicdo de Até a aprovagdo das L .
02.07.02.08 ) 100 anos Eliminagdo
Tributos de Pessoal contas
Declaragdo de Retengdo Até a aprovagdo das T
02.07.02.09 ) L 100 anos Eliminagdo
Previdencidria contas
02.08 - CONCESSA0|02.08.01 |Concessdo de
DE DIREITOS, Indenizag¢o
’ ncenizagoes 1) Os pedidos indeferidos deverdo ser
VANTAGENS E Lo . .
~ eliminados apds 2 anos. 2) Os relatérios que
GRATIFICACOES . . . ~ . o
Processo de Concessdo de Didrias Até a aprovagdo das o registram as atividades desempenhadas no
02.08.01.01 ) 12 anos Eliminagdo . N R
e Ajuda de Custo contas decurso da viagem e que sdo considerados de
guarda permanente deverdo ser classificados
em 01.01.03.04 - Relatdrio de visita técnica
Para indenizagdo do servidor, na hipétese das
02.08.01.02 Processo de Indenizagdo de Férias 5 anos 95 anos Eliminagdo L. ' N 26 X v P
férias ndo terem sido gozadas
02.08.02 |[Concessdo de . .
Direitos, Vantagens e Cartilha de Beneficios e Direitos 1) A vigéncia se encerra quando da elaboragdo
L & 02.08.02.01 X Vigéncia 1lano Guarda Permanente|de nova cartilha. 2) Guardar somente um
Beneficios do Servidor
exemplar como amostragem
Processo para Progressdo por
02.08.02.02 para Prog P 5 anos 95 anos Eliminacgio
Tempo de Servigo
Processo para Promogdo por[Mudanca de Nivel por
02.08.02.03 P g0 por| Mudang vel P 5 anos 95 anos Eliminacgio

Titulagdo

Escolaridade




PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
ANEXO Il - Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio do Governo do Estado do Espirito Santo

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES Es DOC e TOS EQUIVALENCIAS EASEICORRENTE FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
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~ Enquanto o
Processo para Promogao por . X P
02.08.02.04 N servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Selegdo .
ativa
Processo para Promocgdo por Enguanto o
02.08.02.05 o P ¢ P servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Senioridade X
ativa
Processo e/ou Formuldrio para .
02.08.02.06 L. . 5anos 20 anos Eliminagdo
Pagamento de Salario Familia
Processo para Concessdo de Enguanto o
02.08.02.07 L P L servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Adicional por Assiduidade X
ativa
Processo para Concessdo de B ” .
02.08.02.08 . . . |Funcdo Gratificada 5 anos 95 anos Eliminagdo
Adicional por Cargo em Comissdo
Processo para Concessdo de
02.08.02.09 Adicional por Extensdo de Carga 5 anos 95 anos Eliminagdo
Horéria
Processo para Concessdo de
02.08.02.10 . P 5 anos 95 anos Eliminagdo
Adicional Noturno
Processo para Concessdo de
02.08.02.11 . P . . 5 anos 95 anos Eliminagdo
Adicional por Periculosidade
Processo para Concessdo de
02.08.02.12 . P . 5anos 95 anos Eliminagdo
Adicional por Insalubridade
Processo para Concessdo de o .
02.08.02.13 . . 5anos 95 anos Eliminagdo
Adicional por Tempo de Servico
Processo de Gratificagdo por Enguanto o
02.08.02.14 L ¢ P servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Produtividade X
ativa
Processo para Concessdo de L ~
02.08.02.15 N 5anos 95 anos Eliminagdo
Pensdo por Morte
Enquanto o
02.08.02.16 Comunicagdo de Auxilio Doenga servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
ativa
N - Comunicado de Férias. L
02.08.02.17 Comunicagdo de Férias . L. 5anos Eliminagdo
Aviso de Férias
Comunicagdo de Interrupgdo de .
02.08.02.18 L. 5 anos Eliminagdo
Férias
02.08.02.19 Escala de Férias Plano Anual de Férias 5anos Eliminagdo
Processo para Aquisicdo de Vale Até a aprovagdo das T
02.08.02.20 12 anos Eliminagdo
Transporte contas
. Enquanto o
Termos Relacionados a
02.08.02.21 o . ! Plano de Saude servidor estiver na 5 anos Eliminagdo
Assisténcia Médica X
ativa
E
02.08.02.22 Processo para Gratificacdo de 'zzuantt'o . 100 anos Eliminagdo
. A . rvi r ver n.
Conselheiro (JETONS) s at_esa erna ¢
1V
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N Enquanto o
Processo para concessdo de _ _ N
02.08.02.23 . servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
abono de permanéncia )
ativa
Processo para concessdo de Enquanto o
02.08.02.24 . P L Auxilio Alimentagdo servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
direitos, vantagens e beneficios .
ativa
Comunicagdo de Indeferimento Enquanto o
02.08.02.25 de Direitos, vantagens e servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
beneficios ativa
Processo de Concessdo de Enquanto o
02.08.02.26 Gratificagdo de Comissdo servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Permanente De Licitagdo(CPL) ativa
Processo de Concessdo de Enquanto o
02.08.02.27 Gratificagdo Especial de servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Licitacdo(CEL) ativa
Requerimento de outros servigos assistidos :
Licenga por motivo de deslocamento do
cdnjuge ou companheiro, Averbagio de
tempo de servico, Licenga para o servigo
militar obrigatdrio, Rescisdo ou extin¢do de
contrato de servidor DT, Concessio de
. horario especial de estudante, Concessdo de
Requerimento de outros
servigos assistidos (05 tipos de Enquanto o bolsa de estudos, Afastamento para
02.08.02.28 ,L; P servidor estiver na 100 anos Eliminagdo frequentar curso de aperfeicoamento,
servicos constam no campo de ) N IR
~ ativa atualizagdo ou especializagdo, Afastamento
observagoes da TTD). .
para participar de congressos e outros
certames culturais, técnicos, cientificos ou
desportivos, Recondugio de servidor - Cargo
efetivo, Certiddo de tempo de contribuigao -
Ex-servidor, Declaragio de tempo de
contribuigdo e Concessdo de abono
permanéncia, entre outros.
Solicitagdo de Antecipagdo e
02.08.02.29 20 eclpac 5 anos B Eliminagdo
prorrogacdo de Férias
02.08.03 |Concessdo e Controle Acidente em  Servigo.
de Licengas e . Doenga em Pessoa da
Processo para Concessdo de L R A . ~
Afastamentos 02.08.03.01 X - Familia. Gestante. Licenga Vigéncia 100 anos Eliminagdo
Licengas Médicas )
Maternidade. Tratamento
de Saude
Processo para Concessdo  de 1) Inclui-se documentagdo sobre interrupgdo
02.08.03.02 Licenga para Interesses|Licenga Sem Vencimento Vigéncia 100 anos Eliminagdo < pe

Particulares - LIP

da LIP.
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02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES Es DOC e TOS EQUIVALENCIAS EASEICORRENTE FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
1) Os documentos que ndo acarretaram
Processo para Concessdo de , . pagamentos deverdo ser eliminados apés 2
B Até a aprovagdo das Lo Anci
02.08.03.03 Afastamento para Participagdo contas 12 anos Eliminagdo anos. 2) Incluem-se congressos, conferéncias,
em Evento seminarios, foruns, palestras, mesas redondas,
reunides, simpdsios, entre outros
Processo para Concessdo de o .
02.08.03.04 L. . Vigéncia 100 anos Eliminagdo
Férias Prémio
Processo para Concessdo de
02.08.03.05 Afastamento de Servidor para Vigéncia 100 anos Eliminagdo
Atividade Politica (Candidato)
Processo para Concessdo de
02.08.03.06 |Afastamento de Servidor para Vigéncia 100 anos Eliminagdo
Mandato Eletivo
Processo para Concessdo de
Afast to de Servid Afastamento ara
02.08.03.07 astamento de oervidor para men P Vigéncia 100 anos Eliminagdo
Aperfeicoamento, Atualizagdo ou|Capacitagdo Profissional
Especializagdo
Processo para Concessdo de
02.08.03.08 |Afastamento de Servidor para Vigéncia 100 anos Eliminagdo
Competigdo Desportiva
Processo para Concessdo de
02.08.03.09 Afastamento de Servidor para Vigéncia 100 anos Eliminagdo
Mandato Classista
Processo para Concessdo de o .
02.08.03.10 . . ) Vigéncia 100 anos Eliminagdo
Licenga a Adotante e Paternidade
Processo para Concessdo de
Afast to de Servid
02.08.03.11 astamento e oervidor para Vigéncia 100 anos Eliminagdo
Acompanhamento do Conjuge ou
Companheiro
Processo para Concessdo de
02.08.03.12 Afastamento  de ~SEI’VId0r para Vigéncia 100 anos Eliminagdo
Curso de Formagdo - Etapa de
Concurso
02.09 -[02.09.01 |Seguranga e Medicina Enquanto o 1) Incluem-se histérico de salde, exames
SEGURANCA E do Trabalho 02.09.01.01 Prontudrio Médico do Servidor  |Ficha Clinica servidor estiver na 100 anos Eliminagdo ocupacionais e complementares e laudos|
MEDICINA DO ativa médicos.
TRABALHO Atestado de Saide Ocupacional -
02.09.01.02 “ upact 5 anos 95 anos Eliminagdo
ASO
Formulario de Perfil E‘nquant.oo .
02.09.01.03 L . L servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Profissiografico Profissional - PPP X
ativa
Notificagdo de Pendéncias junto a A vigéncia se encerra quando da regularizagdo
02.09.01.04 ricag as Ju Vigéncia Eliminacgo vigend au gularizag

Medicina do Trabalho

junto a Medicina do Trabalho
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02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
Dossié do Programa de Prevengdo . L.
02.09.01.05 | i ) 20 anos Guarda Permanente|Inclui-se o Relatério Anual de PPRA
de Riscos Ambientais - PPRA
Dossié do Programa de Controle
02.09.01.06 Médico de Saude Ocupacional - 20 anos Guarda Permanente
PCMSO
Laudo Técnico das Condigdes do
02.09.01.07 . . 20 anos Guarda Permanente
Ambiente de Salde - LTCAT
Certificado de Vacinagdo; Enquanto o
02.09.01.08 Comprovante de Vacinagdo Ficha Individual de servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Vacinagdo ativa
Notificagdo Administrativa: Enquanto o
02.09.01.09 auséncia para Imunizagdo de servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
pandemias ou endemias ativa
02.09.02 |Comunicagdo de Comunicagdo de Acidente de o
02.09.02.01 20 anos 10 anos Eliminagdo
Acidentes de Trabalho Trabalho - CAT 'minac
Recibo de Ent do CAT
02.09.02.02 .eu. © cde Entrega do a 5anos 10 anos Eliminagdo
Sindicato
02.10 - CONTROLE(02.10.01 |Recrutamento,
DE ESTAGIARIOS Selecio e Incluem-se termo de compromisso de estagio,
Acompanhamento de plano de atividade de estagio, certificado de
iari Processo de Contratacdo de[Dossié do  Estagiario. conclusdo de estagio, termo aditivo de estégio,
Estagidrio 02.10.01.01 550 ¢ e et Vigéncia 20 anos Eliminagdo ! e oo e
Estagidrio Prontudrio do Estagidrio termo de rescisdo e realizagdo de estagio,
relatério de avaliagdo do estagidrio e
certificado individual de seguro de vida
Processo de despesa com folha o N
02.10.01.02 L. 5anos 95 anos Eliminagcdo
de pagamento de estagiario




PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
ANEXO Il - Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio do Governo do Estado do Espirito Santo

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

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
coDIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
03 - GESTAO DE|03.01 -/03.01.01 |Contratacdo e 1) Incluem-se servigos de
BENS MATERIAIS,| CONTRATACAO DE Fiscalizagdo de consultoria. 2) O processo
PATRIMONIAIS E|SERVICOS Servigos Processo para Contratagdo de Contratacio del referente a contratagdo ndo
CONTRATAGAO  |TERCEIRIZADOS 03.01.01.01 Servigos Comuns e/ou Técnicos Assessoramenfo Técnico Vigéncia 20 anos Eliminagdo efetivada devera ser eliminado
DE SERVICOS Especializados apos 2 anos. 3) A vigéncia se
encerra quando do término do
contrato.
1) O processo referente a
contratagdo  ndo  efetivada
deverd ser eliminado apds 2
Processo para Contratagdo de anos. 2) A vigéncia se encerra
03.01.01.02 . P - ¢ Vigéncia 20 anos Eliminagdo quando do término do contrato.
Servigos Terceirizados
3) Documentos referentes a
empresas classificadas e nédo
contratadas. Qual prazo de
guarda dos documentos?
1) Incluem-se instalagdes
elétricas. 2) O  processo
. referente a contratagdo ndo
Processo para Contratagio de efetivada deverd ser eliminado
03.01.01.03 Servigos de Engenharia e Obras Vigéncia 20 anos Guarda Permanente| L
- apds 2 anos. 3) A vigéncia se
Publicas L
encerra quando do término do
contrato. 4) Digitalizar antes do
recolhimento
03.01.01.04 Projeto para Execugdo de Obras Vigéncia 20 anos Guarda Permanente
Processo ara locagdo de A vigéncia se encerra quando do
03.01.01.05 X P < Vigéncia 12 anos Eliminacdo  VIgS a
Equipamentos término do contrato.
GESTAO DOS CONTRATOS
. - ORIGINADOS DE
Processo de Fiscalizagdo e . o
L . PROCESSO LICITATORIO/ . A vigéncia se encerra quando do
03.01.01.06 Medicdo de Servicos e Obras Vigéncia 20 anos Guarda Permanente| , .
Lo PROCESSO término do contrato.
Publicas
ADMINISTRATIVO - ATO
FISCALIZATORIO
Processo para Alteragdes . . A vigéncia se encerra quando do|
03.01.01.07 . R Vigéncia 12 anos Eliminagdo L
Contratuais de Servigos e Obras término do contrato.
Relatério Fotogréfico de Execugdo A vigéncia se encerra quando do
03.01.01.08 I gratl xecue Vigéncia 20 anos Guarda Permanente ,Vlg, ! qu
de Servigos e Obras término do contrato.
Processo para Contratagdo de . . A vigéncia se encerra quando do|
03.01.01.09 R L. Vigéncia 12 anos Eliminagdo L
Servigos de Imprensa Oficial término do contrato.
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03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
coDIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
. [e] processo referente a
Processo Licitatorio para|_ . - . ~ ~ ~ .
« - Edital para Contratagdo de|Até a aprovagdo das L contratagdo  ndo  efetivada
03.01.01.10 Contratagdo de Agéncia de ) L 12 anos Eliminagdo . . .
. Servigos de Publicidade contas deverd ser eliminado apds 2
Propaganda e Publicidade
anos
1) As pegas publicitdrias
consideradas de guarda
permanente deverdo ser|
. Processo paral classificadas em 06.02.01.08. 2)
Processo para Contratagdo de ~ - oA T N
03.01.01.11 . - Contratagdo de Agéncia Vigéncia 12 anos Eliminagdo (o] processo referente a
Servigos de Publicidade o N B 3
de Publicidade contratagdo  ndo  efetivada
deverd ser eliminado apds 2
anos. 3) A vigéncia se encerra
quando do término do contrato.
Proposta Técnica de Pega A vigéncia se encerra ao término
03.01.01.12 p. L < Vigéncia 5 anos Eliminagdo g -
Publicitéria da licitagdo
Processo para Contratagdo de . ~
| o Até a aprovagdo das o
03.01.01.13  |Servicos de Informdtica e contas 20 anos Eliminagdo
Automacdo
A vigéncia compreende o tempo|
Processo para Contratagdo de de utilizacdo do programa, bem
03.01.01.14 | P < Vigéncia 12 anos Eliminacdo < prog
Licenga de Uso de Software como de todas as suas
atualizagbes
Processo para Contratagdo de|Processo para Aquisicdo|Até a aprovagdo das o
03.01.01.15 . L ) . 12 anos Eliminagdo
Certificado Digital de Assinatura Digital contas
Processo para  Adesio a N o
03.01.01.16 . . Vigéncia 12 anos Eliminagdo
Contratagao Corporativa
Processo de Contratagdo de . L A vigéncia se encerra quando do|
03.01.01.17 . Vigéncia 12 anos Eliminagdo L
Seguro de Vida término do contrato.
. . o N A vigéncia se encerra quando do|
03.01.01.18 Ordem de Servigo Ordem de Fornecimento Vigéncia 12 anos Eliminagdo Lo
término do contrato.
Processo para contratagdo de
icos d i t A vigéncia se encerra quando do
03.01.01.19 serwg(?s € agenclamento € Vigéncia 12 anos Eliminagdo ,Vlg_ ! qu
fornecimento de passagens término do contrato.
aéreas
Medigdo de Servigos
Atestado de E dod A A vigénci do d
03.01.01.20 es.a o de Execugdo de Prest.afos/ 't?svte/ Vigéncia 12 anos Eliminagdo Iwg:enua se encerra quando do|
Servigos Prestados Medigao Definitiva / término do contrato.
Medigdo Provisdria
Processo de Andlise de A vigéncia se encerra 2 anos
03.01.01.21 |Representagdo contra Atos Vigéncia 30 anos Eliminagdo ap6s o transito em julgado ou

Administrativos de Contratos

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

FUNCAO

SUBFUNGAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
coDIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
1) A vigéncia se encerra quando
do término do contrato 2) O
03.01.01.22 |Declaragdo de Inidoneidade Vigéncia 12 anos Eliminagdo ~ )
documento compde o processo
para fins licitatorios
1) A vigéncia se encerra quando
Notificacdo de Irregularidades . R do término do contrato 2) O
03.01.01.23 L. . Vigéncia 12 anos Eliminagdo N
em Contratos Administrativos documento compde o processo
para fins licitatorios
1) A vigéncia se encerra quando|
Processo para Notificagdo de d)o térgmino do contrat(c)l 2) 0
03.01.01.24 |Irregularidades em Contratos Vigéncia 12 anos Eliminagdo ~
. X documento compde o processo
Administrativos L
para fins licitatorios
L L 1) A vigéncia se encerra quando
Notificacdo para aplicagdo de L.
- oA R do término do contrato 2) O
03.01.01.25 |Adverténcia em Contratos Vigéncia 12 anos Eliminagdo N
L. X documento compde o processo
Administrativos N
para fins licitatdrios
Processo para Aplicagdo de o
1) A vigéncia se encerra quando
03.01.01.26 |Adverténcia em Contratos Vigéncia 12 anos Eliminagdo ) . g_ q
. ) do término do contrato
Administrativos
L L 1) A vigéncia se encerra quando
Notificacdo para Aplicagdo de L.
. R do término do contrato 2) O
03.01.01.27 |Multa em Contratos Vigéncia 12 anos Eliminagdo N
L. X documento compde o processo
Administrativos N
para fins licitatdrios
Processo para Aplicagdo de o
1) A vigéncia se encerra quando|
03.01.01.28 |Multa em Contratos Vigéncia 12 anos Eliminagdo ) . g_ q
. ) do término do contrato
Administrativos
L _ 1) A vigéncia se encerra quando
Notificacdo para Suspensdo de L.
. P oA T do término do contrato 2) O
03.01.01.29 |Participagao em Licitagdo e Vigéncia 12 anos Eliminagdo .
L documento compde o processo
Editais S
para fins licitatorios
Termo de Notificagdo / 1) A vigéncia se encerra quando
Notificagdo Administrativaao  [Oficio de Notificacdo / E- do término do contrato 2) O
03.01.01.30 © € HHEED/ Vigéncia 12 anos Eliminacdo ¢ )
Fornecedor mail de Notificagdo / documento compde o processo
Notificagdo de Débito para fins licitatorios
. Chamamento Publico / A vigéncia se encerra com o
Processo para Elaboragdo de N . oA R P .
03.01.01.31 ) . Edital de Convocacdo de Vigéncia 12 anos Eliminagdo término do prazo estipulado
Edital de Chamamento Publico 5
Chamamento. para o edital.
A vigéncia se encerra com o
03.01.01.32 |Processo de Credenciamento Vigéncia 12 anos Eliminagdo término do prazo estipulado
para o credenciamento.
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03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

FUNCAO

SUBFUNGAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

c6pIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

03.01.01.33

Termo Aditivo de prazo e
Apostilamento Contratual

Aditivo de Prazo / Aditivo
de Valor / Repactuagdo
de Preco / Reajuste de
Contrato

Vigéncia

12 anos

Eliminagdo

1) A vigéncia se encerra quando
do término do contrato. 2) O
documento compde o processo
para fins licitatorios

03.01.01.34

Publicagdo dos Atos Licitatérios /
Contratuais

Resumo de Contrato

Vigéncia

12 anos

Eliminagdo

1) A vigéncia se encerra quando
do término do contrato. 2) O
documento compde o processo
para fins licitatorios

03.01.01.35

Contrato (para fins de
contratagdo de servigos ou
aquisigdes)

Processo de Contrato
Administrativo; Contrato
Administrativo

Vigéncia

12 anos

Eliminagdo

1) A vigéncia se encerra quando
do término do contrato. 2) O
documento compde o processo
para fins licitatorios

03.01.01.36

Termo de Referéncia/Projeto
Basico para fins licitatérios

Vigéncia

12 anos

Eliminagdo

1) A vigéncia se encerra quando
do término do contrato. 2) O
documento compde o processo
para fins licitatorios. 3) Se aplica
a todas as modalidades de
licitagdo.

03.01.01.37

Edital para fins licitatérios

Edital Universal

Vigéncia

12 anos

Eliminagdo

1) A vigéncia se encerra quando
do término do contrato. 2) O
documento compde o processo
para fins licitatorios. 3) Se aplica
a todas as modalidades de
licitagdo.

03.01.01.38

Estudo Técnico Preliminar (ETP)

Vigéncia

12 anos

Eliminagdo

1) A vigéncia se encerra quando
do término do contrato. 2) O
documento compde o processo
para fins licitatorios. 3) Se aplica
a todas as modalidades de
licitagdo.

03.01.01.39

Termo de Garantia Contratual

Caugdo de Seguro

Vigéncia

12 anos

Eliminagdo

1) A vigéncia se encerra quando
do término do contrato. 2) O
documento compde o processo
para fins licitatorios. 3) Se aplica
a todas as modalidades de
licitagdo.
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03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
coDIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
1) A vigéncia se encerra quando
do término do contrato. 2) O
Mapa Comparativo de documento compde o processo
03.01.01.40 |Cotagdo de Pregos/orgamentos : 2 Vigéncia 12 anos Eliminagdo o p P .
Pregos para fins licitatérios. 3) Se aplica
a todas as modalidades de
licitagdo.
1) A vigéncia se encerra quando
e do término do contrato. 2) O
Certiddes Negativas de Débito de CIGLRCE documento compde o processo
03.01.01.41 4 Regularidade de Vigéncia 12 anos Eliminagdo nento compoe o proces
Fornecedores para fins licitatorios. 3) Se aplica
Fornecedores X
a todas as modalidades de
licitagdo.
1) A vigéncia se encerra quando
do término do contrato. 2) O
03.01.01.42 Termo de Rescisdo de Contrato |RESCISAO DE CONTRATO Vigéncia 12 anos Eliminacdo docun_qent_o_corw?;.)ﬁe o procesjso
com Fornecedor EMPRESA para fins licitatorios. 3) Se aplica
a todas as modalidades de
licitagdo.
1) A vigéncia se encerra quando
) do término do contrato. 2) Se
Processo de pagamento para fins . .
~ . o R aplica a todas as modalidades
03.01.01.43 |de contratagdo de servigos ou Vigéncia 12 anos Eliminagdo L .
. de licitagdo. 3) Caso seja aberto
aquisigdes o~ -
para medigdes utilizar este
codigo
A vigéncia se encerra quando da
03.01.01.43 |Validagdo de Pesquisa de Pregos Vigéncia 12 anos Eliminagdo aquisicdo de bens ou da
contratagdo de servigos
03.01.02 |Cadastro de
Processo para Registro Cadastral|Processo para Cadastro de
Fornecedores 03.01.02.01 P 8 P 5 anos 1ano Eliminagdo
de Fornecedores Fornecedores
Retificagdo Dados
Expediente de Solicitagdo de ' ;_ B e
03.01.02.02 . R Cadastrais / Alteragdo 5 anos 1ano Eliminagdo
Alteragdo/Retificagdo Cadastral
Cadastral
03.01.03 |Registro de Precos Processo para Utilizagdo
8 ¢ Processo para Adesdo a Ata de P . ¢ R
03.01.03.01 ) da Ata de Registro de 5anos 1lano Eliminagdo
Registro de Pregos
Precos
P T
Processo de Cancelamento de rocesso para U_tl zagao e
03.01.03.02 . da Ata de Registro de 5 anos 1ano Eliminagdo
Ata de Registro de Pregos
Pregos
Processo para Remanejamento Processo para Utilizagéo
03.01.03.03 ¥ . d da Ata de Registro de 5anos 1 ano Eliminagdo
em Ata de Registro de Pregos Precos
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03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
coDIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
03.02 - AQUISICAO|03.02.01 |Aquisicio de Bens L
. — . . O processo referente a aquisigao
E CONTROLE DE Materiais e Processo para Aquisigdo de|Processo para Compra de|Até a aprovagdo das R « . .
N . 03.02.01.01 R R 12 anos Eliminagdo ndo efetivada deverd ser
BENS MATERIAIS E Patrimoniais Material de Consumo Material de Consumo contas o .
eliminado apds 2 anos
PATRIMONIAIS
1) O processo referente a
aquisicdo ndo efetivada devera
Processo para Aquisi¢gdo de|Processo para Compra de . . ser eliminado apds 2 anos. 2) A
03.02.01.02 . . Vigéncia 12 anos Eliminagdo ..
Material Permanente Material Permanente vigéncia se encerra quando da
alienagdo do bem ou com a
aprovagdo das contas.
1) O processo referente a
. aquisicdo ndo efetivada devera
Processo para Aquisi¢gdo de D ,
) N . ser eliminado apds 2 anos. 2) A
03.02.01.03 Sistema de Informagdo Vigéncia 20 anos Guarda Permanente|  , .
. L. vigéncia se encerra quando da
Corporativo ou Proprio N .
alienagdo do bem ou com a
aprovagdo das contas.
. . . O processo referente a aquisi¢do
Processo para Aquisigdo de Até a aprovagdo das L . - . L
03.02.01.04 12 anos Eliminagdo ndo efetivada deverd ser
Semovente contas L ,
eliminado apds 2 anos
A vigéncia se encerra quando do|
Laudo de Inspecdo de Bens
03.02.01.05 - .p ¢ - Vigéncia 12 anos Eliminagdo término do contrato ou com a
Materiais e Patrimoniais .
aprovagdo das contas.
Ordem de Fornecimento de
03.02.01.06 .
materiais
03.02.02 |Controle e - .
i 5 = Lo Empréstimo de Material L
Movimentag¢ao de Processo de Cessdo, Permissdo e P A vigéncia se encerra quando do
N . . Permanente entre Orgdos .. L . Lo
Bens Patrimoniais 03.02.02.01 Autorizagdo de Uso de Bens L . Lo Vigéncia 5 anos Eliminagdo término do contrato ou com a
L. da Administragdo Publica .
Méveis devolugdo dos bens.
Estadual
A vigéncia se encerra quando do|
Processo de Concesséo de Uso de
03.02.02.02 . Vigéncia 10 anos Eliminagdo término do contrato ou com a
Bens Moveis .
devolugdo dos bens.
Processo de Transferéncia de Até a aprovagdo das
03.02.02.03 0 ! provag 12 anos Eliminacdo
Bens Mdveis contas
Processo de Redistribuicdo de|Redistribuicdo de Bens|Até aaprovagdo das
03.02.02.04 0 ¢ stribuie stribuie provag 12 anos Eliminacdo
Bens Mdveis Inserviveis contas
Processo de Transferéncia de Até a aprovagdo das
03.02.02.05 L L ! provag 12 anos Eliminagdo
Materiais Inserviveis contas
. u 1) Incluem-se veiculos. 2
Processo sobre Depreciagdo de Até a aprovagdo das o ) u i veicu . )
03.02.02.06 L 12 anos Eliminagdo Controle realizado através de
Bens Moveis contas |
sistema
Formuldrio de Autorizagdo de Até a aprovagdo das
03.02.02.07 ulart utorizagdo provag 12 anos Eliminacdo
Remanejamento de Bens Moveis contas
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03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
coDIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
Guia de Movimentagdo de Bens Até a aprovagdo das As informagBes constam no
03.02.02.08 |42 ¢ Vi < provag 5anos Eliminaggo | "ormas sam
Méveis contas inventdrio de bens patrimoniais
A vigéncia se encerra ap6s a
Termo de Responsabilidade pelo . L vigend N ) P L.
03.02.02.09 j Vigéncia 15 anos Eliminagdo homologagdo do inventario
Uso do Bem Mével
anual
Inventdrio de Materiais|Até a aprovagdo das 1) Incluem-se vefculos. 2) O
03.02.02.10 Inventario de Bens Mdveis P < 12 anos Guarda Permanente|documento registra a memoria
Permanentes contas - .
patrimonial do Estado
A vigéncia se encerra 2 anos
Registro de Sinistro em Bens oA P Ylg IA 5 .
03.02.02.11 Méveis Vigéncia 20 anos Eliminagdo apods o transito em julgado ou
conclusdo administrativa
03.02.03 |Alienagdo e Baixa de Processo de Doagdo de Bens Até a aprovagdo das R
. . 03.02.03.01 L 15 anos Eliminagdo
Bens Patrimoniais Méveis contas
Processo de Leildo de Bens Até a aprovagdo das L
03.02.03.02 L 15 anos Eliminagdo
Méveis contas
Processo de Permuta de Bens Até a aprovagdo das L
03.02.03.03 L 15 anos Eliminagdo
Méveis contas
. P . P Até a aprovagdo das .
03.02.03.04 Processo de Baixa de Bens Moéveis|Baixa de Bens do Orgdo contas 15 anos Eliminagdo
Termo de Doagdo de Bens Até a aprovagdo das R
03.02.03.05 ) . 15 anos Eliminagdo
Patrimoniais contas
Processo de Depreciagdo de Bens | Depreciacdo de Bens Até a aprovagdo das R
03.02.03.06 L. L 15 anos Eliminagdo
Imdveis Imdveis contas
03.02.04 |Formagdo de Estoque Relatério de Entrada de Bens
e Controle de|03.02.04.01 Materiais Permanentes ou de 5 anos - Eliminagdo
Almoxarifado Consumo
Inventario de Material|Listagem de Materiais de|Até a aprovagdo das o
03.02.04.02 . ) ) 12 anos Eliminagdo
Permanente Uso Especifico/Ativo Fixo contas
Inventdrio de Material de| . - Até a aprovagdo das L
03.02.04.03 Listagem de Materiais 12 anos Eliminagdo
Consumo contas
Requisigdo de Materiais o
03.02.04.04 5 anos - Eliminagdo
Permanentes ou de Consumo
Nota de Saida de Material[Retirada de Material de|Até aaprovagdo das
03.02.04.05 ce Material provag 12 anos Eliminacdo
Permanente Uso Especifico/Ativo Fixo contas
Nota de Saida de Material de
03.02.04.06 Reserva de Material 5anos - Eliminagdo
Consumo
X . |Solicitagdo para Fins de|, , .
Processo de Baixa de Material 7 Até a aprovagdo das o
03.02.04.07 Prestagdo de Contas de 12 anos Eliminagdo
Permanente ) contas
Material Permanente
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03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
coDIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
Solicitagdo para Fins de
. . Prestagdo de Contas de
Processo de Baixa de Material de Até a aprovagdo das
03.02.04.08 x 121 €€l Materiais de Consumo. provag 12 anos Eliminacdo
Consumo L L. contas
Relatério de Inventdrio
Rotativo
Relatério de Baixa de Material Até a aprovagdo das
03.02.04.09 ! X ' provag 12 anos Eliminacdo
Permanente contas
Relatério de Baixa de Material de Até a aprovagdo das
03.02.04.10 ! x ' provag 12 anos Eliminacdo
Consumo contas
Justifica-se a guarda apenas
03.02.04.11 Certificado de Garantia Vigéncia - Eliminagdo durante o prazo de validade do
certificado
Registro de Extravio, Roubo e A vigéncia se encerra quando da
03.02.0412 |Desaparecimento  de  Bens Vigéncia 10 anos Eliminacdo gend a
. ) L conclusdo do caso
Materiais e Patrimoniais
03.03 - AQUISICA0|03.03.01 |[Aquisicdo e Locagdo Lo
E CONTROLE DE de Veiculos Processo para Aquisico de A vigéncia se encerra quando da
f 03.03.01.01 . P quisic Vigéncia 12 anos Eliminagdo alienagdo do bem ou com a
VEICULOS Veiculo N
aprovagdo das contas.
A vigéncia se encerra quando do|
03.03.01.02 Processo para Locagdo de Veiculo Vigéncia 12 anos Eliminagdo término do contrato ou com a
aprovagdo das contas.
03.03.02 |Alienagdo e Baixa de o
. . . oA o A vigéncia se encerra quando o
Veiculos 03.03.02.01 Processo de Doagdo de Veiculo Vigéncia 12 anos Eliminagdo . .
bem se torna inservivel
A vigéncia se encerra quando o
03.03.02.02 Processo de Leildo de Veiculo Vigéncia 12 anos Eliminagdo vigend . , au
bem se torna inservivel
. A L A vigéncia se encerra quando o
03.03.02.03 Processo de Permuta de Veiculo Vigéncia 12 anos Eliminagdo . .
bem se torna inservivel
i , Até a aprovagdo das N
03.03.02.04 Processo de Baixa de Veiculo 12 anos Eliminagdo
contas
03.03.03 |Controle e oA
N . . . A vigéncia se encerra quando do|
Movimentagdo de Processo de Cessdo, Permissdo e e A o
, 03.03.03.01 - . Vigéncia 5 anos Eliminagdo término do contrato ou com a
Veiculos Autorizagdo de Uso de Veiculo B
devolugdo do bem.
. A vigéncia se encerra quando do|
Processo de Concessdo de Uso de . R -
03.03.03.02 Veiculo Vigéncia 10 anos Eliminagdo término do contrato ou com a
devolugdo do bem.
Processo de Transferéncia de Até a aprovagdo das L
03.03.03.03 B 12 anos Eliminagdo
Veiculo contas
Processo de Redistribuicdo de|Redistribuicdo de Bens|Até a aprovagdo das R
03.03.03.04 B L 12 anos Eliminagdo
Veiculo Inserviveis contas
Formulario de Autorizagdo para o
03.03.03.05 B 2 anos Eliminagdo
Uso de Veiculo
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03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
coDIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
Processo para Contratagdo de Até a aprovagdo das R
03.03.03.06 . 12 anos Eliminagdo
Seguro de Veiculo contas
Processo para Pagamento de Até a aprovagdo das Incluem-se recursos das
03.03.03.07 para Pagamentc provag 12 anos Eliminacgdo | oo e
Multa por Infragdo de Transito contas infragdes de transito
Processo para Pagamento de . ~
X . Até a aprovagdo das N
03.03.03.08 Despesas com Contrato de|Abastecimento de Veiculo contas 12 anos Eliminagdo
Combustivel
Documentos  Fiscais de
Cupons  Fiscais Referentes a|Pedagio. Documentos|Até a aprovagdo das
03.03.03.09 P ecag " provag 12 anos Eliminacdo
Veiculos Fiscais de Abastecimento contas
de Veiculo
1) Para frota prépria, o
documento deverd seguir o
) L , Boletim Diario de Veiculo . o prazo de guarda de 2 anos na
03.03.03.10 Boletim Diario de Trafego Vigéncia 2 anos Eliminagdo B
BDV fase corrente. 2) A vigéncia se
encerra quando do término do
contrato de locagdo do veiculo
1) Para frota prépria, o
documento deverd seguir o
Formulario de Autorizagdo para oA R prazo de guarda de 2 anos na
03.03.03.11 o . Vigéncia 2 anos Eliminagdo ..
Reparos e/ou Revisdo de Veiculo fase corrente. 2) A vigéncia se
encerra quando do término do
contrato de locagdo do veiculo
1) Para frota prépria, o
L . documento deverd seguir o
Formulario de Autorizagdo para
. oA R prazo de guarda de 2 anos na
03.03.03.12 Guardar Veiculo em Garagem Vigéncia 2 anos Eliminagdo B
R fase corrente. 2) A vigéncia se
Particular L
encerra quando do término do
contrato de locagdo do veiculo
A vigéncia se encerra 2 anos
03.03.03.13 Registro de Sinistro em Veiculo Vigéncia 20 anos Eliminagdo apods o transito em julgado ou
conclusdo administrativa
Quando o controle de
estacionamento gerar receita
03.03.03.14 |Controle de Estacionamento 1ano 2 anos Eliminagdo para o 6rgdo/entidade emissor,
deverd ser eliminado apods
aprovagdo de contas.
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03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
coDIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
1) A vigéncia se encerra quando
. do término do contrato. 2) O
Processo para contratacdo de documento compBe o brocessol
03.03.03.15 |servigos de manutengdo e reparo Vigéncia 12 anos Eliminagdo o p P .
de veiculos para fins licitatérios. 3) Se aplica
a todas as modalidades de
licitagdo.
Notificacdo de Infragdes de
03.03.03.16 |Transito (veiculo de frota 1 ano 2 anos Eliminagdo
proépria)
Multa de Transito (veiculo de L Até a aprovagdo das R A vigéncia se encerra quando da
03.03.03.17 L. Multa de Transito 2 anos Eliminagdo _
frota prépria) contas aprovagdo de contas
Certificado de Registro e
03.03.03.18 |Licenciamento de Veiculo Oficial 1ano 2 anos Eliminagdo
CRLV (veiculo de frota prépria)
03.04 - AQUISICAO|03.04.01 |Aquisi¢do e Processo para Aquisicdo de Até a aprovagdo das
03.04.01.01 10 anos Guarda Permanente
E CONTROLE DE Incorporagdo de Imovel contas Y
PATRIMONIO Iméveis N A vigéncia se encerra 2 anos
M Processo para Desapropriagdo de .. , . .
IMOBILIARIO 03.04.01.02 Imével Vigéncia 30 anos Guarda Permanente|apds o transito em julgado ou
conclusdo administrativa
Processo sobre Acessdo de
03.04.01.03 . 5 anos 10 anos Guarda Permanente
Imével
Processo sobre Sucessdo ou
03.04.01.04 |Aquisicdo de Imoével em Causa 5 anos 10 anos Guarda Permanente
Mortis
Processo para Legitimagdo de
03.04.01.05 P gitimac 5 anos 10 anos Guarda Permanente
Terras
Processo  sobre  Agdo  de
03.04.01.06 o ¢ 5 anos 10 anos Guarda Permanente
Usucapido
Oficio  de  Solicitagdo  de
03.04.01.07 ‘clo citacdo 5 anos 10 anos Eliminagdo
Informagdes sobre Usucapido
Processo sobre Agdo Judicial L A vigéncia se encerra 2 anos
03.04.01.08 R , Vigéncia 10 anos Guarda Permanente , . |
Referente a Imoével apos o transito em julgado
Oficio  sobre  Agdo Judicial A vigéncia se encerra 2 anos
03.04.01.09 \clo sobre A udic Vigéncia 10 anos Eliminacdo vigencia - :
Referente a Imoével apos o transito em julgado
Processo de Doagdo ou Até a aprovagdo das
03.04.01.10 R L. 10 anos Guarda Permanente
Recebimento de Bens Iméveis contas
03.04.02 |Alienagdo de Imdveis Processo de Venda de Bem Até a aprovagdo das
03.04.02.01 . 10 anos Guarda Permanente
Imével contas
Processo de Alienacdo de Bem|Processo de Leildo de Bem
03.04.02.02 , ! < , ! 5 anos 10 anos Guarda Permanente
Imével Imével
Processo de Investidura de Bem|Processo para Legitimacdo|Até a aprovagdo das
03.04.02.03 , vestidu p, gitimag provag 10 anos Guarda Permanente
Imével de Bem Imével contas
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03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
coDIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
Processo de Alienagdo de Imdvel Até a aprovagdo das
03.04.02.04 ~ ! < v provag 10 anos Guarda Permanente
por Dagdo em Pagamento contas
03.04.03 |Movimentagdo de -
9 R Processo de Cessdo de Uso de A A vigéncia se encerra quando da
Bens Imobiliarios 03.04.03.01 , Vigéncia 10 anos Guarda Permanente . o
Imével do Estado devolugdo do imdvel
Processo de Concesséo de Uso de A vigéncia se encerra quando da
03.04.03.02 , Vigéncia 10 anos Guarda Permanente 8 w o q
Imoével devolugdo do imdvel
Processo de Concessdo de Direito . A vigéncia se encerra quando da
03.04.03.03 , Vigéncia 10 anos Guarda Permanente - L,
Real de Uso de Imével devolugdo do imdvel
. A vigéncia se encerra com o
Processo de Autorizagdo para Uso
03.04.03.04 de Imével g0 p Vigéncia 10 anos Guarda Permanente|término da autorizagdo para uso|
do imdvel
Lo A vigéncia se encerra com o
Processo de Permissdo para Uso .. L .
03.04.03.05 de Imével Vigéncia 10 anos Guarda Permanente|término da permissdo para uso
do imdvel
Processo de Locagdo de Imovel Até a aprovagdo das
03.04.03.06 10 anos Guarda Permanente
para o Estado contas
Processo de Locagdo de Imovel Até a aprovagdo das
03.04.03.07 L. 10 anos Guarda Permanente
Préprio do Estado contas
03.04.03.08 Processo de Devolugdo de Imével 5 anos 10 anos Guarda Permanente
Processo de Cessdo de Uso de )
03.04.03.09 Imével 5 anos 10 anos Guarda Permanente|Pode ser bilateral
03.04.04 |Controle de Iméveis Processo para Regularizagdo de
03.04.04.01 . 5 anos 10 anos Guarda Permanente
Imével
03.04.04.02 Processo sobre Invasdo de Imével 5 anos 10 anos Guarda Permanente
Processo sobre Anuéncia de
03.04.04.03 N , 5 anos 10 anos Guarda Permanente
Confrontagdo de Imdvel
Processo de Reintegragdo de
03.04.04.04 , 5 anos 10 anos Guarda Permanente
Posse de Imével
Processo para Contratagdo de oA P
03.04.04.05 . Vigéncia 12 anos Eliminagdo
Seguro de Imével
Processo de Declaragdo de
tilidade publi Fins d
03.04.04.06 utiiidade pvu ~|ca par? ins de 5 anos 30 anos Guarda Permanente
Desapropriagdo em Areas de
Terras
Oficio  sobre Solicitagdo de
03.04.04.07 3 , < 5 anos Eliminagdo
Escritura de Imével
Oficio  sobre Solicitagdo de
03.04.04.08 . , < 5 anos Eliminagdo
Matricula de Imével
Oficio  sobre  Alteragdo  de|Requerimento de|
03.04.04.09 [ ¢ q - 5 anos Eliminagdo
Cadastro Imobiliario Cadastro Imobiliario
Oficio sobre Ligagdo ou
03.04.04.10 Desligamento de Ramal de Agua e 5 anos Eliminagdo

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

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
coDIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
Oficio  sobre Ligagdo  ou
03.04.04.11 Desligamento de Ramal de 5anos Eliminagdo
Energia Elétrica
Oficio sobre Transferéncia de
03.04.04.12 Titularidade do  Responsavel 5anos Eliminagdo
(Agua, Esgoto, Energia e Afins)
Solicitagdo para Alteragdo de Guia
03.04.04.13 de Imposto de Transmissdo de 5anos Eliminagdo
Bens Iméveis - ITBI
Requerimento de Autorizagdo
03.04.04.14 para IntervengBes em Imovel 5 anos 15 anos Guarda Permanente
Tombado - RAI
Formulario para Solicitagdo de
03.04.04.15 , 5 anos 15 anos Guarda Permanente
Tombamento de Imdvel
Correspondéncia sobre
03.04.04.16 Disponibilidade de Imével do 2 anos Eliminagdo
Estado
03.04.04.17  |Laudo de Vistoria de Imdvel 5anos 10 anos Guarda Permanente
o A vigéncia se encerra 2 anos
— , Processo de Avaliagdo de A ) a .
03.04.04.18 Laudo de Avaliagdo do Imével Imével Vigéncia 30 anos Guarda Permanente|apds o transito em julgado ou
conclusdo administrativa
Relatério de Pericia Técnica em
03.04.04.19 . 5 anos 10 anos Guarda Permanente
Imovel
03.04.04.20 Inventario de Bens Imdveis Vigéncia Guarda Permanente
03.04.04.21 Escritura de Imovel Vigéncia Guarda Permanente
Plantas, Projetos e Croquis do . Digitalizar antes do|
03.04.04.22 . Vigéncia Guarda Permanente .
Imovel recolhimento
. . oA Digitalizar antes do
03.04.04.23 Dossié de Imovel Vigéncia Guarda Permanente )
recolhimento
03.04.04.24  |Alvaras de Imével Vigéncia 5 anos Eliminagdo
03.04.04.25 Termo de Entrega de Imével Vigéncia Guarda Permanente
03.04.04.26 Espelho Cadastral de Imovel 5 anos 10 anos Guarda Permanente
03.04.04.27 Certiddo de Escritura de Imovel 5 anos 10 anos Guarda Permanente
03.04.04.28 Certiddo de Matricula de Imével 5 anos 10 anos Guarda Permanente
Certiddo de Tempo de Cadastro
03.04.04.29 , 5 anos 10 anos Guarda Permanente
de Imével
Certiddo Negativa de Débito de L
03.04.04.30 , 5 anos Eliminagdo
Imovel
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03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
coDIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
A vigéncia se encerra 2 anos
03.04.04.31 Registro de Sinistro em Imével Vigéncia 20 anos Guarda Permanente|apds o transito em julgado ou
conclusdo administrativa
03.04.05 |Contratacdo de ~ O Prazo de vigéncia se encerra
servigos através de 03.04.05.01 Proc.esso G5 co’ntrataqao ’de. vigéncia 10 anos Eliminagdo com o término do contrato do
Consércio, Concess3o servigos através de Consorcio conséreio.
Publica, Parceria
Publica Privada 03.04.05.02 Processo de celebra;_ao d'e ) vigéncia 10 anos Eliminacio o Prazo‘ de‘ vigéncia se e?cerra
contrato de Concessdo Publica com o término da concessdo.
Db eI O Prazo de vigéncia se encerra
03.04.05.03 |contrato de Parceria Publica vigéncia 10 anos Eliminagdo - .
. com o término da parceria.
Privada
03.05 - CONTROLE|03.05.01 [Controle de Bens|03.05.01.01 |Levantamento de Bens do
DE  PATRIMONIO Histdricos e Culturais Patriménio Histérico e Cultural
PUBLICO 2 anos 5 anos Eliminagdo
HISTORICO E
CULTURAL
03.06 - GESTAO D0|03.06.01 |Cadastro, solicitagdo e|03.06.01.01 Formulario para Gestdo do|Incluem-se formularios de
SISTEMA DE controle no sistema sistema de Compras, Contratos e|atualizagdo e inativagdo
COMPRAS, Patrimonio de usudrios e setores,
CONTRATOS E grupos,  comissdes e 2 anos 5 anos Eliminagdo
PATRIMONIO convenentes.
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04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
04 - GESTAO|04.01 - GESTA0|04.01.01 |Planejamento Oficio sobre Planejamento o
04.01.01.01 2 anos Eliminagdo
ORGAMENTARIA E|DOS Estratégico do Estratégico do Governo iminag
FINANCEIRA INSTRUMENTOS DE Governo Processo sobre Semindrio do . «
_ .. Até a aprovagdo das T
PLANEJAMENTO 04.01.01.02 (Planejamento  Estratégico do contas 12 anos Eliminagdo
Governo
Comunicagdo  Interna  sobre
04.01.01.03 (Planejamento  Estratégico do 2 anos Eliminagdo
Governo
Minuta sobre Programas e
04.01.01.04 |Projetos Estruturantes do 2 anos Eliminagdo
Governo
Oficio sobre Pi Projet:
04.01.01.05 |o ‘0 sopre Frogramas e Projetos 2 anos Eliminacgo
Estruturantes do Governo
Processo sobre Programas e Incluem-se documentos para
04.01.01.06 |Projetos Estruturantes do 5 anos 20 anos Guarda Permanente|elaboragdo de planos diretores
Governo do Governo
Relatérios Gerados pelo Sistema
04.01.01.07 |de Gerenciamento Estratégico de 2 anos Eliminagdo
Projetos do Governo
Registro das Metas do
04.01.01.08 gl ) L Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
Planejamento Estratégico
1) A vigéncia se encerra com 0|
Termo de Adesdo a Projetos término do projeto. 2) Caso o
04.01.01.09 |Estruturantes/Estratégicos de Vigéncia 2 anos Eliminagdo documento componha algum
Governo processo  deverd seguir a
destinagdo final do mesmo.
04.01.02 |Audiéncias  Publicas N - N .
Comunicagdo sobre Audiéncias R Comunicagdo em meio
do Governo 04.01.02.01 . 1ano Eliminagdo .
Publicas do Governo eletrénico
Oficio sobre Audiéncias Publicas .
04.01.02.02 2 anos Eliminagdo
do Governo
Processo para Realizar Audiéncias Até 2 aprovacio das
04.01.02.03 |Publicas para Elaboragdo do PPA fomaf 12 anos Eliminagio
e/ou LOA
Lista de Presenga em Audiéncias Até a aprovagdo das o .
04.01.02.04 o . 12 anos Eliminagdo
Publicas para Elaboragdo do PPA contas
Lista de Presenga em Audiéncias Até a aprovagdo das o
04.01.02.05 12 anos Eliminagdo
Publicas para Elaboragdo da LOA contas iminag
Lista dos Participantes das
Reunides Presenciais de . N
. « - Até a aprovagdo das L
04.01.02.06 |(Divulgagdo e Mobilizagdo das 12 anos Eliminagdo

Audiéncias Publicas
Elaboragdo do PPA e/ou LOA

para

contas
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04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES Es DOC e TOS EQUIVALENCIAS EASEICORRENTE FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Relatdrio das Audiéncias Publicas
04.01.02.07 . 5anos 20 anos Guarda Permanente
para Elaboragdo do PPA e/ou LOA
Ata de Audiéncias Publicas do
04.01.02.08 5 anos 20 anos Guarda Permanente
Governo
04.01.03 |Elaboragdo, Revisdo e Orientagbes para Elaboragdo do o L . A vigéncia se encerra quando da
. . .| 04.01.03.01 i Vigéncia 1ano Eliminagdo N
Consolidagdo da Lei Plano Plurianual - PPA conclusdo do PPA
do PI Pluri |- 1) C dénci ficiais:
o Plano Plurianual Oficio sobre os Valores dos Tetos ), . orrespon fenaas C?ICIaIS
PPA Orcamentirios Financeiros oficios e e-mails recebidos e
04.01.03.02 ¢ A Vigéncia 5anos Eliminagdo expedidos. 2) A vigéncia se
(Quadriénio) e as Demandas de N
A . - encerra quando da conclusdo do
Audiéncias Publicas
PPA
Proposta  Setorial do Plano
i - A vigénci do d
04.01.03.03 Plurla_nual PPA pelos Grupos de Vigéncia 5 anos Eliminagio wgengla se encerra quando da
Planejamento e  Orgamento conclusdo do PPA
(GPO's)
Registro da Receita Propria e
Vinculada do T Tabela lanilha) e oficios
04.01.03.04 | newada do fesouro para o 1ano 5 anos Eliminagdo  (planilha) el
Quadriénio do Orgdo/Entidades expedidos e recebidos
Vinculadas
Registro do Levantamento das
04.01.03.05 |Estimativas de Arrecadagdo de 1lano 5 anos Eliminagdo
Receitas
Registro de Despesas
O tari Setoriai
04.01.03.06 r(;amﬁn‘arlas E,DI:IaIS p‘ara ° 1lano 5 anos Eliminagdo Tabela (planilha)
Quadriénio do Orgdo/Entidades
Vinculadas
Registro de Programas, AgGes
(Projetos, Atividades, OperagBes
Especiais e Reservas), Produtos e o . A vigéncia se encerra quando da
04.01.03.07 L. . . Vigéncia 5 anos Eliminagdo .
Metas Fisicas e Financeiras para o conclusdo do PPA
Quadriénio do Orgéo/Entidades
Vinculadas
Oficio sobre Plano Plurianual - . . . A vigéncia se encerra quando da
04.01.03.08 Vigéncia 4 anos Eliminagdo
PPA 'gend 'minag conclusdo do PPA
Exposi¢do de Motivos para Plano A vigéncia se encerra quando da
04.01.03.09 xp. ¢ vos p Vigéncia 4 anos Guarda Permanente vie ~| qu
Plurianual - PPA conclusdo do PPA
Relatério de Projegdes do Plano s
04.01.03.10 R 1lano 1ano Eliminagdo
Plurianual - PPA
Processo para Elaboragdo do Até a aprovagdo das
04.01.03.11 P ¢ provac 12 anos Eliminacgio
Plano Plurianual - PPA contas
Formuldrio de Alteragdo e/ou o
~ N o . A vigéncia se encerra quando da
04.01.03.12 (Inclusdo de Agdo no Plano Vigéncia 5anos Eliminagdo N
i conclusdo do PPA
Plurianual - PPA
Projeto de Lei do Plano Plurianual o A vigéncia se encerra quando da
04.01.03.13 Vigéncia 4 anos Guarda Permanente .
- PPA conclusdo do PPA
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04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
Projeto de Lei do Plano Plurianual .
) ) o A vigéncia se encerra quando da
04.01.03.14 |- PPA Analisado pela Assembleia Vigéncia 4 anos Guarda Permanente N
L conclusdo do PPA
Legislativa do ES
) . e A vigéncia se encerra quando da
04.01.03.15 (Lei do Plano Plurianual - PPA Vigéncia 4 anos Guarda Permanente N
conclusdo do PPA
Decreto de  Alteragdo da
04.01.03.16 |Regionalizagdo do Plano 5 anos 5anos Guarda Permanente
Plurianual - PPA
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04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
04.01.04 |Elab 30, Revisa  x . )
a or?;ao~ evisao e. Exposi¢do de Motivos para Lei de R
Consolidagdo da Lei| 04.01.04.01 | = .. 1lano 5 anos Eliminagdo
R R Diretrizes Orgamentarias - LDO
de Diretrizes
arias - Ofici b Lei de Diretri
Orgamentarias - LDO 04.01.04.02 icio so’rAe ei de Diretrizes 1ano 5 anos Fliminagio
Orgamentarias - LDO
Relatério de Demonstrativos da
04.01.04.03 |Lei de Diretrizes Orgamentdrias - 1lano 10 anos Guarda Permanente
LDO
Relatdrio de Projecdes da Lei de
04.01.04.04 ) . L. 1ano 10 anos Guarda Permanente
Diretrizes Orgamentarias - LDO
Parecer sobre Lei de Diretrizes
04.01.04.05 . I retriz lano 10 anos Guarda Permanente
Orgamentarias - LDO
Projeto de Lei de Diretrizes
04.01.04.06 ) L. ' ' * 1ano 10 anos Guarda Permanente
Orgamentdrias - LDO
Lei de Diretrizes Orgamentarias -
04.01.04.07 LDIO retriz ¢ ' lano 10 anos Guarda Permanente
Oficio sobre Emenda na Lei de O‘fICIO ou Pr_oces_st? para L .
04.01.04.08 . . L. Ajuste de Dispositivo da 1ano 5 anos Eliminagdo
Diretrizes Orgamentarias - LDO
LDO
04.01.05 |Elaboragdo, Revisdo e Manual para Elaboragdo da Lei L .
. . .| 04.01.05.01 L. 1ano 5anos Eliminagdo
Consolidagdo da Lei Orgamentdria Anual - LOA
Orgamentaria Anual - L. L
LOA 04.01.05.02 |Oficio sobre Valor do Teto Anual 1ano 5anos Eliminagdo
Oficio sobre Valor Referencial de .
04.01.05.03 R 1ano 5anos Eliminagdo
Custeio - VRC
Comunicagdo sobre Estimativa de
04.01.05.04 unicac: -stimativ 1ano 5 anos Eliminagdo
Arrecadagdo de Receitas
Comunicagdo sobre Estimativa L .
04.01.05.05 ) 1ano 5anos Eliminagdo
das Receitas de Outras Fontes
Registro da Proposta da Receita L .
04.01.05.06 L. 1ano 5anos Eliminagdo
Orgamentaria
Proposta de Despesa e .
04.01.05.07 L. R 1ano 5anos Eliminagdo
Orgamentaria Setorial - GPO's
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04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES Es DOC e TOS EQUIVALENCIAS EASEICORRENTE FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Oficio sobre Lei Orgamentaria
04.01.05.08 lano 5 anos Eliminagdo
Anual - LOA ‘minag
Exposicdo de Motivos para Lei T
04.01.05.09 1ano 5anos Eliminagdo
Orgamentaria Anual - LOA iminag
Relatério de Demonstrativos da
04.01.05.10 R L. 1ano 10 anos Guarda Permanente
Lei Orgamentdria Anual - LOA
Relatdrio sobre ProjegBes da Lei
04.01.05.11 L. 1ano 10 anos Guarda Permanente
Orgamentdria Anual - LOA
Parecer sobre Lei Orgamentdria
04.01.05.12 lano 10 anos Guarda Permanente
Anual - LOA
Processo para Elaboragdo da Lei Até a aprovagdo das T
04.01.05.13 . 12 anos Eliminagdo
Orgamentdria Anual - LOA contas
Minuta sobre Projeto de Lei L .
04.01.05.14 L. 1ano 5 anos Eliminagdo
Orgamentdria Anual - LOA
Projeto de Lei Orgamentdria
04.01.05.15 lano 10 anos Guarda Permanente
Anual - LOA
04.01.05.16 |Lei Orgamentaria Anual - LOA 1ano 10 anos Guarda Permanente
Oficio ou Processo para
Oficio sobre Emenda na Lei
04.01.05.17 |- 00 SO0" "lajuste de Dispositivo da Lano 5 anos Eliminacdo
Orgamentaria Anual - LOA
LOA
04.01.06 |Monitoramento e Relatério de Execugdo
Avalla;-ao da 04.01.06.01 Programadtica ao Tnbunalhde 6 anos 5 anos Eliminagio
Execugdo do Plano Contas do Estado do Espirito
Plurianual e dos Santo - TCES
Orgamentos Anuais Orientagdes para Monitoramento
04.01.06.02 N p 6 anos 5 anos Eliminagdo Pode se tornar processo
do Plano Plurianual - PPA
Relatério Anual de Avaliagdo do
04.01.06.03 6 anos 5 anos Eliminagdo
Plano Plurianual - PPA 'minag
Oficio para Orientagdes sobre Pode se tornar processo. A
04.01.06.04 P ¢ Vigéncia 4 anos Guarda Permanente|vigéncia se encerra quando da

despesas orgamentarias

conclusdo do PPA
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FUNGAO

SUBFUNGAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cODIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE FASE

INTERMEDIARIA

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

04.01.07

Normatizagdo,
Programagdo e
Alocagdo de Recursos
Orgamentarios e
Financeiros

04.01.07.01

Portaria  sobre  Limites a
Empenhar das Dotagdes
Orgamentarias  pelos  Orgdos,
Fundos e Entidades do Poder
Executivo

lano

Guarda Permanente

04.01.07.02

Decreto  sobre  Programagdo
Orgamentaria e Financeira e
Cronograma de Execugdo Mensal
de Desembolso do  Poder
Executivo para o Exercicio

lano

Guarda Permanente

04.01.07.03

Portaria sobre Aprovagdo do
Quadro de Detalhamento de
Despesas - QDD dos Orgdos do
Poder Executivo

lano

Guarda Permanente

04.01.07.04

Portaria Conjunta sobre Execugdo
Orgamentaria e Financeira

lano

Guarda Permanente

04.01.07.05

Decreto sobre  Encerramento
Orgamentario, Financeiro e
Contdbil do Exercicio

lano

Guarda Permanente

04.01.07.06

Portaria  sobre  Programagdo
Financeira dos Restos a Pagar -
RAP Processados e Nao
Processados para o Exercicio

Financeiro

lano

Guarda Permanente

04.01.07.07

Instrumentos Legais sobre

Controle Orgamentario e Fiscal

lano

Guarda Permanente

04.01.07.08

Dossié  sobre
Aplicagdo de

Financeiros Especiais

Solicitagdo e
Recursos

Até a aprovagdo das
contas

12 anos

Eliminagdo

04.02 - GESTAO DO
ORCAMENTO

04.02.01

Acompanhamento da
Execugdo do
Orgamento

04.02.01.01

Processo sobre Execugdo de

Emendas Parlamentares

Processo para Bloqueio,
Inclusdo
de

Desbloqueio,
e/ou Exclusdo
Emendas Parlamentares

Até a aprovagdo das
20 anos
contas

Eliminagdo

04.02.01.02

Comunicagdo Eletronica de
Liberagdo de

Orgcamentarias/Financeiras

Cotas

2 anos

Eliminagdo

04.02.01.03

Comunicagdo Eletrénica de Nota
de Descentralizagdo de Crédito

2 anos

Eliminagdo

04.02.01.04

Comunicagdo Eletronica de

Rolagem de Cotas

2 anos

Eliminagdo

04.02.01.05

Processo de Antecipagdo de Cota
Orgamentaria

2 anos 5anos

Eliminagdo
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04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
Processo sobre Cota Extra
04.02.01.06 L ) X 2 anos 5anos Eliminagdo
Orgamentdria/Financeira
Processo para
04.02.01.07 DescontlngenCIamento € 2 anos 5anos Eliminagdo
Desbloqueio
Orgamentdrio/Financeiro
1) Os recursos vinculados
Processo para - . .
- originados de financiamento
Transferéncia de Recursos| .
. . deverdo acompanhar os prazos
Financeiros. Processo para .
Liberagdo de Recursos.|Até a aprovagdo das de guarda e destinagio do
04.02.01.08 |Processo de Repasse de Recursos < | P < 20 anos Eliminagdo* contrato com o financiador. 2)
Processo para contas .
A Os recursos diretos devem
Transferéncia de Recursos|
. . acompanhar os prazos de
Financeiros para Fundos e
- guarda do processo que
Fundos Especiais. L. ~
originou a contragdo
Processo de Contratagdo
de Operagdo de Créditos
P g . ' Os recursos vinculados
Junto a Organismos . " .
~ X . . o originados de financiamento
Processo de Captagdo  de[Financeiros Externos e]Até a aprovagdo das R ~
04.02.01.09 . . 20 anos Eliminagdo* deverdo acompanhar os prazos
Recursos Financeiros Internos. Processos de contas .
. - de guarda e destinagdo do
Linha de Crédito, ) .
- . o contrato com o financiador
Empréstimos e Liberagdo
de Recursos
. L. Nota de Reserva|Até a aprovagdo das o .
04.02.01.10 |Nota de Dotagdo Orgamentaria L. 12 anos Eliminagdo
Orgamentdria contas
Relatérios Gerenciais de Até a aprovagdo das
04.02.01.11 ! al provag 12 anos Eliminacgio
Acompanhamento do Orgamento contas
Processo de Estimativa/Célculo .
- A o A vigéncia se encerra quando da
04.02.01.12 |de Pagamento de Precatérios Vigéncia 5anos Eliminagdo L L
N quitagdo do precatério
para Inclusdo em Orgamento
Oficio sobre Dotagdo Até a aprovagdo das o N
04.02.01.13 L 12 anos Eliminagdo
Orcamentaria contas
04.02.02 |Descentralizagdo de -
Créditos Processo para Descentralizagdo Até 2 aprovacio das
L. 04.02.02.01 |de Recursos  Orgamentarios P < 12 anos Eliminagdo
Orgamentarios contas
Internos ou Externos
Oficio sobre Descentralizagdo de
04.02.02.02 | za¢ 5 anos 5 anos Eliminagdo
Crédito
Comunicagdo Eletrénica sobre L .
04.02.02.03 . L 5anos 5 anos Eliminagdo
Descentralizagdo de Crédito
Nota de Descentralizagdo de Até a aprovagdo das o .
04.02.02.04 L 12 anos Eliminagdo
Crédito contas
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TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
. ) Decreto, Portaria ou
Atos Administrativos sobre a L ) , B
L . Instrugdo de Servico sobre]Até a aprovagdo das
04.02.02.05 |Descentralizagdo da Execugdo de . 12 anos Guarda Permanente
L L. Descentralizagdo de contas
Créditos Orcamentarios L L.
Créditos Orgamentarios
04.02.03 |Alteragdo Processo para Alteragdo do
Orgamentaria 04.02.03.01 [Quadro de Detalhamento de 2 anos 5 anos Eliminagdo
Despesa - QDD
Até a aprovagdo das
04.02.03.02 |Nota de Crédito provag 12 anos Eliminacgio
contas
04.02.03.03 Solicitagéol ) de Alteragdo Até a aprovagdo das 12 anos Eliminagio
Orcamentdria contas
04.02.03.04 Solici_tagéo . de Alteragdo da Até a aprovagdo das 12 anos Eliminagio
Receita Prevista contas
Até dod
04.02.03.05 |Nota Patrimonial € 8 aprovagao das 12 anos Eliminacgio
contas
Processo sobre Alteragdo da Agdo Process? sob~re Até a aprovagdo das o .
04.02.03.06 .. Remanejamento de Agdo 12 anos Eliminagdo
Orgamentaria . contas
Orgamentadria
Processo para Abertura de Até a aprovacio das
04.02.03.07 |Crédito Adicional: Suplementar, ::)ontasg 12 anos Eliminagdo
Especial e Extraordindrio
04.03 - GESTAO E|04.03.01 |Execugdo Financeira . . ~
o Processo para Programagdo de Até a aprovagdo das e .
EXECUCAO 04.03.01.01 . X 12 anos Eliminagdo
Desembolso Financeiro (PD) contas
FINANCEIRA E
CONTABIL 04.03.01.02 Processo de Suprimento de Até a aprovagdo das 12 anos Eliminagio
Fundos contas
1) Incluem-se pagamento de
contas de dgua e esgoto, energia
Processo para Pagamento de Até a aprovagdo das clétrica, gds, telefonia, entre
04.03.01.03 P , g P < 12 anos Eliminagdo* outros. 2) A destinagdo final
Despesas Continuas contas ,
devera acompanhar o processo
que ensejou a contratagdo
inicial
, . *A  destinagdo final deverd
Processo para Pagamento de Até a aprovagdo das T
04.03.01.04 . . 20 anos Eliminagdo* acompanhar o processo que
Servigos de Terceiros contas R Y
ensejou a contratagdo inicial
Processo para Pagamento de . . ~
Pagamento de Medicdo|Até a aprovagdo das
04.03.01.05 |Servigos de Engenharia e Obras & ¢ provag 20 anos Guarda Permanente
L de Obras contas
Publicas
Processo para Pagamento de Até a aprovagdo das
04.03.01.06 P 8 provag 12 anos Eliminacgio

Fornecimento de Materiais

contas
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04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
Processo para Pagamento de Até a aprovagdo das
04.03.01.07 X P & provac 12 anos Eliminagdo Incluem-se veiculos e imdveis
Tributos (Impostos e Taxas) contas
Processo para Pagamento de Até a aprovagdo das
04.03.01.08 © para Pag provac 12 anos Eliminacgio
Taxas Ndo Tributarias contas
1) Incluem-se recursos das
Processo para Pagamento de Até a aprovagdo das o . multas. 2) _OS piagament?s .de
04.03.01.09 12 anos Eliminagdo multas por infragdes de transito
Multas contas - .
deverdo ser classificados em
03.03.03.07
04.03.01.10 Proce5§g para Pagamento de Vigéncia 5 anos Guarda Permanente A \{igérjcia se encerlra_ quando da
Precatério quitagdo do precatério
X . Até a aprovagdo das I
04.03.01.11 |Guia de Devolugdo 12 anos Eliminagdo
contas
Até a aprovagdo das
04.03.01.12 |Nota de Empenho provag 12 anos Eliminagdo
contas
Até a aprovagdo das
04.03.01.13 |Nota de Liquidacio provag 12 anos Eliminacgio
contas
Até dod
04.03.01.14 |Nota Patrimonial € 8 aprovagao das 12 anos Eliminacgio
contas
Até dod
04.03.01.15 |Ordem Bancéria € 8 aprovagao das 12 anos Eliminagdo
contas
04.03.01.16 Guia de Recolh‘imento (Impostos Até a aprovagdo das 12 anos Eliminacio
e Taxas Estaduais) contas
Atribuido prazo precaucional de
Guia de Recolhimento de Imposto Até a aprovagdo das o . 35 anos na fase intermediaria
04.03.01.17 . 35 anos Eliminagdo . ) N
Sobre Servigo - ISS contas em razdo da instauragdo de
possiveis litigios judiciais
Atribuido prazo precaucional de
04.03.01.18 Guia de Recolhimento do Até a aprovagdo das 35 anos Eliminagio 35 anosﬁ na fas_e intermfdiéria
Imposto de Renda contas em razdo da instauragdo de
possiveis litigios judiciais
04.03.01.19 Guia de Recolhimento do INSS - Até a aprovagdo das 100 anos Eliminagio O prazo total de guarda deverd
GPS contas ser de 100 anos
Guias de Recolhimento do| B ,
. ) .. |Até a aprovagdo das L . O prazo total de guarda deverd
04.03.01.20 |Guia de Recolhimento de FGTS FGTS e de Informagdes a 100 anos Eliminagdo
e A contas ser de 100 anos
Previdéncia Social - GFIP
Guia de Recolhimento de Até a aprovagdo das T O prazo total de guarda devera
04.03.01.21 100 anos Eliminagdo
PIS/PASEP contas ser de 100 anos
Atribuido prazo precaucional de
04.03.01.22 Guia de Recolhimento de Até a aprovagdo das 35 anos Eliminagio 35 anos na fase intermedidria

Contribuigdo Sindical

contas

em razdo da instauragdo de
possiveis litigios judiciais
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TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES Es DOC e TOS EQUIVALENCIAS EASEICORRENTE FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Documento de|
Arrecadagdo da Receital, ., ~
. Até a aprovagdo das T
04.03.01.23 |Documento de Arrecadagdo Federal - DARF. contas 12 anos Eliminagdo
Documento  Unico  de
Arrecadagdo - DUA
N . Até a aprovagdo das A
04.03.01.24 |Processo de Devolugdo de Receita contas 12 anos Eliminagdo
Processo para pagamento de Até a aprovagdo das R
04.03.01.25 ) 12 anos Eliminagdo
despesas diversas contas
P Até a
04.03.01.26 rocelss.o para pagamento v:'Ie té a aprovagdo das 12 anos Eliminagio
cota unica de seguro de veiculos contas
Pri isi¢a o Até a
04.03.01.27 f)cesso .de Aqu.usu;ao de Agdes té a aprovagdo das 12 anos Eliminagio
(Titulos Financeiros) contas
Termo de ciéncia e
responsabilidade sobre Atéaa do das
04.03.01.28 |"esPOnsaRil € @ aprovacao ca 12 anos Eliminacgio
cancelamento e reembolso de contas
passagem aérea
Pode seguir a temporalidade de|
2 anos no corrente e 5 anos no
04.03.01.29 |Nota Fiscal avulsa 2 anos 5 anos Eliminagdo intermedidrio; ou pode
acompanhar o processo que deu
sua oricem
Indenizagdo decorrente
de agdo judicial O prazo de vigéncia esgota-se
Processo de Pagamento de ¢ . ! ~ ! o R P . g ©
04.03.01.30 Indenizacio Indenizagdo por danos Vigéncia 5anos Eliminagdo com o término das fases
¢ morais, Agio de recursal e executdria
Indenizagdo
Transferéncia de
Comprovante de pagamentos de |Pagamento/Pagamento
04.03.01.31 ) P pag 8 . / g 2 anos 5 anos Eliminagdo
diversas naturezas de Débito/ Recibo de
Processo para Pagamento de Pagamento a Despesas Até a aprovagdo das T
04.03.01.32 e . 12 anos Eliminagdo
D Cartoriais Cartoriais contas
Restituigdo de Garantia
Contratual, Caugdo,
Processo de Pagamento de Custas de causa mortis, |Até a aprovagdo das R
04.03.01.33 . 8 P ¢ 12 anos Eliminagdo
Restitui¢do Custas e emolumentos, contas
Fianga criminal, ICMS,
IPVA e taxas diversas
04.03.02 (Controle da o o L Até a aprovagdo das
. 04.03.02.01 |Conciliagdo Contabil/Bancaria Extrato de Conta 12 anos Guarda Permanente
Contabilidade contas
Relatério de  Detalhamento Até a aprovagdo das
04.03.02.02 L. 12 anos Guarda Permanente
Contébil contas
N L. Até a aprovagdo das .
04.03.02.03 |Relagdo de Ordens Bancarias 12 anos Eliminagdo
contas
L . ) Até a aprovagdo das
04.03.02.04 |Balangos Contabeis Balancetes Financeiros contas 12 anos Guarda Permanente
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04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
Declaragdo de Débito e Crédito Até a aprovagdo das .
04.03.02.05 i L 12 anos Eliminagdo
Tributario Federal - DCTF contas
Declaragdo de Imposto de Renda Até a aprovagdo das T
04.03.02.06 . 12 anos Eliminagdo
Retido na Fonte - DIRF contas
Solicitagdo para Alteragdo de )} .
Até a aprovagdo das
04.03.02.07 |Inscricdo Estadual B fomaf 12 anos Eliminacgio
CADSIM/SEFAZ
Formuldrio para Cadastro de o . A vigéncia se encerra quando da
04.03.02.08 L. N Vigéncia 5 anos Eliminagdo . . R
Usudrios no Sigefes inclusdo do cadastro no sistema
Requerimento de Alteracdo de
Stac:us de Conta Bancéri: Alteragio de Status de
04.03.02.09 ) Conta Bancaria 2 anos 5anos Eliminagdo
cadastrada em sistema .
e . cadastrada no Sigefes
contabil/financeiro
Até a aprovagdo das
04.03.02.10 |Demonstrativos contabeis P ¢ 12 anos Eliminagdo
contas
Processo para abertura de Contas . o N A vigéncia se encerra quando do|
04.03.02.11 L. Vigéncia 5anos Eliminagdo
Bancdrias encerramento da conta
04.03.03 |Prestagdo de Contas e L. o . Até a aprovagdo das
04.03.03.01 |Relatério de Auditorias Recebidas 12 anos Guarda Permanente
Controle Interno contas
Processo para Prestagdo de . , .
Prestagdo de  Contas|Até a aprovagdo das
04.03.03.02 (Contas ao Tribunal de Contas do ¢ provag 20 anos Guarda Permanente
L Anual - PCA contas
Estado do Espirito Santo
Processo para Prestagdo de|Prestagdo de Contas de|Até aaprovagédo das
04.03.03.03 p. ¢ . ¢ provac 12 anos Eliminagdo
Contas de Adiantamento Suprimento de Fundos contas
Processo para Prestagdo de . ~
Até a aprovagdo das
04.03.03.04 (Contas de Acordos com Repasse contas 20 anos Guarda Permanente
de Recursos
Relatérios e Pareceres Relativos L,
ao Controle Interno para o Relatdrio e Parecer da Até a aprovagdo das
04.03.03.05 K P Unidade Executora de P < 12 anos Guarda Permanente
Tribunal de Contas do Estado do contas
L Controle Interno - RELUCI
Espirito Santo
Relatdrios e Pareceres Relativos
ao Controle Interno (exceto para Até a aprovagdo das
04.03.03.06 A 12 anos Guarda Permanente
o Tribunal de Contas do Estado contas
do Espirito Santo)
Processo sobre Tomada de Até a conclusdo do Incluem-se tomada de contas
04.03.03.07 K X Y 20 anos Guarda Permanente Y K -
Contas Especial procedimento especial de convénios
Normas de Procedimentos
Padrdo Referentes a Estruturagdo o
04.03.03.08 . . Vigéncia 12 anos Guarda Permanente
e Organizagdo das Rotinas dos
Orgaos e Entidades
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04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES Es DOC e TOS EQUIVALENCIAS EASEICORRENTE FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Processo para Acompanhamento
04.03.03.09 |das Atividades da Unidade de 5 anos 20 anos Eliminagdo
Controle Interno - UECI
Processo  Administrativo  para o .
04.03.03.10 N 5anos 20 anos Eliminagdo
Execugdo do RELUCI
Relatdrio de Gestdo das Unidades
04.03.03.11 5 anos 20 anos Guarda Permanente
Gestoras
. 1) Caso o documento componha
Pa Té da Prestacdo d
04.03.03.12 recer tecnico restagao de 2 anos 5anos Guarda Permanente|algum processo deverd seguir a
Contas (UECI) e
destinagdo final do mesmo.
Decl 3 ferénci
04.03.03.13 |Declaragdo de  Conferéncia de 2 anos 5 anos Eliminagdo
Instrugdo Processual
Declaragdo da LRF - Lei de
Declaragdo da Lei de Responsabilidade Fiscal .
04.03.03.14 4 2a El do
Responsabilidade Fiscal /Declaragdo de anos nos fminage
Responsabilidade Fiscal
04.03.03.15 Requerimento .de Orgio (‘ie ) Vigéncia 2 anos Eliminacio A.vig.éncja se ence.rra.quando da
Controle para fins de auditoria finalizagdo da auditoria
04.03.03.16 |Relatério de Gestdo Fiscal 4 anos 2 anos Eliminacdo
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05 - GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
05 - GESTAO DE|05.01 - GESTAO DE|05.01.01 |Diretrizes e Normas| 05.01.01.01 Manuais e Normas para a Gestdo Vigéncia 5 anos Guarda Permanente Guardar somente um exemplar
DOCUMENTOS DOCUMENTOS Referentes a Arquivo! T de Documentos g como amostragem
ARQUIVISTICOS e Protocolo Plano de Classificagdo de
o Guardar somente um exemplar
05.01.01.02 (Documentos e Tabela de Vigéncia 5anos Guarda Permanente
) L como amostragem
Temporalidade e Destinagdo
Processo para Aprovagdo de
Plano de Classificagdo de
05.01.01.03 5 anos 10 anos Guarda Permanente
Documentos e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo
05.01.02 |Produgio, Formuldrio de Avaliagdio de . R
N 05.01.02.01 uiart valiag Vigéncia 10 anos Eliminagdo
Levantamento e Fluxo Documentos - FAD
dAf uivisti?ozcumentos Boletim Eletrénico - BE.
q . Boletim de Anexagdo.
Boletins de Controle de .
L Boletim de Documento - L .
05.01.02.02 |Tramitagdo de Documentos . 2 anos 5 anos Eliminagdo
BD. Boletim de
Avulsos e Processos .
Andamento - BA. Boletim
de Arquivamento
Livro de Registro de Entrada de
05.01.02.03 v 8! Livro de Protocolo 2 anos 5anos Eliminagdo
Documentos Avulsos
Relatério de Diagndstico da
05.01.02.04 . . L 2 anos 5anos Guarda Permanente
Situagdo Arquivistica
Termo de Encerramento e O Termo segw‘ra O~S prézos de
05.01.02.05 N _ _ _ guarda e destinagdo final do
Autuacdo de Processo
processo
O processo seguira os prazos de
R ituicd P inagd i
05.01.02.06 econ?%t\tuwgao de rocesso ~ _ ~ guarda e destmva.gao~ final
Extraviado conforme a classificagdo do
processo a ser reconstituido.
99.0104 Formulario - Cadastro de o .
05.01.02.07 . 1ano 2 anos Eliminagdo
Autorizagdo de Acesso no E-Docs
E . Indicacio/lindicaca .
05.01.02.08 xped.ler.1t~e de ndlc.acao/ ndicagdo / Sub'stltulgao 1ano 2 anos Eliminacso
Substituigdo de pontos Focais de Pontos Focais
05.01.03 |Arquivamento e Listagem de Transferéncia de
Destinagdo de| 05.01.03.01 |Documentos para Guarda 5 anos 10 anos Guarda Permanente
Documentos Intermedidria
Arquivisticos 1) Incluem-se termos, listagens!
e editais de ciéncia de
Processo para Eliminagdo de[Perda de Documentos por
05.01.03.02 P iminag er © Pocumentos po 2 anos 5 anos Guarda Permanente|eliminagdo. 2) Inclui al
Documentos Sinistro A
eliminagdo em casos de
sinistros.
List: de Recolhi to d
05.01.03.03 'stagem de  Recolnimento  de 5 anos 10 anos Guarda Permanente
Documentos
T de Recolhi to  de|List Descriti d
05.01.03.04 ermo e. . ?co imento € Histagem escritiva ° 5anos 10 anos Guarda Permanente
Acervo Arquivistico Acervo
P Recolhi to d
05.01.03.05 rocesso pa.ra' »eco imento.de 5anos 10 anos Guarda Permanente
Acervo Arquivistico
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05 - GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
Guia de  Empréstimo  de
05.01.03.06 P Guia-fora Vigéncia Eliminagdo
Documentos
05.01.03.07 |Listagem de Contetdo das Caixas Vigéncia Eliminagdo
. L , Instrumentos de Pesquisa
Guia, Inventdrio, Catédlogo o Guardar somente um exemplar
05.01.03.08 |, . R para Documentos  de Vigéncia Guarda Pemanente
Indice para Acervos Arquivisticos X como amostragem
Arquivo
Listagem de Eliminagdo de
05.01.03.09 2 anos 5 anos Guarda Permanente
Documentos
Edital de Ciéncia de Eliminagdo
05.01.03.10 2 anos 5 anos Guarda Permanente
de Documentos
Relatdrio de Eliminagdo de
05.01.03.11 2 anos 5anos Guarda Permanente
Documentos
Termo de Eliminagdo de
05.01.03.12 2 anos 5 anos Guarda Permanente
Documentos
05.02 - GESTAO DE|05.02.01 |Aquisicgio e Doagdo o .
Processo para Aquisicdo de ) . Incluem-se  assinaturas  de
ACERVOS de Acervos R I Até a aprovagdo das A o . h .

; e 05.02.01.01 |Material Bibliografico, 12 anos Eliminagdo periddicos (jornais e revistas),
oy Bibliograficos, Museolégico e Artistico contas independente do suporte
MUSEOLOGICOS E Museolégicos e g P P
ARTISTICOS Artisticos Processo para Doagdo de Material

05.02.01.02 |Bibliografico, Museolégico e 5 anos 5 anos Eliminagdo
Artistico
Termo de Doagdo de Material
05.02.01.03 |Bibliografico, Museoldgico e 5 anos 5 anos Eliminagdo
Artistico
05.02.02 |Registro, Catalo.gaqa::, . B ) 1) Guardar somente um
Acesso e Destinacdo Guia, Inventario, Catalogo e
P o mi e - exemplar como amostragem. 2)
de Acervos| 05.02.02.01 |indice para Material Bibliografico, Vigéncia Guarda Pemanente X
- e L. L Aplica-se a documentos em
Bibliograficos, Museoldgico e Artistico .
L. papel e digitais.
Museolégicos e
Artisticos 05.02.02.02 [Ficha Catalografica Vigéncia Eliminagdo
Formuldrio para Consulta de .
05.02.02.03 ) L 2 anos Eliminagdo
Livros ou Periédicos
Formuldrio de Empréstimo de .
05.02.02.04 | . L 2 anos Eliminagdo
Livros ou Periédicos
05.03 -|05.03.01 |Elaboragdo de Oficio e outras comunicagGes
IMPLANTAGAO DE N Relati a do d i0
LANTAC ormas Refativas al 5 5301,01 [P2r@ convocacao de reunioes 2 anos 5 anos Eliminagdo
POLITICAS DE Politica de sobre Politica de Preservagdo
GESTAO, Preservagdo Digital Digital
PRESERVAGCAO E Esses prazos se aplicam nos
DIFUSAO DE casos das minutas como
Minuta de Politica de P a Iso.
DOCUMENTOS 05.03.01.02 I|r?u a de Politica de Preservagdo 2 anos 5 anas Eliminacio documento avulso. Caso
DIGITAIS Digital entranhado a um processo
seguird os prazos de guarda e
destinagdo do mesmo.
Processo  para formalizagdo/
05.03.01.03 |atualizagdo de Politica de 2 anos 5anos Guarda Permanente

Preservacdo Digital
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05 - GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
Processo  para formalizagdo/
05.03.01.04 [atualizagdo de  Plano  de 2 anos 5 anos Guarda Permanente
Preservacdo Digital
05.03.01.05 Manuais e notas te.c‘mc.as refativas 2 anos 5 anos Guarda Permanente
aos documentos digitais
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06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
06 - GESTI'\(_) DA|06.01 B -/06.01.01 Controle. da Presta.;io 06.01.01.01 Fatura . para P_agamento. por Até a aprovagdo das 12 anos Eliminagio
COMUNICACAO |COORDENACAO E de Servigos Postais e Prestacdo de Servigos Postais contas
INSTITUCIONAL |CONTROLE DOS Mensageria Oficial . Até a aprovagdo das S
06.01.01.02 |Listagem de Postagem 12 anos Eliminagdo
SERVICOS DE stag 8 contas iminag
MENSAGERIA E }
TELECOMUNICAGA Até a aprovacdo das Demonstrativo - das _ postagens
o 06.01.01.03 |[Relatdrio de Envio de Objeto SOntaf 12 anos Eliminagdo efetuadas no sistema para
controle da utilizagdo do servigo
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a CADS|
do 6rgdo ou entidade para
L. . , B atualizagdo desse instrumento,
Relatério de Recebimento de Até a aprovagdo das o . , .
06.01.01.04 . ) 12 anos Eliminagdo através do preenchimento do
Objeto (Via SIMEX) contas L. L
Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser|
remetido para aprovagdo pelo
APEES
Recibo de Documentos e Malotes| . o N
06.01.01.05 |, L. | Lista de Entrega 2 anos 1 ano Eliminagdo
(inclui aviso de recebimento-AR)
06.01.02 |Controle da Prestagdo . A vigéncia se encerra quando do
N Termo de Transferéncia de o o . I .
de Servigos de| 06.01.02.01 |_. . . . Vigéncia lano Eliminagdo término da utilizagdo da linha
R K Titularidade de Linha Mével ,
Telefonia/Telecomuni movel
cagdes Termo de Responsabilidade do -
- N o A vigéncia se encerra quando do
06.01.02.02 |Usudrio do Aparelho Celular e/ou Vigéncia 2 anos Eliminagdo .
) término do contrato
Equipamento
Recibo de Entrega de Aparelho A vigéncia se encerra quando do
06.01.02.03 | o¢P0 ga de Ap Vigéncia 2 anos Eliminacgio  vigend au
para Fiscal e para Usuario término do contrato
Relatério Mensal de Consumo - Até a aprovagdo das o .
06.01.02.04 ) , ) 12 anos Eliminagdo
Telefonia Mével e Fixa contas
Fatura para Pagamento de . Até a aprovagdo das o .
06.01.02.05 . h Contas Telefénicas 12 anos Eliminagdo
Servicos de Telefonia contas
Termo de Entrega e de
R bilidade do A lh A vigéncia se encerra quando do
06.01.02.06 | csponsablidade do  Aparelho Vigéncia 2 anos Eliminacgo  vigend au
Celular e/ou Equipamento ao término do contrato
Orgio
Autorizagdo para Liberagdo ou o L . Tramite via sistema
06.01.02.07 N R , Vigéncia 1ano Eliminagdo . .
Alteragdo de Uso de Linha Movel informatizado
Termo de Devolugdo de Aparelho A vigéncia se encerra quando do
06.01.02.08 | o Vol P Vigéncia 2 anos Eliminacgo  vigend au
Mével e/ou Equipamento término do contrato
- . N N A vigéncia se encerra quando do
06.01.02.09 |Relatdrio de Planta/Telefonia Vigéncia 6 anos Eliminagdo

término do contrato
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06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES Es DOC e TOS EQUIVALENCIAS EASEICORRENTE FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
. . NN R A vigéncia se encerra quando do
06.01.02.10 |Cadastro de Telefonia Mével Vigéncia 6 anos Eliminagdo e
término do contrato
Processo para Acompanhamento
e Fiscalizagdo da Prestagdo de Até a aprovagdo das
06.01.02.11 sealizag: gao provac 12 anos Eliminacgio
Servigos de Telefonia/ contas
Telecomunicagdes
Processo de Cancelamento de . ~
. . - Até a aprovagdo das L
06.01.02.12 [Linhas Telefénicas - Telefonia Fixa contas 12 anos Eliminacdo
e Movel
Termo para Autorizagdo de Até a2 aprovacio das
06.01.02.13 |[utilizagdo de sistemas e cpontasg 12 anos Eliminagdo
Dispositivos Moveis
06.02 - ASSESSORIA|06.02.01 |Divulgagdo das Agdes I .
DE COMUNICACAO Institucionais Compilagdo de noticias sobre ou
06.02.01.01 |Clippings de Noticias 1ano 5anos Eliminagdo de interesse da Administragdo
Estadual na Grande Midia
Matérias Jornalisticas Publicadas As  matérias  registram  a
06.02.01.02 |em Veiculos Oficiais de|Reportagens 1ano 5 anos Guarda Permanente L 8
e memo@ria institucional
Comunicagdo
Quando houver  alteragdo
substancial no layout ou no
06.02.01.03 |(Site Institucional Layout de Site Vigéncia Guarda Permanente contfeudo_ do , ?Ite' deve»fe
providenciar copia da versdo
anterior para Guarda
Permanente
Guardar permanentemente um
Folder, Banner, Cartaz, Cartdo de ! P ) Y
Visita, Convite, Informativo e exemplar de cada material que
06.02.01.04 ’ - o . 1ano 5 anos Eliminagdo* reflita as agdes estratégicas
Card Produzidos por Orgdos l .
. governamentais ou registre a
Estaduais P
memdria institucional
Layout de Folder, Banner, Cartaz,
Cartdo de Visita, Convite, o .
06.02.01.05 . . 5anos 10 anos Eliminagdo
Informativo e Card Produzidos
por Orgdos Estaduais
Banco de Imagens e Registros video Institucional.
06.02.01.06 S & 8 Registro Fotografico. 4 anos 5 anos Guarda Permanente
Audiovisuais X
Registro Sonoro
06.02.01.07 |Arte Final da Pega Publicitaria Vigéncia 5anos Guarda Permanente
Processo de Campanha o
06.02.01.08 Vigéncia 5 anos Guarda Permanente

Institucional
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06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE A
INTERMEDIARIA
Al izacd | T a
06.02.01.09 uto.nzag?o de Uso de. magem e|Termo de  Cessdo  de 1ano 5 anos Guarda Permanente
Voz (incluindo de autoridades) Imagem e Voz
Termo de Cessdo de Imagem e
06.02.01.10 Voz lano 5 anos Guarda Permanente
06.02.02 |Criagdo efou
Editoragdo Visual 06.02.02.01 Projeto Executivo de Identidade{Manual de Identidade 4 3nos Guarda Permanente
e Visual Visual
Solicitagdo de Aprovacdo de .
06.02.02.02 4 anos Eliminagdo
Pegas de Campanha ou Evento
Livros e Periédicos Produzidos Guardar somente um exemplar
06.02.02.03 WV . ' _I oz . 4 anos Guarda Permanente Y Y xemp
por Orgdos e Entidades Estaduais como amostragem
06.03 -/06.03.01 (Organizagdo de . - R
~ 06.03.01.01 |Agenda de Compromissos Oficiais 2 anos Eliminagdo
ORGANIZACAO DE Eventos ou 8 promi clal fminag
EVENTOS ou Cerimonias Oficiais
CERIMONIAS Inclui eventos oficiais e demais|
OFICIAIS eventos organizados por 6rgdos
e entidades. *Os eventos de|
06.03.01.02 |Dossié de Evento 5anos 5anos Eliminagdo* carater gerencial, que refletem a
organizagdo e o funcionamento
do 6rgdo, deverdo ser de Guarda
Permanente.
1) Manter somente um
exemplar como amostragem
para cumprir as fases corrente e
intermedidria. 2) *Os eventos de|
06.03.01.03 |Material Didético 5 anos 5 anos Eliminagdo* ! L art ) ) v
carater gerencial, que refletem a
organizagdo e o funcionamento
do 6rgdo, deverdo ser de Guarda
Permanente
Credencial de Evento oul . ) o .
06.03.01.04 . - Lista de Inscritos 1 ano Eliminagdo
Cerimonia Oficial
06.03.01.05 |Lista de Presenga em Eventos Lista de Participantes 5 anos Eliminagdo
06.03.01.06 |Discursos e Mensagens Oficiais 5 anos Guarda Permanente
06.03.01.07 |Programa do Evento 2 anos Eliminagdo
06.03.01.08 |Relatorio Final de Curso 5 anos Guarda Permanente
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06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES Es DOC e TOS EQUIVALENCIAS EASEICORRENTE FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
06.03.01.09 |Formulério de Avaliagdo de Curso 5anos Eliminagdo
Certificado de Participagdo em
06.03.01.10 " cipac 2 anos 5 anos Eliminacgo
Evento/Curso
Controle de Expedicdo de
06.03.01.11 . xpedic 5anos 10 anos Eliminagdo
Certificados
L . Solicitagdo de inscri¢do
Formulario de Inscrigdo em L R
06.03.01.12 em cursos/ seminarios/ 2 anos Eliminagdo
Eventos
congressos
Relatério de Participagdo em o N
06.03.01.13 2 anos 03 anos Eliminagcdo
Eventos
Edital de Participagio em o N
06.03.01.14 L. . e 2 anos 03 anos Eliminagcdo
Eventos Técnicos Cientificos
06.04 - CONTROLE|06.04.01 |Controle de
DAS Correspondéncias
CORRESPONDENCI Recomenda-se  considerar 0|
AS assunto tratado no documento
para definir a classificagdo
adequada. Documentos
classificados no c6digo!
06.04.01.01, sdo considerados
. . - genéricos e seguirdo um Unico
Circular, Aviso e Comunicagdo . . ~
06.04.01.01 Inltelrjna Vi unicag 2 anos Eliminagdo prazo de guarda e destinagdo
final. A correspondéncia interna
que veicula conteudos;
rotineiros, em geral, ndo implica
em continuidade administrativa.
Quando o documento integrar
um processo obedecera a sua
temporalidade e destinagdo
Convites e Mensagens de
06.04.01.02 |Agradecimento, Felicitagdo ou 2 anos Eliminagdo
Pésames




PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
ANEXO Il - Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio do Governo do Estado do Espirito Santo

06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

FUNGAO

SUBFUNGAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cODIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE FASE

INTERMEDIARIA

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

06.04.01.03

Oficio, Carta, Requerimento,
Mogdo ou Voto e Abaixo-assinado

Correspondéncias

5 anos

Eliminagdo*

*A correspondéncia que registra
relagdes externas e que pode
provocar desdobramentos, de
acordo com a natureza de seu
conteldo, definira 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

06.04.01.04

Correspondéncia Eletronica

Email Corporativo.

Comunica

5 anos

Eliminagdo*

*A correspondéncia que registra
relagdes externas e que pode
provocar desdobramentos, de
acordo com a natureza de seu
conteldo, definira 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

06.04.01.05

Comunicado de atingimento por
calamidade publica

Calamidade Publica

5 anos 1lano

Guarda Permanente




07 - GESTAO DA INFORMACAO, ACESSO, PROTECAO DE DADOS E OUVIDORIA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
& cA cODIGO DOCUMENTOS S FASE CORRENTE “ cA <
INTERMEDIARIA
- A 7.01 7.01.01 I Regi Denuincias, Recl des, Elogios, Bes e Inf des Recebi ]
07 GESTeO DA|07.0: 07.01.0: Contrge do 07.01.01.01 egl.strc.de enuncias, Reclamagdes, Elogios, Sugestdes e Informagdes Recebidas pela 04 anos 02 anos Guarda
INFORMACAO, ACOMPANHAMENTO ao QOuvidoria Permanente
D. OE DE idadso (01.01. Guard,
ACESSO'.. 58 GRS cidadéo (01.01.05) 07.01.01.02 |Questionario de Avaliagdo de Atendimento 04 anos 02 anos varda
PROTECAO DE|[OUVIDORIA Permanente
Guard
parOS £ 07.01.01.03 |Relatoério Estatistico da Ouvidoria 05 anos X varca
OUVIDORIA Permanente
07.02 - GESTAO DA|07.02.01 Diretrizes e Normas 07.02.01.01 Manuais e Normas sobre Sistemas Informatizados e Infraestrutura de Hardware e Até nova 10 anos Guarda
TECNOLOGIA DA Referentes a o Software publicacio Permanente
5 . " Vi - " instalaca
INFORMAGCAO Tecnolog|~a da 07.02.01.02 Planos e Projetos para desenvolvimento de Sistemas Informatizados e instalacdo da 10 anos 05 anos Guarda
Informagdo Infraestrutura de Hardware e Software Permanente
07.02.02 Controle e
sl\{latnutenqao de Banco de Dados. Sistema de|
Ili emai. d Gerenciamento de Banco de
Inform: 'z: 0s de Dados - SGBD. Repositério de|
: r:es u u;a ft € Dados. *A destinagdo das bases|
ardware e Software Banco de Dados. Sistema de dados estd condicionada ao
de Gerenciamento de| Guarda valor de suas informagdes para
07.02.02.01 |Base de Dad 10 10
ase de Dados Banco de Dados - SGBD. anos anos Permanente a Administracdo Estadual. Para
Repositério de Dados as informagdes consideradas de
valor histérico, informativo ou|
probatdrio, deverdo ser|
providenciadas cdpias anuais|
para Guarda Permanente.
A vigéncia se encerra quando da|
07.02.02.02 |Inventario de Sistemas Vigéncia 04 anos Eliminagdo elaboragdo de um  novo
inventdrio
Chamados abertos através de
Call Center, Service Desk, Help
07.02.02.03 |Solicitagdo de Servigos de Informatica 01 ano 02 anos Eliminagdo Desk, Central de Atendimento
ou solicitados através de e-mail
ou Circular Interna
7.03 - APLICAGAO DE .03, i a - = L
AERCITIE 07.03.01 Politicas :!e Acesso & 07.03.01.01 |Relatério Anual - Rol de Informagdes Desclassificadas 01 ano 05 anos Guarda
NORMAS DE ACESSO A Informagdo Permanente
INFORMAGAO E atéri |-Rold Jassificad f Guarda
PROTECAO DE DADOS 07.03.01.02 |Relatério Anual - Rol dos Documentos Classificados 01ano 05 anos Permanente
PESSOAIS Guarda
07.03.01.03 |Relatorio Anual - Estatistica de Pedidos e Informagdes sobre o Requerente 01 ano 05 anos
Permanente
- P - ~ Guarda
07.03.01.04 |Formuldrio para Classificagdo do Grau de Sigilo das Informagées 01 ano 05 anos
Permanente
- N s - Guarda
07.03.01.05 |Formuldrio para Solicitagdo de Acesso a Informagdo 01 ano 05 anos
Permanente
- N P - Guarda
07.03.01.06 |Formulario para Solicitagdo de Desclassificagdo da Informagdo 01 ano 05 anos
Permanente
- S s " Guarda
07.03.01.07 |Formuldrio para Recurso de Solicitagdo de Acesso a Informagdo Negado 01 ano 05 anos
Permanente
- - A s - Guarda
07.03.01.08 |Formuldrio para Reclamagdo sobre Solicitagdo de Acesso a Informagédo 01 ano 05 anos
Permanente
07.03.01.09 |Pedidos de Informagcdes (Oficios e demais comunicagdes) 01 ano 02 anos Eliminagdo
07.03.01.10 |Respostas aos Pedidos de Informagdes (Oficios e demais Comunicagdes) 01 ano 02 anos Eliminagdo
07.03.01.11 |Requerimento de Pedido de Vista de Documento/Processo Vistas ao Processo 01 ano 02 anos Eliminagdo
07.03.02 Trat t Atividad iad 26-| Guard:
r fmen ¢ 07.03.02.01 |Termo de Sigilo, Compromisso e Confidencialidade \vidade criaca em 01ano 05 anos varea
protecdo de dados 02-2025 Permanente
i Guard.
pessoals 07.03.02.02 |Termo de Cessdo de uso de imagem e voz 01ano 05 anos varda
Permanente
5 . . Guarda
07.03.02.03 |Termo de cessdo de propriedade intelectual 01 ano 05 anos

Permanente




