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DECRETO NORMATIVO

DECRETO N© 15.721, DE 9 DE JULHO DE 2021.

Ficam aprovados o Plano de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade dos Documentos das Atividades-
Meio da Administracdo Publica do Poder Executivo
do Estado de Mato Grosso do Sul.

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

Considerando que é dever do Poder Publico a gestdo da documentacao de arquivo e assegurar
0 acesso as informacdes nela contida, conforme o disposto no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal e no art.
12 da Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

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

DECRETA:

Art. 19 Aprova-se o Plano de Classificacdo de Documentos das Atividades-Meio da Administracao
Publica do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul, constante do Anexo I deste Decreto.

Paragrafo Unico. O indice, instrumento complementar ao Plano de Classificagdo de Documentos,
que relaciona, alfabeticamente, os tipos documentais, os assuntos, as classes e as subclasses, para a recuperacao
dos documentos, a partir das variantes de seu conteldo e das modalidades de sua producdo, consta no Anexo II
deste Decreto.

Art. 29 Aprova-se a Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio da
Administracdo Publica do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul, constante do Anexo III deste Decreto,
resultante da avaliacdo dos documentos de arquivo da Administracdo Publica Estadual, definindo os prazos de
guarda e a sua destinacdo.

Paragrafo Unico. Para a destinacdo dos documentos de arquivo relativos as atividades-meio
da Administracdo Publica do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul, devera ser adotada a Tabela de
Temporalidade de Documentos, referida no caput deste artigo, de acordo com as atividades desempenhadas pelos
orgdos e pelas entidades estaduais.

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

Paragrafo Unico. Cabe as ComissGes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo comunicar
a Coordenadoria Especial de Gestdo Documental a eventual existéncia de outros documentos de arquivo,
produzidos em decorréncia da execugdo das atividades-meio, ndo indicados no Plano de Classificacdo e na Tabela

de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio da Administracdo Publica do Poder Executivo do Estado de
Mato Grosso do Sul.

Art. 40 Revoga-se o Decreto n? 15.168, de 25 de fevereiro de 2019.
Art. 50 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.
Campo Grande, 9 de julho de 2021.

REINALDO AZAMBUJA SILVA
Governador do Estado

ANA CAROLINA ARAUJO NARDES
Secretaria de Estado de Administracdo e Desburocratizagdo

JOAO CESAR MATTO GROSSO PEREIRA
Secretario de Estado de Cidadania e Cultura
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ANEXO I DO DECRETO N° 15.721, DE 9 DE JULHO DE 2021.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO PODER EXECUTIVO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ATIVIDADES-MEIO

1 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

1.1 Ordenamento juridico

Assunto: 1.1.1 Atos normativos

Tipo Documental: 1

1,11

Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrugdo
normativa, resolucdo, deliberagao, portaria.

Assunto: 1.1.2 Habilitacdo juridica e regularizagdo fiscal dos drgdos entidades e empresas

Tipo Documental: 1

1

1
1
1

1.2.1

1.2.2

.1.2.3
.1.2.4
.1.2.5

Certificado de matricula no cadastro especifico do INSS.

Comprovante de inscricdo e de situagao cadastral no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica - CNPJ.

Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS.
Comprovante de matricula na Junta Comercial.

Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo -
FGTS.

Assunto: 1.1.3 Formalizacao de acordos bilaterais

Tipo Documental: 1

1
1
1

1.3.1

.1.3.2
.1.3.3
.1.3.4

Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de par-
ceria.

Processo de dissidio coletivo de trabalho.
Processo de formalizagcao e execugao de acordo bilateral.

Processo de chamamento publico.

Assunto: 1.1.4 Acompanhamento e introdugdo de agdes judiciais e administrativas

Tipo Documental: 1

1.4.1

Expediente de acompanhamento de agao judicial.

1.1.4.2 Expediente de atendimento de requisicdes, ordens judiciais ou administrativas.

1.1.4.3 Processo de inscricdo em divida ativa.

Assunto: 1.1.5 Pareceres e uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa

Tipo Documental: 1

1
1
1
1
1

.1.5.1

.1.5.2
.1.5.3
.1.5.4
.1.5.5
.1.5.6

Despacho normativo.

Parecer, manifestacGes e orientacGes juridicas.

Parecer técnico.

Parecer normativo.

Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial.

Processo administrativo referente a divida ativa.

Assunto: 1.1.6 Assessoramento técnico-legislativo

Tipo Documental: 1.1.6.1

O T =

.1.6.2
.1.6.3
.1.6.4
.1.6.5
.1.6.6
.1.6.7
.1.6.8

Leis.

Mensagens a Assembleia Legislativa.

Pastas de vetos.

Processo de estudo de projeto de lei.

Processo de indicagdo de proposta.

Processo de projeto de lei.

Processo de proposta de emenda constitucional.

Requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos.

1.2 Planejamento das agdes de governo e controle dos servigos
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Assunto: 1.2.1 Formulacdo de diretrizes e metas de agao

Tipo Documental: 1.2.1.1

Plano, programa ou projeto.

Assunto: 1.2.2 Execugdo, acompanhamento e avaliacdo de atividades

Tipo Documental: 1.2.2.1

1.2.2.2
1.2.2.3
1.2.2.4

1.2.2.5
1.2.2.6
1.2.2.7

1.2.2.8
1.2.2.9

Cronograma de atividades.

Manual técnico de procedimentos ou do usuario.
Processo de constituicdo de comissao, conselho ou grupo de trabalho.

Processo de prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de

Mato Grosso do Sul.

Relatorio anual de atividades do 6rgdo, entidade ou empresa.
Relatorio de acompanhamento de contrato.

Relatorio de acompanhamento de convénio, termo de cooperacédo, acordo, pro-

tocolo de intengdes, termo de parceria.

Relatério de atividades.

Relatorio final de mandato - prestacdo de contas.

1.2.2.10 Expediente de solicitagdo de orientagdo técnica.

Assunto: 1.2.3 Defesa dos direitos de usuarios do servico publico

Tipo Documental:

Tipo Documental: 1.2.4.1

1.2.3.1

1.2.3.2
1.2.3.3
1.2.3.4
1.2.3.5

Assunto: 1.2.4 Gestdo de processos

1.2.4.2
1.2.4.3
1.2.4.4
1.2.4.5

1.3 Apoio a Administragdo publica

Expediente de acompanhamento de reclamacao ou sugestdo.

Oficio encaminhando reclamacdes ou sugestdes a autoridade competente.
Parecer da Ouvidoria.
Processo para apuragdo de denuncias.

Relatorio estatistico de reclamacdes.

Planejamento do mapeamento de processos.

Execugao e acompanhamento.
Resultados
Modelagem de processos.

Gerenciamento de desempenho.

Assunto: 1.3.1 Controle de compromissos oficiais

Tipo Documental: 1.3.1.1

1.3.1.2
1.3.1.3
1.3.1.4
1.3.1.5
1.3.1.6
1.3.1.7
1.3.1.8
1.3.1.9

Agenda de compromissos oficiais.

Ata de reunido.

Cédula de votacdo de conselheiro.

Convite recebido.

Mala direta.

Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder entrevista a imprensa.
Oficio convocando para reunido.

Oficio solicitando agendamento de audiéncia.

Pauta de compromissos.

1.3.1.10 Pauta de reuniao.

1.3.1.11 Registro de convites recebidos.
1.3.1.12 Ata de sessao.

1.4 Acles gerais de controle interno

Assunto: 1.4.1 Controle e fiscalizagdo da gestdo publica

Tipo Documental: 1.4.1.1
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1.4.1.2
1.4.1.3
1.4.1.4
1.4.1.5

2 COMUNICACAO INSTITUCIONAL

2.1 Assessoria de Imprensa

Procedimento de investigagdo preliminar.
Processo de Correigdo ordinaria.
Processo de Correicdo extraordinaria.

Processo administrativo de apuragdo de responsabilidade da pessoa juridica
(PAR).

Assunto: 2.1.1 Compilagdo de noticias sobre a administracdo estadual

Tipo Documental: 2.1.1.1

Clipping.

Assunto: 2.1.2 Divulgacdo das agdes de governo

Tipo Documental: 2.1.2.1

2.1.2.2
2.1.2.3
2.1.2.4
2.1.2.5

Artigo, nota e noticia.

Credencial de jornalista.
Pauta para a imprensa.
Release e sinopse

Site institucional.

Assunto: 2.1.3 Editoragao de programacao visual

Tipo Documental: 2.1.3.1

Modelo de diagramacdo para matérias de site institucional.

Assunto: 2.1.4 Producdo de registros de imagem e som

Tipo Documental: 2.1.4.1
2.1.4.2

Registro fotografico.

Video institucional - DVD.

2.2 Cerimonial e Relagdes publicas

Assunto: 2.2.1 Relacdo de correspondéncias e comunicados

Tipo Documental: 2.2.2.1

2.2.2.2
2.2.2.3

Comunicado sobre realizagdo de cerimdnia oficial.

Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames.

Oficio para autoridade diplomatica ou consular.

2.3 Promogdo de eventos ou cerimoOnias oficiais

Assunto: 2.3.1 Organizacdo de eventos ou cerimdnias oficiais

Tipo Documental: 2.3.1.1

2.3.1.2
2.3.1.3
2.3.1.4
2.3.1.5
2.3.1.6
2.3.1.7
2.3.1.8
2.3.1.9

Agenda de eventos.

Convite de evento organizado por 6rgao estadual.
Credencial de evento ou cerimdnia oficial.

Discurso, palestra, conferéncia.

Dossié de evento.

Expediente de solenidade rotineira.

Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacao de evento.
Lista de presenga em evento.

Lista de presentes oferecidos e recebidos.

2.3.1.10 Livro de assinatura de autoridades.

2.3.1.11 Programa de solenidade, recepgao oficial ou evento.

2.3.1.12 Relagdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais.

2.4 Propaganda e marketing

Assunto: 2.4.1 Elaboragdo de identidade visual

Tipo Documental: 2.4.1.1

Projeto executivo de identidade visual.

2.4.2 Contratagdo de agéncias de publicidade
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Tipo Documental: 2.4.2.1 Briefing de licitacao.

2.4.2.2 Edital para contratagdo de agéncia de publicidade.
2.4.2.3 Processo de contratacdo de agéncia de publicidade.
Assunto: 2.4.3 Planejamento e controle de atividades de publicidade

Tipo Documental: 2.4.3.1 Cadastro de despesas com comunicagao.

2.4.3.2 Cadastro de meios de comunicacao.

2.4.3.3 Oficio relativo aos servicos de comunicacao.

2.4.3.4 Pedido de campanha de publicidade.

2.4.3.5 Termo de especificacdo técnica de campanha de publicidade.
Assunto: 2.4.4 Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos

Tipo Documental: 2.4.4.1 Arte final de peca de campanha publicitaria.

2.4.4.2 Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing.
2.4.4.3 Pecga de campanha publicitaria.
2.4.4.4 Plano de midia.
2.4.4.5 Video de campanha publicitaria.
2.5 Producéo editorial
Assunto: 2.5.1 Publicagdo oficial e coedicao

Tipo Documental: 2.5.1.1 Livro, periddico, folheto.

2.5.1.2 Projeto grafico.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

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

Tipo Documental: 3.1.1.1 Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recruta-
mento e selecao.

.1.2 Processo de estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e selegdo.
.1.3 Processo de estudo sobre a necessidade de cursos.

.1.4 Proposta de contratacdo e qualificacdo de recursos humanos.

.1.5 Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal.

.1.6 Normatizacdo e regulamentacao

.1.7 Planejamento da forca de trabalho. Previsao de pessoal.

w W W w W W Ww
e = R = S = S

.1.8 Criacao, extingdo, classificacdo, transformacao e transposicdo de cargos e de
carreiras

3.1.1.9 Relacdo com sindicatos.
3.1.1.10 Movimentos reivindicatérios, greves ou paralisagoes.
3.1.1.11 Relagdao com conselhos profissionais.
3.1.1.12 Processo de reajuste salarial.
3.2 Selegdo e desenvolvimento de recursos humanos
Assunto: 3.2.1 Recrutamento e selecao

Tipo Documental: 3.2.1.1 Curriculo de candidato a emprego publico.

3.2.1.2 Processo de abertura de concurso publico ou processo seletivo para provimen-
to de cargo mediante nomeacgao.

3.2.1.3 Provas, gabaritos, testes psicotécnicos, laudos médicos, formularios de avalia-
gao.

3.2.1.4 Constituicdo de bancas examinadoras, editais, exemplares Unicos de provas,
resultados de concurso publico ou processo seletivo.
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3.2.1.5 Relacdo das admissdes por concurso publico ou processo seletivo.
3.2.1.6 Relacdo das contratagdes por tempo determinado.

3.2.1.7 Relagdo de servidores e funcionarios cedidos a Organizagdo Social.
3.2.1.8 Mandado de seguranga de concurso publico.

3.2.1.9 Documentos exigidos ao processo seletivo para o credenciamento de profissio-
nais.

3.2.1.10 Certiddes negativas para o ingresso de pessoal em cargo em comissao.
3.2.1.11 Documentos exigidos na inscricdo para concurso publico ou processo seletivo.

3.2.1.12 Requerimento e documentos comprobatorios para isencdo de taxas de inscri-
cdo de concurso publico.

3.2.1.13 Exame médico admissional.
3.2.1.14 Processo de recursos de concurso publico ou processo seletivo.
Assunto: 3.2.2 Capacitacao e aperfeicoamento funcional

Tipo Documental: 3.2.2.1 Folha de frequéncia em curso.

3.2.2.2 Cadastro de instrutores para ensino e treinamento.
3.2.2.3 Cronograma de cursos.

3.2.2.4 Dossié de curso.

3.2.2.5 Apostila de cursos.

3.2.2.6 Certificados.

3.2.2.7 Plano de atividades de desenvolvimento e capacitagao.
3.2.2.8 Processo de autorizagao de curso.

3.2.2.9 Processo de capacitacao de recursos humanos.

3.2.2.10 Processo de concurso para admissdo em curso da Academia de Policia Civil e
Militar.

3.2.2.11 Relatério de avaliagdo de curso de capacitagao ou qualificagdo técnica.
3.2.2.12 Relatério de desempenho de participantes de cursos.
3.2.2.13 Relatdrio mensal de custos com cursos.
3.3 Expediente de pessoal
Assunto: 3.3.1 Elaboracao e registro de atos relativos a vida funcional

Tipo Documental: 3.3.1.1 Processo de acumulagado de cargo ou fungdo.

3.3.1.2 Processo de promogdo ou progressao funcional.

3.3.1.3 Processo de promogdo por merecimento ou antiguidade.

3.3.1.4 Processo de promogdo por bravura.

3.3.1.5 Prontuario do estagiario.

3.3.1.6 Declaracdo de Imposto de Renda do servidor.

3.3.1.7 Prontuario funcional.

3.3.1.8 Processo de apostilamento.

3.3.1.9 Processo de Adicional por Tempo de Servigo.

3.3.1.10 Requerimento para a alteragdo de dados cadastrais.

3.3.1.11 Processo para transformacao de cargo ou fungao (Processo de Enquadramento).
3.3.1.12 Processo de adicional por capacitagao.

3.3.1.13 Requerimento para inclusao dependente para fins de imposto de renda.
3.3.1.14 Requerimento para exclusdo de dependente para fins de imposto de renda.

Assunto: 3.3.2 Elaboragdo de expedientes para provimento, movimentacdo, vacancia e substituigdo de
cargo ou funcao

Tipo Documental: 3.3.2.1 Termo e Livro de posse de servidores.
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3.3.2.2 Pedido de prorrogacdo de prazo para exercicio do cargo.

3.3.2.3 Pedido de prorrogacao de prazo para posse.

3.3.2.4 Processo de exoneragdo de cargo.

3.3.2.5 Processo de substituicdo de ocupante de cargo ou fungao.

3.3.2.6 Processo para preenchimento de fungdo.

3.3.2.7 Processo para homeagao de cargo em comissao.

3.3.2.8 Relacdo de substituicdes remuneradas.

3.3.2.9 Processo de nomeagao em cargo efetivo.

3.3.2.10 Processo de cedéncia.

3.3.2.11 Processo de readaptacgao funcional.

3.3.2.12 Processo de reintegragao.

3.3.2.13 Processo de remogao.

3.3.2.14 Processo de reconducao.

3.3.2.15 Processo de reversao.

3.3.2.16 Processo de aproveitamento.

3.3.2.17 Processo de lotagao.

3.3.2.18 Processo de vacancia por falecimento.

3.3.2.19 Processo de redistribuigdo.

3.3.2.20 Processo de permuta.

3.3.2.21 Processo de vacancia para posse em cargo inacumulavel.

3.3.2.22 Processo de vacancia por aposentadoria.

3.3.2.23 Processo de vacéancia por extingdo de cargo.
3.3.2.24 Adesdo ao Plano de Demissédo Voluntaria (PDV).

Assunto: 3.3.3 Elaboragdo de contratos de trabalho e atos relativos a alteragdo, suspensao e rescisao

Tipo Documental: 3.3.3.1

Aviso prévio.

3.3.3.2 Comunicado de dispensa ou desligamento.
3.3.3.3 Contrato individual de trabalho.
3.3.3.4 Pedido de demissao.

3.3.3.5 Processo de admissdo para prestacdo voluntaria de servigos.

3.3.3.6 Processo de contratacdo de estagiario.

3.3.3.7 Processo de rescisao de contrato individual de trabalho.

3.3.3.8 Recibo de entrega de requerimento do seguro-desemprego.

3.3.3.9 Recibo, protocolo de dispensa.

3.3.3.10 Termo aditivo ao contrato individual de trabalho.

3.3.3.11 Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho.

Assunto: 3.3.4 Concessdo de direitos, vantagens e beneficios

Tipo Documental: 3.3.4.1
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Aviso de férias.

3.3.4.2 Escala de férias.

3.3.4.3 Pedido de retengdo ou suplementacdo do auxilio-alimentacao.

3.3.4.4 Processo de afastamentos ou licengas.

3.3.4.5 Processo de pensdo vitalicia.

3.3.4.6 Processo de aposentadoria por incapacidade permanente.

3.3.4.7 Processo de revisao de proventos de aposentadoria ou reforma.

3.3.4.8 Processo de revisao de proventos de pensao.
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3.3.4.9

3.3.4.10
3.3.4.11
3.3.4.12
3.3.4.13
3.3.4.14
3.3.4.15
3.3.4.16
3.3.4.17
3.3.4.18
3.3.4.19
3.3.4.20
3.3.4.21
3.3.4.22
3.3.4.23
3.3.4.24
3.3.4.25
3.3.4.26
3.3.4.27
3.3.4.28
3.3.4.29
3.3.4.30
3.3.4.31
3.3.4.32
3.3.4.33
3.3.4.34

Processo de concessdo de direitos e beneficios.

Processo de indeferimento de férias por necessidade do servigo.
Processo de concessédo e incorporagao de vantagens pecuniarias.
Processo de pensdo proviséria ou temporaria.

Quadro demonstrativo de pagamento de férias.

Processo de reforma ou transferéncia para a reserva.

Recibo de entrega de vale-transporte.

Recibo de entrega de auxilio alimentagdo.

Recibo de gozo de férias.

Relacdo de funcionarios afastados.

Requerimento para gozo de férias indeferidas.

Solicitagdo de abono de férias.

Processo de averbagdo de tempo de contribuigao.

Processo de unificagdo de prontuario de tempo de contribuicdo.
Processo de auxilio invalidez.

Processo de adicional de Dificil Acesso.

Requerimento para aquisicao ou cancelamento de vale-transporte.
Relatorio de vale-transporte.

Processo de aposentadoria compulsoria.

Processo de aposentadoria voluntaria.

Processo de aposentadoria especial.

Processo de auxilio recluséo.

Programacdo de Férias.

Requerimento de Alteragdo de Férias.

Requerimento Cancelamento de Férias.

Requerimento Suspensdo de Férias.

Assunto: 3.3.5 Avaliacao de desempenho e incentivo funcional

Tipo Documental: 3.3.5.1

3.3.5.2
3.3.5.3
3.3.5.4
3.3.5.5
3.3.5.6
3.3.5.7

Formulario de avaliagdo de cursos de formacdo e aperfeicoamento funcional.

Ata da reunido dos responsaveis pela avaliagdo.

Boletim de desempenho para readaptacao funcional.

Dossié de avaliacdo de funcionarios demitidos.

Formulario de avaliacdo de desempenho.

Processo administrativo de avaliagdo de desempenho de estagio probatorio.

Relatério dos processos avaliatérios.

Assunto: 3.3.6 Contencioso disciplinar

Tipo Documental: 3.3.6.1

3.3.6.2

3.3.6.3
3.3.6.4

3.3.6.5
3.3.6.6
3.3.6.7

Processo administrativo disciplinar - PAD.

Processo de pedido de justificacdo para apuracao de irregularidades na condu-
ta de oficiais.

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

Processo de revisdo de Processo administrativo disciplinar ou de Sindicancia
administrativa.

Processo de sindicadncia administrativa.
Notificagcdo de utilizacdao indevida do vale-transporte

Processo preliminar de averiguacao.

Assunto: 3.3.7 Recolhimento de encargos sociais e contribuicdes
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Tipo Documental: 3.3.7.1

3.3.7.2
3.3.7.3
3.3.7.4
3.3.7.5
3.3.7.6

3.4 Controle de frequéncia

Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano da Seguridade Social.

Processo de recolhimento de contribuicao sindical.

Processo de recolhimento do FGTS.

Processo de recolhimento do PIS/Pasep.

Relagdo de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa.

Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS.

Assunto: 3.4.1 Registro de frequéncia

Tipo Documental: 3.4.1.1

3.4.1.2
3.4.1.3
3.4.1.4
3.4.1.5
3.4.1.6
3.4.1.7
3.4.1.8
3.4.1.9
3.4.1.10

Comunicado de ocorréncias.

Escala de servico.

Folha de frequéncia, Livro de registro de frequéncia e Cartdo de ponto.
Ficha individual de alteracdes.

Formulario de justificativa de falta.

Pedido de abono de faltas.

Planilha de controle de horas extras.

Processo de concessdo de horario de estudante.

Processo de concessdo de horario especial.

Processo de convocacdo de prestacdo de servigo extraordinario.

Assunto: 3.4.2 Registro de atos de aposentadoria, reforma, pensao e disponibilidade

Tipo Documental: 3.4.2.1

3.4.2.2
3.4.2.3
3.4.2.4
3.4.2.5
3.4.2.6
3.4.2.7
3.4.2.8
3.4.2.9
3.4.2.10
3.4.2.11

3.5 Pagamento de pessoal

Processo de contagem de tempo.

Planilha de atos concessoérios de aposentadoria.

Relacdo de atos concessoérios de pensdo dos servidores civis e militares.
Relagdo de atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva.
Processo de tempo de contribuicdo previdenciaria excedente.

Processo de tempo de servico utilizado para o calculo da aposentadoria.
Processo de revisd@o de certiddo de tempo de contribuigdo.

Processo de cessagdo de beneficio previdenciario por obito.

Processo de acumulagdo de beneficios previdenciarios.

Processo para inclusdo dependente para fins previdenciarios.

Processo para exclusdo de dependente para fins previdenciarios.

Assunto: 3.5.1 Elaboracdo de expedientes para a folha de pagamento

Tipo Documental: 3.5.1.1

GOVERNO
DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

3.5.1.2
3.5.1.3
3.5.1.4
3.5.1.5
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3.5.1.11
3.5.1.12
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Boletim informativo para elaboracdo da folha de pagamento.

Guia de autorizagao para consignacao em folha de pagamento.
Informacao judicial.

Processo de auditoria de convénio de consignatarias.

Processo de célculo para pagamento de precatorio.

Processo de compensacdo previdenciaria.

Processo de consolidagao de decisdes judiciais.

Processo de diferenca de vencimentos.

Processo de estorno ou reposigao.

Processo de guias de recolhimento de PIS/Pasep.

Processo de inscricdo para consignagao em folha de pagamento.

Processo de pagamento de licenca prémio em pecunia.




3.5.1.
3.5.1.
3.5.1.
3.5.1.
3.5.1.
3.5.1.
3.5.1.

3.5.1
3.5.1
3.5.1
3.5.1
3.5.1
3.5.1
3.5.1

13
14
15
16
17
18
19
.20
21
22
.23
.24
.25
.26

Processo de pagamento de salario maternidade.

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/Pasep.

Processo para pagamento de pensdo - Seguranca Publica.
Processo para pagamento de pensédo alimenticia.

Processo para pagamento de auxilio acidente.

Processo para pagamento de pensdo especial.

Requerimento de revisao de pagamento.

Requerimento para pagamento de auxilio funeral.

Processo de pagamento de vantagem pecuniaria ndo incorporada.
Processo para pagamento de Plantdo.

Requerimento de exclusao de desconto em folha de pagamento.
Solicitagdo de Salario familia.

Processo de pagamento de férias.

Formulario de autorizagdo de desconto do servidor, para pagamento ao erario.

Assunto: 3.5.2 Elaboracdo da folha de pagamento

Tipo Documental: 3.5.2.1

3.5.2.2
3.5.2.3
3.5.2.4
3.5.2.5
3.5.2.6
3.5.2.7
3.5.2.8
3.5.2.9
3.5.2.10
3.5.2.11
3.5.2.12
3.5.2.13
3.5.2.14
3.5.2.15
3.5.2.16
3.5.2.17
3.5.2.18
3.5.2.19
3.5.2.20
3.5.2.21
3.5.2.22
3.5.2.23
3.5.2.24
3.5.2.25
3.5.2.26

3.5.2.27

Declaragao de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda.

Ficha financeira de pagamentos de servidores, inativos ou pensionistas.
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria de Estado da Fazenda).
Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos).
Ordem bancaria das folhas de pagamento.

Planilha de concessao de incorporagdo de gratificagao de representagao.
Relagdo de crédito bancario.

Relatoério anual da folha de pagamento.

Relatério com o total de consignagdo por entidade.

Relatério de 1/3 de férias, por Secretaria.

Relatoério de auditoria da folha de pagamento.

Relatério de auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado.
Relatorio de consolidagdo de despesa da folha de pagamento

Relatdrio de histdrico funcional.

Relatorio de liberagdo financeira as Autarquias e Tribunais.

Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente.
Relatorio de pagamentos ndo efetuados.

Relatoério de recolhimento de encargos sociais.

Relatdrio de vencimentos e descontos.

Relatorio diario de operacgdes realizadas.

Relatoério resumido de consolidagdo de despesa da folha de pagamento.
Requerimento de isencdo de contribuicdo previdenciaria.

Requerimento de isengao do imposto de renda.

Processo de abono permanéncia.

Processo de faltas justificadas e injustificadas

Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria de Estado de Administracao
e Desburocratizagao).

Relagdo de 6bito mensal.

3.6 Segurancga e medicina do trabalho

Assunto: 3.6.1 Controle ambiental e preservacdo da saude
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Tipo Documental: 3.6.1.1

3.6.1.2
3.6.1.3
3.6.1.4
3.6.1.5
3.6.1.6
3.6.1.7
3.6.1.8
3.6.1.9
3.6.1.10
3.6.1.11
3.6.1.12
3.6.1.13
3.6.1.14
3.6.1.15
3.6.1.16

Atestado de origem.

Certificado de Aprovacgao de Instalagoes - CAI

Certificado de Aprovagao do Equipamento de Protecdo Individual - CAEPI.
Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT.

Declaragao das instalagoes.

Dossié de campanha de prevencgéo.

Inquérito sanitario de origem.

Laudo Técnico das Condigcbes Ambientais de Trabalho - LTCAT.

Laudo técnico pericial de riscos ambientais.

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP.

Processo de sindicéncia de acidente de trabalho.

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO.

Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais - PPRA.

Prontuario médico do funcionario ou servidor publico - BIM.

Relatoério do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO.

Relatoério do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA.

Assunto: 3.6.2 Prevencgao de acidentes de trabalho

Tipo Documental: 3.6.2.1

3.6.2.2
3.6.2.3
3.6.2.4
3.6.2.5
3.6.2.6
3.6.2.7
3.6.2.8
3.6.2.9
3.6.2.10

3.6.2.11
3.6.2.12
3.6.2.13

Certificado de registro no Servigo Especializado em Engenharia de Segurancga
e em Medicina do Trabalho.

Dossié da CIPA por mandato.

Ficha de controle de inspecdo de extintores.

Lista de presenca em reunides da CIPA.

Livro ata da CIPA.

Livro de inspegao do trabalho.

Mapa anual de acidentes de trabalho.

Mapa de riscos.

Planta de ambientes de trabalho e localizagdo dos extintores.

Processo de constituicdo de Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes -
CIPA.

Processo de eleicdo da CIPA.
Programa bienal de seguranga e medicina de trabalho.

Relatorio da Comissdo Permanente de Seguranca.

3.7 Promocgdo do desenvolvimento social de funcionarios e servidores

Assunto: 3.7.1 Planejamento e controle de agdes sociais

Tipo Documental: 3.7.1.1

3.7.1.2

Proposta anual de trabalho.

Relatoério anual de avaliacdo das atividades de servigo social.

Assunto: 3.7.2 Execucgao e registro de acdes sociais

Tipo Documental: 3.7.2.1

3.7.2.2
3.7.2.3
3.7.2.4
3.7.2.5

Cadastro de funcionarios e familiares atendidos.

Ficha de avaliacdao socioeconémica.
Formulario agendando consulta.
Prontuario social.

Relatoério de visita domiciliar.

3.8 Coordenacao de atividades de educacgdo infantil

Assunto: 3.8.1 Controle de ingresso e de frequéncia

Tipo Documental: 3.8.1.1
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3.8.1.2 Ficha de inscrigao da crianga.
3.8.1.3 Ficha da matricula da crianca.
3.8.1.4 Ficha de registro mensal de frequéncia.
3.8.1.5 Livro de matricula da crianca.

3.8.1.6 Prontuario da crianca.

Assunto: 3.8.2 Realizacdo de atividades recreativas e pedagdgicas

Tipo Documental: 3.8.2.1 Lista de frequéncia em passeios.

3.8.2.2 Programa de atividades recreativas e pedagdgicas.
3.8.2.3 Registro fotografico de evento infantil.
3.8.2.4 Video de evento infantil.

Assunto: 3.8.3 Controle da saude e da alimentacao

Tipo Documental: 3.8.3.1 Cardapio semanal.

3.8.3.2 Ficha de controle de estoque de alimentos.

3.8.3.3 Ficha individual de vacinagao.

Assunto: 3.8.4 Acompanhamento do desenvolvimento da crianga

Tipo Documental: 3.8.4.1 Lista de presengca em reunides de pais.

3.8.4.2 Livro de ocorréncias com as criangas.

4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

4.1 Controle de compras, servigos e obras

Assunto: 4.1.1 Licitagdo

Tipo Documental: 4.1.1.1 Ata de Registro de Pregos.

4.1.1.2 Ata Carona.

Assunto: 4.1.2 Cadastramento de fornecedores

Tipo Documental: 4.1.2.1 Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos.

Assunto: 4.1.3 Aquisicao de bens materiais e patrimoniais

Tipo Documental: 4.1.3.1 Processo de aquisicao de material permanente e/ou de consumo por compra.

4.1.3.2 Processo de aquisicdo de material permanente e/ou de consumo por doagao.

4.1.3.3 Processo de aquisicdo de material permanente e/ou de consumo por dagdo em
pagamento.

4.1.3.4 Processo de aquisicao de material permanente e/ou de consumo por adjudica-
gao.

Assunto: 4.1.4 Contratagao de servigos e obras

Tipo Documental: 4.1.4.1 Processo de contratacdo de obra publica.

4.1.4.2 Processo de contratacdo de servico de informatica e automacéo.
4.1.4.3 Contratos.

4.1.4.4 Processo de contratacdo de servico técnico profissional especializado.
4.1.4.5 Processo de contratacdo de servigo técnico profissional generalizado.
4.1.4.6 Processo de contratacdao de servicos comuns.

4.1.4.7 Processo de contratacao de servigos terceirizados.

4.1.4.8 Processo de credenciamento de pessoal.

4.2 Controle de bens patrimoniais

Assunto: 4.2.1 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais

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

4.2.1.3 Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais.
Assunto: 4.2.2 Defesa de bens patrimoniais

Tipo Documental: 4.2.2.1 Certificado de garantia.

4.2.2.2 Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais.

Assunto: 4.2.3 Locagao de bens patrimoniais

Tipo Documental: 4.2.3.1 Processo de locagdao de maquinas e equipamentos.

Assunto: 4.2.4 Registro da movimentagao de bens patrimoniais
Tipo Documental: 4.2.4.1 Comunicado, por meio de oficio, para transferéncia de bens patrimoniais.

4.2.4.2 Termo de permissdo de uso de bens moveis.
4.2.4.3 Processo de permuta de bens patrimoniais.
4.2.4.4 Termo de transferéncia de bens moveis.
4.2.4.5 Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais.
4.2.4.6 Termo de cessdo de uso de bens mdveis.
Assunto: 4.2.5 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais

Tipo Documental: 4.2.5.1 Ata de inutilizacdo de bens patrimoniais.

4.2.5.2 Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso.
4.2.5.3 Termo de doagao de remanescentes de inutilizagao.

Assunto: 4.2.6 Alienagdo de bens modveis

Tipo Documental: 4.2.6.1 Processo de alienagao de material permanente e/ou de consumo por licitagdo
na modalidade leildo.

4.2.6.2 Processo de alienacao de material permanente e/ou de consumo por licitacdo
na modalidade concorréncia.

4.2.6.3 Processo de alienacao de material permanente e/ou de consumo por venda
direta.

4.2.6.4 Processo de alienagao de material permanente e/ou de consumo por doacgao.

4.2.6.5 Processo de alienagdo de material permanente e/ou de consumo por dagdo em
pagamento.

Assunto: 4.2.7 Aquisicdo de bens semoventes
Tipo Documental: 4.2.7.1 Processo de aquisicao de semoventes por compra.

4.2.7.2 Processo de aquisicdo semovente por doacgao.
4.2.7.3 Processo de aquisicdo de semovente por procriagao.
4.2.7.4 Processo de aquisicdo de semovente por cessdo.
Assunto: 4.2.8 Alienacdo de bens semoventes
Tipo Documental: 4.2.8.1 Processo de alienacdo de semoventes por licitagdo na modalidade leildo.

4.2.8.2 Processo de alienagao de semoventes por venda direta.
4.2.8.3 Processo de alienagdao de semoventes por doagdo.
4.2.8.4 Processo de alienagao de semoventes por cessao.
4.2.8.5 Processo de alienagao de semoventes por baixa ou desfazimento.
4.3 Controle de almoxarifado
Assunto: 4.3.1 Verificagdo de estoque e distribuigao

Tipo Documental: 4.3.1.1 Balancete de material de almoxarifado.

4.3.1.2 Balanco de material de almoxarifado.

4.3.1.3 Boletim de saida de material.
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4.3.1.4 Formulario de previsdo de consumo de material.
4.3.1.5 Formulario de requisicdo de material.
4.3.1.6 Inventario fisico de material de almoxarifado.
4.3.1.7 Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado.
4.3.1.8 Lista de material de almoxarifado.
4.3.1.9 Nota de fornecimento.

Assunto: 4.3.2 Formacdo de estoque ou reposicao de material

Tipo Documental: 4.3.2.1 Comunicado de irregularidades no fornecimento de material.

4.3.2.2 Pedido de aquisicdo de material.
Assunto: 4.3.3 Recebimento e conferéncia

Tipo Documental: 4.3.3.1 Atestado de recebimento de material.

4.3.3.2 Nota fiscal (cdpia).
4.3.3.3 Processo relativo aos trabalhos de Comissao de Recebimento de Material.
Assunto: 4.3.4 Arrolamento e baixa de materiais

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

4.4 Controle de patriménio imobilidrio

Assunto: 4.4.1 Aquisicdo de imdveis

Tipo Documental: 4.4.1.1 Processo de aquisicao de imdvel por compra.

4.4.1.2 Processo de aquisicao de imdvel por doacao.
4.4.1.3 Processo de aquisicao de imdvel por dagdo em pagamento.
4.4.1.4 Processo de aquisicdo de imdvel por adjudicacdo.
4.4.1.5 Processo de aquisicdo de imdvel por usucapido.
4.4.1.6 Processo de aquisicdo de imdvel por desapropriagdo.
4.4.1.7 Processo de aquisicdo de imdvel por heranca.

Assunto: 4.4.2 Cadastramento de imoéveis

Tipo Documental: 4.4.2.1 Cadastro do patrimo6nio imobiliario.

4.4.2.2 Dossié de imdvel proprio do Estado.
Assunto: 4.4.3 Defesa de bens imoveis

Tipo Documental: 4.4.3.1 Processo de reintegragdo de posse de imdvel.

4.4.3.2 Processo de restauragao de imovel.
Assunto: 4.4.4 Vistoria de bens imdveis

Tipo Documental: 4.4.4.1 Laudo de avaliagdo de imovel.

4.4.4.2 Relatorio de visita de imével.
Assunto: 4.4.5 Locacdo de imoveis

Tipo Documental: 4.4.5.1 Processo de locagdo de imdvel para o Estado.

4.4.5.2 Processo de locagdo para imovel proprio do Estado.
Assunto: 4.4.6 Alienacdo de imdveis

Tipo Documental: 4.4.6.1 Processo de alienacdo de imdvel por licitagdo na modalidade leildo.

4.4.6.2 Processo de alienagdo de imdvel por licitagdo na modalidade concorréncia.
4.4.6.3 Processo de alienagdo de imdvel por venda direta.

4.4.6.4 Processo de alienagdo de imdvel por doagdo.

4.4.6.5 Processo de alienagdo de imdvel por dagdo em pagamento.

4.4.6.6 Processo de alienagdo de imdvel por investidura.
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Assunto: 4.4.7 Administragdo do uso de imdveis

Tipo Documental: 4.4.7.1 Processo de autorizagdo de uso de imédvel.

4.4.7.2 Processo de cessdo de uso de imovel.

4.4.7.3 Processo de concessdo de uso de imdvel.

4.4.7.4 Processo de empréstimo de imdvel.

4.4.7.5 Processo de permissdo de uso de imovel.
Assunto: 4.4.8 Elaboragao de projetos de edificagao

Tipo Documental: 4.4.8.1 Processo de aprovagao de edificagao.

4.4.8.2 Processo de construgdo de conjuntos habitacionais.
Assunto: 4.4.9 Regularizagdo e registro de imdveis

Tipo Documental: 4.4.9.1 Convencdo de condominio.

4.4.9.2 Processo de registro de incorporagdo imobiliaria.

4.4.9.3 Processo de registro de loteamento.

4.4.9.4 Plantas, projetos arquitetonicos de imdvel e/ou outros documentos técnicos.
4.4.9.5 Titulo de propriedade, escrituras e certiddes de imoéveis.

4.4.9.6 Processo de serviddo de passagem.

4.4.9.7 Processo de permuta de imovel.

4.4.9.8 Processo de transferéncia de imdvel.

4.4.9.9 Termo de afetacdo de imovel.

4.4.9.10 Processo de anuéncia de limites e confrontagdes.

4.5 Controle de transportes internos

Assunto: 4.5.1 Fixacao da frota

Tipo Documental: 4.5.1.1 Processo de fixacdo de frota.

4.5.1.2 Proposta de fixagdo da frota.
Assunto: 4.5.2 Aquisicao de veiculos

Tipo Documental: 4.5.2.1 Oficio solicitando autorizacdo para aquisicdo de veiculo.

4.5.2.2 Parecer sobre aquisi¢do do veiculo.

4.5.2.3 Processo de aquisicdo do veiculo.

4.5.2.4 Programa anual de renovacao da frota.

4.5.2.5 Resolucdo para incorporacdo de veiculo doado na frota.
Assunto: 4.5.3 Locagdo de veiculos

Tipo Documental: 4.5.3.1 Oficio solicitando autorizagdo para locagdo de veiculo.

4.5.3.2 Processo de locacdo de veiculo.
Assunto: 4.5.4 Classificacdo e cadastramento de veiculos

Tipo Documental: 4.5.4.1 Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados.

4.5.4.2 Quadro demonstrativo da frota.
Assunto: 4.5.5 Contratacao de seguro

Tipo Documental: 4.5.5.1 Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial.

Assunto: 4.5.6 Registro da movimentagdo de veiculos

Tipo Documental: 4.5.6.1 Processo de transferéncia de veiculo.

Assunto: 4.5.7 Readequacado da frota

Tipo Documental: 4.5.7.1 Decreto de remanejamento, ampliacdo ou reducgdo de frota.
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4.5.7.2
4.5.7.3

Processo de remanejamento, ampliagdo ou reducdo de vagas na frota.

Proposta de remanejamento, ampliacdo ou redugao de vagas na frota.

Assunto: 4.5.8 Controle da guarda e do uso de veiculos

Tipo Documental: 4.5.8.1

4.5.8.2
4.5.8.3
4.5.8.4
4.5.8.5
4.5.8.6
4.5.8.7
4.5.8.8
4.5.8.9
4.5.8.10
4.5.8.11
4.5.8.12
4.5.8.13
4.5.8.14
4.5.8.15

Autorizacdo para uso de veiculo oficial.

Boletim de ocorréncia com veiculo.

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial.
Ficha de controle de trafego de veiculos.

Normas de servigos de transportes internos.

Notificacdo de multa de transito.

Oficio relativo a devolucdo de veiculo oficial.

Planilha de uso de veiculo oficial.

Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial
Processo de sindicéncia de acidente com veiculo.
Processo de sindicancia de multa de transito.

Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial.
Registro de ferramentas e acessorios sobressalentes.
Registro de ocorréncia com veiculo oficial.

Termo de inspecdo de veiculo.

Assunto: 4.5.9 Controle do consumo de combustivel

Tipo Documental: 4.5.9.1

4.5.9.2
4.5.9.3
4.5.9.4
4.5.9.5
4.5.9.6
4.5.9.7
4.5.9.8

Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial.

Oficio solicitando suplementagdo de combustivel.

Processo de aquisicdo de combustivel.

Processo de fixagdo de cota de combustivel.

Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel.
Registro de quilometragem e de consumo de combustivel.
Relatério anual de consumo de combustivel.

Relatério semestral de consumo de combustivel.

Assunto: 4.5.10 Manutencgdo de veiculos
Tipo Documental: 4.5.10.1

4.5.10.2
4.5.10.3
4.5.10.4
4.5.10.5
4.5.10.6
4.5.10.7

Ficha de controle de substituicdo de pegas e acessorios.

Oficio referente ao consumo de combustivel.

Ordem de liberagdo de veiculo.

Ordem de servigo para manutengdo ou conserto de veiculo.
Quadro demonstrativo de manutengdo de veiculo.

Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo.

Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida.

Assunto: 4.5.11 Arrolamento e baixa de veiculos

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

Assunto: 4.5.12 Alienacdo de veiculos

Tipo Documental: 4.5.12.1 Processo de alienagdo de veiculo.

4.5.12.2

Processo de permuta de veiculo.

5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

5.1 Planejamento orgamentario

Assunto: 5.1.1 Fixacdo de diretrizes da politica orcamentaria e financeira
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Tipo Documental: 5.1.1.1 Lei de diretrizes orgamentarias.

5.1.1.2 Lei de plano plurianual.
5.1.1.3 Lei orgamentaria anual.
Assunto: 5.1.2 Normatizagdo orgamentaria

Tipo Documental: 5.1.2.1 Decreto institucional.

Assunto: 5.1.3 Elaboragdo de propostas orcamentarias

Tipo Documental: 5.1.3.1 Proposta orcamentaria das empresas.

5.1.3.2 Proposta Orcamentaria Setorial - POS.
Assunto: 5.1.4 Consolidagao e formalizagdo de projetos de lei

Tipo Documental: 5.1.4.1 Projeto de lei de diretrizes orgamentarias

5.1.4.2 Projeto de lei do plano plurianual.

5.1.4.3 Projeto de lei orcamentaria anual.

5.2 Execugdo orcamentaria e financeira

Assunto: 5.2.1 Normatizacdo da execugdo orgamentaria e financeira

Tipo Documental: 5.2.1.1 Decreto de execugdao orcamentaria.

5.2.1.2 Portaria conjunta de execucdo orcamentaria.
Assunto: 5.2.2 Elaboragdo de alteracGes orcamentarias

Tipo Documental: 5.2.2.1 Decreto de alteragdo orcamentaria.

5.2.2.2 Processo de alteracdo orcamentaria.
Assunto: 5.2.3 Distribuicdo de recursos orcamentarios

Tipo Documental: 5.2.3.1 Nota de crédito.

5.2.3.2 Nota de dotacao.
5.2.3.3 Nota de langamento de cota mensal.
Assunto: 5.2.4 Acompanhamento da execugdao orgcamentaria e financeira

Tipo Documental: 5.2.4.1 Programacdo de despesa orcamentaria.

5.2.4.2 Tabela de reprogramacao financeira
Assunto: 5.2.5 Reserva de recurso, empenho e liquidagdo da despesa

Tipo Documental: 5.2.5.1 Nota de empenho.

5.2.5.2 Nota de langcamento de liquidagao da despesa.
5.2.5.3 Nota de reserva.
5.2.5.4 Ordem bancaria.
5.2.5.5 Programacao de desembolso.
Assunto: 5.2.6 Adiantamento de despesas

Tipo Documental: 5.2.6.1 Balancete de despesas com adiantamento.

5.2.6.2 Ficha de controle de adiantamentos.
5.2.6.3 Processo de adiantamento.

5.2.6.4 Recibo de adiantamento.

5.2.6.5 Relagdo de adiantamentos concedidos.

Assunto: 5.2.7 Prestacdo de contas e controle interno

Tipo Documental: 5.2.7.1 Processo de prestagao de contas de adiantamento.

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

5.2.7.3 Relatdrio de gestdo fiscal.
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5.2.7.4

5.2.7.5
5.2.7.6
5.2.7.7
5.2.7.8

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

Relatorio para consulta das prestacées de contas.
Relatério resumido da execugdo orgamentaria.
Processo de suprimentos de fundo.

Relatorio de prestagdo de contas interno das empresas contratadas pelo exe-
cutivo.

Assunto: 5.2.8 Pagamento de despesas especificas

Tipo Documental: 5.2.8.1

5.2.8.2
5.2.8.3
5.2.8.4
5.2.8.5
5.2.8.6
5.2.8.7
5.2.8.8
5.2.8.9
5.2.8.10
5.2.8.11
5.2.8.12
5.2.8.13
5.2.8.14
5.2.8.15
5.2.8.16
5.2.8.17
5.2.8.18
5.2.8.19
5.2.8.20

Assunto: 5.2.9 Controle da

Tipo Documental: 5.2.9.1

5.2.9.2
5.2.9.3
5.29.4
5.2.9.5
5.2.9.6

Planilha de pagamento de didrias e ajuda de custo.

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos.

Processo de pagamento ao Pasep.

Processo de pagamento de condominio.

Processo de pagamento de contas de utilidade publica.

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar.

Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo.

Processo de pagamento de FGTS.

Processo de pagamento de gratificacdo de representagao.

Processo de pagamento de honorarios.

Processo de pagamento de tributos (impostos e taxas).

Processo de pagamento de indenizagao.

Processo de pagamento de INSS.

Processo de pagamento de multa sobre terrenos e imdveis préprios do Estado.
Processo de pagamento de precatorio.

Processo de pagamento de restituigao.

Processo de pagamento de aquisicdo de passagens.

Processo de pagamento de locagdo de espaco fisico para realizacdo de eventos.
Processo de pagamento de multas de imdveis alugados.

Processo de pagamento de anuidade de 6rgdos ou entidades de classe.
receita

Demonstrativo mensal de arrecadagao.

Processo de aplicagao financeira.

Processo de cobranga da divida ativa.

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial.
Processo de ressarcimento de valores ao Estado.

Processo de venda de produtos.

Assunto: 5.2.10 Operagdes de crédito e pagamento da divida publica
Tipo Documental: 5.2.10.1

5.2.10.2
5.2.10.3
5.2.10.4
5.2.10.5
5.2.10.6
5.2.10.7

Balango do fundo da divida publica.

Processo de contratacdo de financeira.

Processo de pagamento de encargos da divida.

Processo de pagamento de juros da divida.

Processo de pagamento do principal da divida.

Relagdo de empréstimos, financeiras e operagdes de crédito.

Processo de parcelamento de débito ndo tributario.

Assunto: 5.2.11 Controle da contabilidade

Tipo Documental: 5.2.11.1 Balancete analitico.
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5.2.11.2 Balango financeiro.

5.2.11.3 Balango orgamentario.

5.2.11.4 Balango patrimonial.

5.2.11.5 Boletim de caixa e de bancos.

5.2.11.6 Extrato bancario.

5.2.11.7 Guia de recolhimento de Cofins.

5.2.11.8 Guia de recolhimento de contribuigdo sindical.
5.2.11.9 Guia de recolhimento de FGTS.

5.2.11.10 Guia de recolhimento de Finsocial.

5.2.11.11 Guia de recolhimento de ICMS.

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

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

5.2.11.17 Livro razao.

5.2.11.18 Nota fiscal.

5.2.11.19 Relagado das carteiras de agoes.

5.2.11.20 Relacao de agdes negociadas.

5.2.11.21 Relatério contabil.

5.2.11.22 Relatdrio das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as demonstragées
contabeis e seus resultados.

5.2.11.23 Relatorio de conciliagdo bancaria.

5.2.11.24 Relatédrio do ativo imobilizado.

5.2.11.25 Balanco Geral (Processo de prestacdo de contas anual)
5.2.11.26 Tomada de contas especial.

5.2.11.27 Balango das unidades gestoras.

6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

6.1 Comunicagao administrativa

Assunto: 6.1.1 Normalizagao das atividades de arquivo

Tipo Documental: 6.1.1.1 Instrugao normativa sobre arquivos e documentos.

6.1.1.2 Regimento interno.

Assunto: 6.1.2 Autuacao e protocolo

Tipo Documental: 6.1.2.1 Despacho de devolugdo a origem.

6.1.2.2 Livro de controle interno de documentos.
6.1.2.3 Livro de registro de entrada de documentos avulsos.

6.1.2.4 Livro de registro de processos.

Assunto: 6.1.3 Classificagdo de documentos

Tipo Documental: 6.1.3.1 Plano de classificagdo de documentos.

Assunto: 6.1.4 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Tipo Documental: 6.1.4.1 Ficha de controle de tramitagao.
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Assunto: 6.1.5 Arquivamento

Tipo Documental: 6.1.5.1 Relagao de recolhimento de documentos.

6.1.5.2 Relacdo de transferéncia de documentos.

6.1.5.3 Edital de Ciéncia de eliminagdo de documentos.

6.1.5.4 Termo de eliminagao de documentos.

6.1.5.5 Termo de recolhimento de documentos.

6.1.5.6 Termo de transferéncia de documentos.
Assunto: 6.1.6 Avaliacao e destinagao de documentos

Tipo Documental: 6.1.6.1 Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo.

6.1.6.2 Tabela de temporalidade de documentos.
Assunto: 6.1.7 Descrigdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

Tipo Documental: 6.1.7.1 Ficha catalografica.

6.1.7.2 Ficha matriz.
6.1.7.3 Guia, inventario, catalogo, indice.
6.1.7.4 Relagdo de documentos e codigos de assuntos.
Assunto: 6.1.8 Controle de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

Tipo Documental: 6.1.8.1 Cadastro de usuarios.

6.1.8.2 Ficha de tombo.

6.1.8.3 Formulario de consulta de livros ou documentos.
6.1.8.4 Formulario de empréstimo de livros ou documentos.
6.1.8.5 Formulario de empréstimo entre bibliotecas.

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

6.1.8.7 Oficio relativo a aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico
ou artistico.

6.1.8.8 Processo de aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico.

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

6.1.8.10 Relacdo de obras bibliograficas submetidas a doacao.
6.1.8.11 Termo de compromisso de preservagao de sigilo de documentos.
6.1.8.12 Termo de doagao.

Assunto: 6.1.9 Expedicdo de certiddo e transcricdo de documentos

Tipo Documental: 6.1.9.1 Cadastro de certidoes expedidas.

6.1.9.2 Certiddo ou Declaragao.
6.1.9.3 Copia certificada.
Assunto: 6.1.10 Controle de correspondéncia

Tipo Documental: 6.1.10.1 Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna.

6.1.10.2 Convite.

6.1.10.3 Oficio, carta, requerimento, mogdo ou voto, abaixo-assinado.

6.2 Gestao de tecnologia da informacao

Assunto: 6.2.1 Desenvolvimento, implementacdo e controle de sistema de informatica
Tipo Documental: 6.2.1.1 Base de dados.

6.2.1.2 Plano Diretor de Informatica.
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6.2.1.3 Projeto de atualizacdo ou modernizagdo tecnoldgica.
6.2.1.4 Projeto de desenvolvimento de programa de computador.
6.2.1.5 Projeto de implantagao de rede.
6.2.1.6 Projeto de informatizagao.
6.2.1.7 Relatdério de acompanhamento de projeto.
6.2.1.8 Relatorio de desenvolvimento de programa de computador.
6.2.1.9 Relatdrio de estatistica de acesso.
6.2.1.10 Relatdrio de resumo de dados.

Assunto: 6.2.2 Vistoria e controle de integridade de sistemas de informatica

Tipo Documental: 6.2.2.1 Dicionario de dados.

6.2.2.2 Relatorio técnico de vistoria.
6.2.2.3 Termo de concessdo e controle de senha de acesso.
Assunto: 6.2.3 Manutencgao de equipamentos e instalagao de programas

Tipo Documental: 6.2.3.1 Cadastro de requisicdo de servigos.

6.2.3.2 Certificado de autenticidade de programa de computador.

6.2.3.3 Contrato de licenca de uso de programa de computador.

6.2.3.4 Ficha de inventario de programa de computador.

6.2.3.5 Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador.

6.2.3.6 Registro de programa de computador.

6.2.3.7 Relatério de revisdo técnica.

6.2.3.8 Relatdrio geral do equipamento.

6.2.3.9 Relatodrio técnico de servigos.

6.2.3.10 Requisicdo de servigos técnicos.

6.2.3.11 Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador.
Assunto: 6.2.4 Acompanhamento de elaboragdo e da execugdo de contratos de informatica

Tipo Documental: 6.2.4.1 Oficio comunicando inobservéancia de contrato.

6.2.4.2 Oficio solicitando especificagcdo técnica de equipamentos e de programas de
computador.

6.2.4.3 Oficio solicitando participagdo em comissdo de licitagdo.

6.2.4.4 Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica.

6.3 Promogdo de acesso a informacdo

Assunto: 6.3.1 Busca e fornecimento de informagdes

Tipo Documental: 6.3.1.1 Expediente de atendimento de pedido de informacdes.

6.3.1.2 Relatério de pedido de vista de documento.
6.3.1.3 Requerimento de pedido de vista de documento.
Assunto: 6.3.2 Controle de restricdo de acesso

Tipo Documental: 6.3.2.1 Processo de recurso relativo ao indeferimento do pedido de informagdes.

6.3.2.2 Relatodrio estatistico anual de documentos, dados e informagodes classificadas e
desclassificadas.

6.3.2.3 Rol anual de documentos, dados e informacgdes classificadas.
6.3.2.4 Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas.
6.3.2.5 Termo de classificagdo das informacdes.

6.3.2.6 Termo de reavaliacdo das informacoes.

6.3.2.7 Termo de Responsabilidade pela obtencdo de acesso a documentos, dados e
informagdes pessoais de terceiro.
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7 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

7.1 Outros assuntos

Assunto: 7.1.1 Recepgao e controle de portaria

Tipo Documental: 7.1.1.1 Autorizacdo para entrada de funcionario ou servidor fora do horario de expe-
diente.

7.1.1.2  Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores.
7.1.1.3 Ficha de controle de entrada e saida de veiculos.
7.1.1.4 Guia de saida e de entrada de material.
7.1.1.5 Livro de controle de entrada e saida de visitantes.
7.1.1.6 Registro de reclamagdes ou sugestoes.
Assunto: 7.1.2 Vigilancia do edificio, das instalagdes e dos equipamentos

Tipo Documental: 7.1.2.1 Comunicado de apresentacdo de vigilante.

7.1.2.2 Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga.
Assunto: 7.1.3 Manutencdo e conservacao do edificio, das instalacGes e dos equipamentos

Tipo Documental: 7.1.3.1 Atestado de realizacdo de servicos.

7.1.3.2 Comunicacao Interna solicitando servigos de limpeza e higienizagao.
7.1.3.3 Comunicagao Interna solicitando servigos de manutengao e conserto.
7.1.3.4 Comunicacdo Interna solicitando servicos de vigildncia e seguranca.
7.1.3.5 Ordem de servigo.

Assunto: 7.1.4 Execugao de servigos de copa

Tipo Documental: 7.1.4.1 Comunicagao Interna, solicitando material.

Assunto: 7.1.5 Execugao de servicos de reprografia

Tipo Documental: 7.1.5.1 Ficha de autorizagdo para copia.

7.1.5.2 Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisicdo de copia.
7.1.5.3 Relatdrio de quantidade de cépias.
7.1.5.4 Requisigdo de copia.

Assunto: 7.1.6 Execucdo de servigos de grafica

Tipo Documental: 7.1.6.1 Autorizacao para execucgao de servigos.

7.1.6.2 Relatdrio de servicos solicitados por area.
Assunto: 7.1.7 Execugdo de servigos de telecomunicagdes

Tipo Documental: 7.1.7.1 Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratdrios de servigos de tele-
comunicagoes.

7.1.7.2 Ficha de autorizagdo para ligacGes telefénicas interurbanas ou para celular.

7.1.7.3 Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicaces.

7.1.7.4 Oficio solicitando autorizacdo para execugdo de servigos de telecomunicagdes.

7.1.7.5 Relatério de controle de ligagdes telefonicas particulares.

7.1.7.6 Processo de autorizagdo para execucdo de servigos de telecomunicagoes.
Assunto: 7.1.8 Atendimento aos interesses da populacdo LGBT

Tipo Documental: 7.1.8.1 Carteira de Identificagdo por Nome Social.

7.1.8.2 Processo administrativo para apuracao de Homotransfobia.
Assunto: 7.1.9 Correspondéncia avulsa de teor informativo descontinuo

Tipo Documental: 7.1.9.1 Comunicagao Interna, Oficio.
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ANEXO II DO DECRETO N° 15.721, DE 9 DE JULHO DE 2021.

INDICE
Abono permanéncia, Processo de 3.5.2.24
AcOes gerais de controle interno 1.4
Acompanhamento da execugdo orgamentaria e financeira 5.2.4
Acompanhamento do desenvolvimento da crianga 3.8.4
Acompanhamento e introducdo de acdes judiciais e administrativas 1.1.4
Acumulagdo de beneficios previdenciarios, Processo de 3.4.2.9
Acumulacao de cargo ou funcdo, Processo de 3.3.1.1
Adesdo ao Plano de Demissdo Voluntaria (PDV). 3.3.2.24
Adiantamento de despesas 5.2.6
Adicional de Dificil Acesso, Processo de 3.3.4.24
Adicional por capacitagao, Processo de 3.3.1.12
Adicional por Tempo de Servigo, Processo de 3.3.1.9
Administracdo do uso de imdveis 4.4.7
Admissdo para prestagdo voluntaria de servicos, Processo de 3.3.3.5
Afastamentos ou licengas, Processo de 3.3.4.4
Agenda de compromissos oficiais. 1.3.1.1
Agenda de eventos. 2.3.1.1
Alienagdo de bens moveis 4.2.6
Alienacdo de bens semoventes 4.2.8
Alienagdo de imoveis 4.4.6
Alienagdo de imével por dagdo em pagamento, Processo de 4.4.6.5
Alienagdo de imdvel por doagdo, Processo de 4.4.6.4
Alienagdo de imdvel por investidura, Processo de 4.4.6.6
Alienagdo de imoével por licitagdo na modalidade concorréncia, Processo de 4.4.6.2
Alienagdo de imoével por licitagdo na modalidade leildo, Processo de 4.4.6.1
Alienagdo de imdvel por venda direta, Processo de 4.4.6.3
Alienacdo de material permanente e/ou de consumo por dacdo em pagamento, Processo de 4.2.6.5
Alienacdo de material permanente e/ou de consumo por doagdo, Processo de 4.2.6.4
ﬁgenagéo de material permanente e/ou de consumo por licitacdo na modalidade leildo, Processo 4.2.6.1
Alienagdo de material permanente e/ou de consumo por licitagdo na modalidade concorréncia, 4.2.6.2
Processo de
Alienacdo de material permanente e/ou de consumo por venda direta, Processo de 4.2.6.3
Alienacdo de semoventes por baixa ou desfazimento, Processo de 4.2.8.5
Alienacdo de semoventes por cessao, Processo de 4.2.8.4
Alienacdo de semoventes por doacao, Processo de 4.2.8.3
Alienacdo de semoventes por licitacdo na modalidade leildo, Processo de 4.2.8.1
Alienacdo de semoventes por venda direta, Processo de 4.2.8.2
Alienagdo de veiculo, Processo de 4.5.12.1
Alienagdo de veiculos 4,5.12
Alteragdo orgamentaria, Processo de 5.2.2.2
Andlise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos 2.4.4
Anuéncia de limites e confrontagoes, Processo de 4.4.9.10
Aplicagao financeira, Processo de 5.2.9.2
Apoio a Administragdo publica 1.3
Aposentadoria compulséria, Processo de 3.3.4.27
Aposentadoria especial, Processo de 3.3.4.29
Aposentadoria por incapacidade permanente, Processo de 3.3.4.6
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Aposentadoria voluntaria, Processo de 3.3.4.28
Apostila de cursos. 3.2.2.5
Apostilamento, Processo de 3.3.1.8
Aprovagao de edificagao, Processo de 4.4.8.1
Aproveitamento, Processo de 3.3.2.16
Apuragao de denuncias, Processo para 1.2.3.4
Aquisigdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de 6.1.8.8
Aquisicao de bens materiais e patrimoniais 4.1.3
Aquisicao de bens semoventes 4.2.7
Aquisicdo de combustivel, Processo de 4.5.9.3
Aquisigdo de imdveis 4.4.1
Aquisigdo de imdvel por adjudicagdo, Processo de 4.4.1.4
Aquisigdo de imdvel por compra, Processo de 4.4.1.1
Aquisicdo de imdvel por dagdo em pagamento, Processo de 4.4.1.3
Aquisicdo de imdvel por desapropriagdo, Processo de 4.4.1.6
Aquisicdo de imovel por doagdo, Processo de 4.4.1.2
Aquisicdo de imovel por heranca, Processo de 4.4.1.7
Aquisicdo de imdvel por usucapido, Processo de 4.4.1.5
Aquisicao de material permanente e/ou de consumo por adjudicacao, Processo de 4.1.3.4
Aquisicao de material permanente e/ou de consumo por compra, Processo de 4.1.3.1
Aquisicao de material permanente e/ou de consumo por dagdo em pagamento, Processo de 4.1.3.3
Aquisicao de material permanente e/ou de consumo por doagao, Processo de 4.1.3.2
Aquisicao de semovente por cessdo, Processo de 4.2.7.4
Aquisicao de semovente por procriacdo, Processo de 4.2.7.3
Aquisicao de semoventes por compra, Processo de 4.2.7.1
Aquisicdo de veiculos 4.,5.2
Aquisicdo do veiculo, Processo de 4.5.2.3
Aquisicao semovente por doagao, Processo de 4.2.7.2
Arquivamento 6.1.5
Arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 4.2.5.2
Arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 4.3.4.1
Arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 4511.1
Arrolamento e baixa de bens patrimoniais 4.2.5
Arrolamento e baixa de materiais 4.3.4
Arrolamento e baixa de veiculos 4.5.11
Arte final de peca de campanha publicitaria. 2.4.4.1
Artigo, nota e noticia. 2.1.2.1
Assessoramento técnico-legislativo 1.1.6
Assessoria de Imprensa 2.1
Ata Carona. 4.1.1.2
Ata da reunido dos responsaveis pela avaliagdo. 3.3.5.2
Ata de Registro de Pregos. 4.1.1.1
Ata de inutilizacdo de bens patrimoniais. 4.2.5.1
Ata de reunido. 1.3.1.2
Ata de sessdo. 1.3.1.12
Atendimento aos interesses da populacdo LGBT 7.1.8
Atestado de origem. 3.6.1.1
Atestado de realizacao de servigos. 7.1.3.1
Atestado de recebimento de material. 4.3.3.1
Atos normativos 1.1.1
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Auditoria de convénio de consignatarias, Processo de 3.5.1.4
Autorizagao de curso, Processo de 3.2.2.8
Autorizagdo de uso de imdvel, Processo de 4.4.7.1
Autorizacdo para entrada de funcionario ou servidor fora do horario de expediente. 7.1.1.1
Autorizagao para execugdo de servigos de telecomunicagdes, Processo de 7.1.7.6
Autorizagao para execugdo de servigos. 7.1.6.1
Autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial, Processo de 4.5.8.9
Autorizagdo para uso de veiculo oficial. 4.5.8.1
Autuacgao e protocolo 6.1.2
Auxilio invalidez, Processo de 3.3.4.23
Auxilio reclusdo, Processo de 3.3.4.30
Avaliagao de desempenho e incentivo funcional 3.3.5
Avaliagao e destinacao de documentos 6.1.6
Averbacao de tempo de contribuicdo, Processo de 3.3.4.21
Aviso de férias. 3.3.4.1
Aviso prévio. 3.3.3.1
Balancete analitico. 5.2.11.1
Balancete de despesas com adiantamento. 5.2.6.1
Balancete de material de almoxarifado. 4.3.1.1
Balango das unidades gestoras. 5.2.11.27
Balango de material de almoxarifado. 4.3.1.2
Balanco do fundo da divida publica. 5.2.10.1
Balango financeiro. 5.2.11.2
Balango Geral (Processo de prestacao de contas anual) 5.2.11.25
Balanco orgamentario. 5.2.11.3
Balango patrimonial. 5.2.11.4
Base de dados. 6.2.1.1
Boletim de caixa e de bancos. 5.2.11.5
Boletim de desempenho para readaptacao funcional. 3.3.5.3
Boletim de ocorréncia com veiculo. 4,5.8.2
Boletim de saida de material. 4.3.1.3
Boletim informativo para elaboracdo da folha de pagamento. 3.5.1.1
Briefing de licitacdo. 2.4.2.1
Busca e fornecimento de informacgdes 6.3.1
Cadastramento de fornecedores 4.1.2
Cadastramento de imdveis 4.4.2
Cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS, Processo de 1.1.2.5
Cadastro de certiddes expedidas. 6.1.9.1
Cadastro de criangas matriculadas e inscritas. 3.8.1.1
Cadastro de despesas com comunicagao. 2.4.3.1
Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos. 4.1.2.1
Cadastro de funcionarios e familiares atendidos. 3.7.2.1
Cadastro de instrutores para ensino e treinamento. 3.2.2.2
Cadastro de meios de comunicacao. 2.4.3.2
Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratoérios de servigos de telecomunicacGes. 7.1.7.1
Cadastro de requisicao de servigos. 6.2.3.1
Cadastro de usuarios. 6.1.8.1
Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados. 4.54.1
Cadastro do patrimdnio imobiliario. 4.4.2.1
Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais 4.2.1
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Caélculo para pagamento de precatério, Processo de 3.5.1.5
Capacitagao de recursos humanos, Processo de 3.2.2.9
Capacitagao e aperfeicoamento funcional 3.2.2
Cardapio semanal. 3.8.3.1
Carteira de Identificagdo por Nome Social. 7.1.8.1
Cedéncia, Processo de 3.3.2.10
Cédula de votacgdo de conselheiro. 1.3.1.3
Cerimonial e RelagGes publicas 2.2
Certiddo ou Declaragdo. 6.1.9.2
Certificado de Aprovagao de Instalagdes - CAIL 3.6.1.2
Certificado de Aprovagao do Equipamento de Protegao Individual - CAEPI. 3.6.1.3
Certificado de autenticidade de programa de computador. 6.2.3.2
Certificado de garantia. 4.2.2.1
Certificado de matricula no cadastro especifico do INSS. 1.1.2.1
Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial. 4.5.8.3
Certificado de registro no Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do 3.6.2.1
Trabalho.

Certificados. 3.2.2.6
Cessacado de beneficio previdenciario por ébito, Processo de 3.4.2.8
Cessao de uso de imoével, Processo de 4.4.7.2
Chamamento publico, Processo de 1.1.3.4
Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacdo interna. 6.1.10.1
Classificacdo de documentos 6.1.3
Classificacdo e cadastramento de veiculos 4.5.4
Clipping. 2.1.1.1
Cobranca da divida ativa, Processo de 5.2.9.3
Comissdo de Avaliacdao de Documentos de Arquivo, Processo relativo aos trabalhos da 6.1.6.1
Comissao de Recebimento de Material, Processo relativo aos trabalhos de 4.3.3.3
Compensacao previdenciaria, Processo de 3.5.1.6
Compilagdo de noticias sobre a administracdo estadual 2.1.1
Comprovante de inscrigdo e de situacdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ. | 1.1.2.2
Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS. 1.1.2.3
Comprovante de matricula na Junta Comercial. 1.1.2.4
Comunicacdo administrativa 6.1
COMUNICACAO INSTITUCIONAL 2
Comunicacdo Interna solicitando servigos de limpeza e higienizagao. 7.1.3.2
Comunicacdo Interna solicitando servigos de manutencdo e conserto. 7.1.3.3
Comunicacgdo Interna solicitando servigos de vigilancia e seguranca. 7.1.3.4
Comunicagao Interna, oficio. 7.1.9.1
Comunicacgao Interna, solicitando material. 7.1.4.1
Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT. 3.6.1.4
Comunicado de apresentacgao de vigilante. 7.1.2.1
Comunicado de dispensa ou desligamento. 3.3.3.2
Comunicado de irregularidades no fornecimento de material. 4.3.2.1
Comunicado de ocorréncias. 3.4.1.1
Comunicado sobre realizacdo de cerimodnia oficial. 2.2.2.1
Comunicado, por meio de oficio, para transferéncia de bens patrimoniais. 4.2.4.1
Concessdo de direitos e beneficios, Processo de 3.3.4.9
Concessdo de direitos, vantagens e beneficios 3.3.4
Concessdo de horario de estudante, Processo de 3.4.1.8
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Concessdo de horario especial, Processo de 3.4.1.9
Concessdo de uso de imovel, Processo de 4.4.7.3
Concessao e incorporagao de vantagens pecuniarias, Processo de 3.3.4.11
Concurso para admissdo em curso da Academia de Policia Civil e Militar, Processo de 3.2.2.10
Consolidagao de decisdes judiciais, Processo de 3.5.1.7
Consolidagao e formalizagdo de projetos de lei 5.1.4
Constituicdo de Comissdo Interna de Prevengao de Acidentes - CIPA, Processo de 3.6.2.10
Constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho, Processo de 1.2.2.3
Construgao de conjuntos habitacionais, Processo de 4.4.8.2
Contagem de tempo, Processo de 3.4.2.1
Contencioso disciplinar 3.3.6
Contratacdo de agéncia de publicidade, Processo de 2.4.2.3
Contratacdo de agéncias de publicidade 2.4.2
Contratacdo de estagiario, Processo de 3.3.3.6
Contratacdo de financeira, Processo de 5.2.10.2
Contratacdo de obra publica, Processo de 4.1.4.1
Contratagdo de seguro 4.5.5
Contratacdo de seguro para veiculo oficial, Processo de 4.5.5.1
Contratacdo de servico de informatica e automacao, Processo de 4.1.4.2
Contratacdo de servigo técnico profissional especializado, Processo de 4.1.4.4
Contratacdo de servigo técnico profissional generalizado, Processo de 4.1.4.5
Contratacdo de servicos comuns, Processo de 4.1.4.6
Contratacdo de servicos e obras 4.1.4
Contratacdo de servigos terceirizados, Processo de 4.1.4.7
Contrato de licenga de uso de programa de computador. 6.2.3.3
Contrato individual de trabalho. 3.3.3.3
Contratos. 4.1.4.3
Controle ambiental e preservagdo da saude 3.6.1
Controle da contabilidade 5.2.11
Controle da guarda e do uso de veiculos 4.5.8
Controle da receita 5.2.9
Controle da salude e da alimentacdo 3.8.3
Controle de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.8
Controle de almoxarifado 4.3
Controle de bens patrimoniais 4.2
Controle de compras, servigos e obras 4.1
Controle de compromissos oficiais 1.3.1
Controle de correspondéncia 6.1.10
Controle de frequéncia 3.4
Controle de ingresso e de frequéncia 3.8.1
Controle de patriménio imobilidrio 4.4
Controle de restricao de acesso 6.3.2
Controle de transportes internos 4.5
Controle do consumo de combustivel 4.5.9
Controle e fiscalizagdo da gestdo publica 1.4.1
Controle interno (Auditoria interna), Processo de 1.4.1.1
Convengdo de condominio. 4.49.1
Convénio, termo de cooperacdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria. 1.1.3.1
Convite de evento organizado por 6rgdo estadual. 2.3.1.2
Convite recebido. 1.3.1.4
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Convite. 6.1.10.2
Convocacgdo de prestacdo de servigo extraordinario, Processo de 3.4.1.10
Coordenagao de atividades de educagdo infantil 3.8
Copia certificada. 6.1.9.3
Correigao extraordinaria, Processo de 1.4.1.4
Correigdo ordinaria, Processo de 1.4.1.3
Correspondéncia avulsa de teor informativo descontinuo 7.1.9
Credencial de evento ou cerimdnia oficial. 2.3.1.3
Credencial de jornalista. 2.1.2.2
Credenciamento de pessoal Processo de 4.1.4.8
Criagao, extingao, classificagao, transformagao e transposicao de cargos e de carreiras 3.1.1.8
Cronograma de atividades. 1.2.2.1
Cronograma de cursos. 3.2.2.3
Declaragao das instalagoes. 3.6.1.5
Declaragao de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda. 3.5.2.1
Declaragao de Imposto de Renda do servidor. 3.3.1.6
Decreto de alteragdo orcamentaria. 5.2.2.1
Decreto de execucdo orgamentaria. 5.2.1.1
Decreto de remanejamento, ampliacdo ou redugao de frota. 4.5.7.1
Decreto institucional. 5.1.2.1
DNecreto{ Lei, I?ecreto-le_i, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolu- 11.1.1
gao, deliberagao, portaria.

Defesa de bens imdveis 4.4.3
Defesa de bens patrimoniais 4.2.2
Defesa dos direitos de usuarios do servigo publico 1.2.3
Demonstrativo mensal de arrecadagao. 5.2.9.1
Descricdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.7
Desenvolvimento, implementacdo e controle de sistema de informatica 6.2.1
Despacho de devolugdo a origem. 6.1.2.1
Despacho normativo. 1.1.5.1
Dicionario de dados. 6.2.2.1
Diferenga de vencimentos, Processo de 3.5.1.8
Discurso, palestra, conferéncia. 2.3.1.4
Dissidio coletivo de trabalho, Processo de 1.1.3.2
Distribuicdo de recursos orgamentarios 5.2.3
Distribuicdo e acompanhamento do tramite 6.1.4
Divulgagao das acdes de governo 2.1.2
Dossié da CIPA por mandato. 3.6.2.2
Dossié de avaliacdo de funcionarios demitidos. 3.3.5.4
Dossié de campanha de prevengao. 3.6.1.6
Dossié de curso. 3.2.2.4
Dossié de evento. 2.3.1.5
Dossié de imdvel proprio do Estado. 4.4.2.2
Edital de Ciéncia de eliminacdo de documentos. 6.1.5.3
Edital para contratacdo de agéncia de publicidade. 2.4.2.2
Editoracdo de programacao visual 2.1.3
Elaboracdo da folha de pagamento 3.5.2
Elaboragdo de alteragdes orgamentarias 5.2.2
Elaboragdo de contratos de trabalho e atos relativos a alteragdo, suspensdo e rescisao 3.3.3
Elaboracdo de estudos e pesquisas 3.1.1
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Elaboragdo de expedientes para a folha de pagamento 3.5.1
Elabgragéo de expedientes para provimento, movimentacdo, vacancia e substituicdo de cargo ou 3.3.2
fungao

Elaboragdo de identidade visual 2.4.1
Elaboragdo de projetos de edificagdo 4.4.8
Elaboragd@o de propostas orgamentarias 5.1.3
Elaboragdo e registro de atos relativos a vida funcional 3.3.1
Eleigdo da CIPA, Processo de 3.6.2.11
Empenho para pagamento de pessoal e reflexos, Processo de 5.2.8.2
Empréstimo de imével, Processo de 4.4.7.4
Escala de férias. 3.3.4.2
Escala de servigo. 3.4.1.2
Estorno ou reposigao, Processo de 3.5.1.9
Estudo de projeto de lei, Processo de 1.1.6.4
Estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selegdo, Processo de 3.1.1.1
Estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e selegdo, Processo de 3.1.1.2
Estudo sobre a necessidade de cursos, Processo de 3.1.1.3
Exclusdao de dependente para fins previdenciarios, Processo para 3.4.2.11
Execucao de servigos de copa 7.1.4
Execucdo de servigos de grafica 7.1.6
Execucao de servigos de reprografia 7.1.5
Execucao de servigos de telecomunicagdes 7.1.7
Execucao e acompanhamento. 1.2.4.2
Execucgao e registro de agdes sociais 3.7.2
Execucdo orcamentaria e financeira 5.2
Execucdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades 1.2.2
Exoneracdo de cargo, Processo de 3.3.2.4
Expedicdo de certidao e transcricdo de documentos 6.1.9
Expediente de acompanhamento de agao judicial. 1.1.4.1
Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial. 1.1.5.5
Expediente de acompanhamento de reclamacao ou sugestao. 1.2.3.1
Expediente de atendimento de pedido de informacdes. 6.3.1.1
Expediente de atendimento de requisicdes, ordens judiciais ou administrativas. 1.1.4.2
Expediente de pessoal 3.3
Expediente de solenidade rotineira. 2.3.1.6
Expediente de solicitacdo de orientacdo técnica. 1.2.2.10
Extrato bancario. 5.2.11.6
Faltas justificadas e injustificadas, Processo de 3.5.2.25
Férias por necessidade do servigo, Processo de indeferimento de 3.3.4.10
Ficha catalogréfica. 6.1.7.1
Ficha da matricula da crianca. 3.8.1.3
Ficha de autorizacdo para cépia. 7.1.5.1
Ficha de autorizacdo para ligacGes telefonicas interurbanas ou para celular. 7.1.7.2
Ficha de avaliagcdo socioecondémica. 3.7.2.2
Ficha de controle de adiantamentos. 5.2.6.2
Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores. 7.1.1.2
Ficha de controle de entrada e saida de veiculos. 7.1.1.3
Ficha de controle de estoque de alimentos. 3.8.3.2
Ficha de controle de inspecdo de extintores. 3.6.2.3
Ficha de controle de substituicdo de pegas e acessorios. 4.5.10.1
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Ficha de controle de trafego de veiculos. 4.5.8.4
Ficha de controle de tramitagdo. 6.1.4.1
Ficha de inscrigdo da crianga. 3.8.1.2
Ficha de inventario de programa de computador. 6.2.3.4
Ficha de registro mensal de frequéncia. 3.8.1.4
Ficha de tombo. 6.1.8.2
Ficha financeira de pagamentos de servidores, inativos ou pensionistas. 3.5.2.2
Ficha individual de alteragdes. 3.4.1.4
Ficha individual de vacinagao. 3.8.3.3
Ficha matriz. 6.1.7.2
Fixacao da frota 4.5.1
Fixagdo de cota de combustivel, Processo de 4.5.9.4
Fixagdo de diretrizes da politica orcamentaria e financeira 5.1.1
Fixacao de frota, Processo de 4.51.1
Folha de frequéncia em curso. 3.2.2.1
Folha de frequéncia, Livro de registro de frequéncia e Cartdo de ponto. 3.4.1.3
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria de Estado da Fazenda). 3.5.2.3
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria de Estado de Administracdo e

Desburocratizagao). 3.5.2.26
Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos). 3.5.2.4
Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacao de evento. 2.3.1.7
Formagao de estoque ou reposicao de material 4.3.2
Formalizacdao de acordos bilaterais 1.1.3
Formalizagao e execugdo de acordo bilateral, Processo de 1.1.3.3
Formulacdo de diretrizes e metas de agao 1.2.1
Formulario agendando consulta. 3.7.2.3
Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial. 4.5.9.1
Formulario de autorizacdo de desconto do servidor, para pagamento ao erario. 3.5.1.26
Formulario de avaliagdo de cursos de formagdo e aperfeicoamento funcional. 3.3.5.1
Formulario de avaliacdo de desempenho. 3.3.5.5
Formuldrio de consulta de livros ou documentos. 6.1.8.3
Formulario de empréstimo de livros ou documentos. 6.1.8.4
Formulario de empréstimo entre bibliotecas. 6.1.8.5
Formulario de justificativa de falta. 3.4.1.5
Formulario de previsdo de consumo de material. 4.3.1.4
Formulario de requisicdo de material. 4.3.1.5
Gerenciamento de desempenho. 1.2.4.5
GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES 2
GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS 4
GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES 6
Gestdo de processos 1.2.4
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 3
Gestdo de tecnologia da informacao 6.2
GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 5

Guia de autorizacao para consignacao em folha de pagamento. 3.5.1.2
Guia de recolhimento de Cofins. 5.2.11.7
Guia de recolhimento de contribuicao sindical. 5.2.11.8
Guia de recolhimento de FGTS. 5.2.11.9
Guia de recolhimento de Finsocial. 5.2.11.10
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Guia de recolhimento de ICMS. 5.2.11.11
Guia de recolhimento de imposto de renda. 5.2.11.12
Guia de recolhimento de INSS. 5.2.11.13
Guia de recolhimento de PIS/Pasep. 5.2.11.14
Guia de saida e de entrada de material. 7.1.1.4
Guia de Tramitagdo Eletronica - GTE 6.1.4.4
Guia, inventario, catalogo, indice. 6.1.7.3
Guias de recolhimento de PIS/Pasep, Processo de 3.5.1.10
Habilitagdo juridica e regularizagdo fiscal dos 6rgdos entidades e empresas 1.1.2
Inclusdo dependente para fins previdenciarios, Processo para 3.4.2.10
Indicagd@o de proposta, Processo de 1.1.6.5
Informagdo judicial. 3.5.1.3
Inquérito sanitario de origem. 3.6.1.7
Inscrigdo em divida ativa, Processo de 1.1.4.3
Inscricdo para consignagao em folha de pagamento, Processo de 3.5.1.11
Instrugdo normativa sobre arquivos e documentos. 6.1.1.1
Inventéario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes. 7.1.7.3
Inventario fisico de bens patrimoniais. 4.2.1.1
Inventario fisico de material de almoxarifado. 4.3.1.6
Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais. 4.2.1.3
Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado. 4.3.1.7
Laudo de avaliacdao de imovel. 4.4.4.1
Laudo Técnico das Condigbes Ambientais de Trabalho - LTCAT. 3.6.1.8
Laudo técnico pericial de riscos ambientais. 3.6.1.9
Lei de diretrizes orgamentarias. 5.1.1.1
Lei de plano plurianual. 5.1.1.2
Lei orgamentaria anual. 5.1.1.3
Leis. 1.1.6.1
Licengas, Processo de afastamentos ou 3.3.4.4
Licitagao 4.1.1
Lista de frequéncia em passeios. 3.8.2.1
Lista de material de almoxarifado. 4.3.1.8
Lista de presenga em evento. 2.3.1.8
Lista de presenca em reunides da CIPA. 3.6.2.4
Lista de presenca em reunides de pais. 3.8.4.1
Lista de presentes oferecidos e recebidos. 2.3.1.9
Livro ata da CIPA. 3.6.2.5
Livro de Apuragao de Lucro Real - Lalur - Informatizado. 5.2.11.15
Livro de assinatura de autoridades. 2.3.1.10
Livro de controle de chapa patrimonial. 4.2.1.2
Livro de controle de entrada e saida de visitantes. 7.1.1.5
Livro de controle interno de documentos. 6.1.2.2
Livro de inspegdo do trabalho. 3.6.2.6
Livro de matricula da crianca. 3.8.1.5
Livro de ocorréncias com as criancgas. 3.8.4.2
Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca. 7.1.2.2
Livro de registro de entrada de documentos avulsos. 6.1.2.3
Livro de registro de processos. 6.1.2.4
Livro diario. 5.2.11.16
Livro razao. 5.2.11.17
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Livro, periddico, folheto. 2.5.1.1
Locagao de bens patrimoniais 4.2.3
Locacdo de imdveis 4.4.5
Locagdo de imdvel para o Estado, Processo de 4.4.5.1
Locagdo de maquinas e equipamentos, Processo de 4.2.3.1
Locacgdo de veiculo, Processo de 4.5.3.2
Locacgdo de veiculos 4.5.3
Locacgdo para imovel proprio do Estado, Processo de 4.4.5.2
Lotacgao, Processo de 3.3.2.17
Mala direta. 1.3.1.5
Manual técnico de procedimentos ou do usuario. 1.2.2.2
Manutengao de equipamentos e instalagdo de programas 6.2.3
Manutencgdo de veiculos 4.5.10
Manutencgdo e conservagdo do edificio, das instalagdes e dos equipamentos 7.1.3
Mapa anual de acidentes de trabalho. 3.6.2.7
Mapa de riscos. 3.6.2.8
Mensagens a Assembleia Legislativa. 1.1.6.2
Modelagem de processos. 1.2.4.4
Modelo de diagramacdo para matérias de site institucional. 2.1.3.1
Movimentos reivindicatérios, greves ou paralisagoes. 3.1.1.10
Nomeagao de cargo em comissao, Processo para 3.3.2.7
Nomeagao em cargo efetivo, Processo de 3.3.2.9
Normalizagao das atividades de arquivo 6.1.1
Normas de servigos de transportes internos. 4.5.8.5
Normatizacdao da execucao orcamentaria e financeira 5.2.1
Normatizagao e regulamentacao 3.1.1.6
Normatizagdo orcamentaria 5.1.2
Nota de crédito. 5.2.3.1
Nota de dotacdo. 5.2.3.2
Nota de empenho. 5.2.5.1
Nota de fornecimento. 4.3.1.9
Nota de langamento de cota mensal. 5.2.3.3
Nota de langamento de liquidacao da despesa. 5.2.5.2
Nota de reserva. 5.2.5.3
Nota fiscal (cdpia). 4.3.3.2
Nota fiscal. 5.2.11.18
Notificagdo de multa de transito. 4.5.8.6
Notificagdo de utilizagdo indevida do vale-transporte 3.3.6.6
Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisicdo de cépia. 7.1.5.2
Oficio autorizando funcionéario ou servidor a conceder entrevista a imprensa. 1.3.1.6
Oficio comunicando inobservancia de contrato. 6.2.4.1
Oficio convocando para reunido. 1.3.1.7
Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames. 2.2.2.2
Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.8.6
Oficio encaminhando reclamacdes ou sugestdes a autoridade competente. 1.2.3.2
Oficio para autoridade diplomatica ou consular. 2.2.2.3
Oficio referente ao consumo de combustivel. 4.5.10.2
Oficio relativo a aquisigdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico. 6.1.8.7
Oficio relativo a devolugdo de veiculo oficial. 4.5.8.7
Oficio relativo aos servigos de comunicacao. 2.4.3.3
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Oficio solicitando agendamento de audiéncia. 1.3.1.8
Oficio solicitando autorizagdo para aquisicao de veiculo. 4.5.2.1
Oficio solicitando autorizagdo para execucgao de servigos de telecomunicacoes. 7.1.7.4
Oficio solicitando autorizagdo para locagdo de veiculo. 4.5.3.1
Oficio solicitando especificagdo técnica de equipamentos e de programas de computador. 6.2.4.2
Oficio solicitando participagdo em comissado de licitagdo. 6.2.4.3
Oficio solicitando suplementagdo de combustivel. 4.5.9.2
Oficio, carta, requerimento, mogao ou voto, abaixo-assinado. 6.1.10.3
Operacoes de crédito e pagamento da divida publica 5.2.10
Ordem bancaria das folhas de pagamento. 3.5.2.5
Ordem bancaria. 5.2.5.4
Ordem de liberagdo de veiculo. 4.5.10.3
Ordem de servigo para manutengdo ou conserto de veiculo. 4.5.10.4
Ordem de servigo. 7.1.3.5
Ordenamento juridico 1.1
ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA 1
Organizagdo de eventos ou cerimdnias oficiais 2.3.1
Outros assuntos 7.1
Pagamento ao Pasep, Processo de 5.2.8.3
Pagamento de anuidade de 6rgdos ou entidades de classe, Processo de 5.2.8.20
Pagamento de aquisicdo de passagens, Processo de 5.2.8.17
Pagamento de auxilio acidente, Processo para 3.5.1.17
Pagamento de condominio, Processo de 5.2.8.4
Pagamento de contas de utilidade publica, Processo de 5.2.8.5
Pagamento de despesas especificas 5.2.8
Pagamento de despesas inscritas em restos a pagar, Processo de 5.2.8.6
Pagamento de diarias e ajuda de custo, Processo de 5.2.8.7
Pagamento de encargos da divida, Processo de 5.2.10.3
Pagamento de férias, Processo de 3.5.1.25
Pagamento de FGTS, Processo de 5.2.8.8
Pagamento de gratificacdo de representacao, Processo de 5.2.8.9
Pagamento de honorarios, Processo de 5.2.8.10
Pagamento de indenizagao, Processo de 5.2.8.12
Pagamento de INSS, Processo de 5.2.8.13
Pagamento de juros da divida, Processo de 5.2.10.4
Pagamento de licenga prémio em pecunia, Processo de 3.5.1.12
Pagamento de locacdo de espaco fisico para realizagdo de eventos, V 5.2.8.18
Pagamento de multa sobre terrenos e imdveis proprios do Estado, Processo de 5.2.8.14
Pagamento de multas de imdveis alugados, Processo de 5.2.8.19
Pagamento de pensdo - Seguranca Publica, Processo para 3.5.1.15
Pagamento de pensdo alimenticia, Processo para 3.5.1.16
Pagamento de pensdo especial, Processo para 3.5.1.18
Pagamento de pessoal 3.5
Pagamento de Plantdo, Processo para 3.5.1.22
Pagamento de precatorio, Processo de 5.2.8.15
Pagamento de restituicdo, Processo de 5.2.8.16
Pagamento de salario maternidade, Processo de 3.5.1.13
Pagamento de tributos (impostos e taxas), Processo de 5.2.8.11
Pagamento de vantagem pecuniaria ndo incorporada, Processo de 3.5.1.21
Pagamento do principal da divida, Processo de 5.2.10.5
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Parcelamento de débito ndo tributario, Processo de 5.2.10.7
Parecer da Ouvidoria. 1.2.3.3
Parecer normativo. 1.1.5.4
Parecer sobre aquisigdo do veiculo. 4.5.2.2
Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica. 6.2.4.4
Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing. 2.4.4.2
Parecer técnico. 1.1.5.3
Parecer, manifestages e orientagdes juridicas. 1.1.5.2
Pareceres e uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa 1.1.5
Pastas de vetos. 1.1.6.3
Pauta de compromissos. 1.3.1.9
Pauta de reunido. 1.3.1.10
Pauta para a imprensa. 2.1.2.3
Peca de campanha publicitaria. 2.4.4.3
Pedido de abono de faltas. 3.4.1.6
Pedido de aquisicdo de material. 4.3.2.2
Pedido de campanha de publicidade. 2.4.3.4
Pedido de demissao. 3.3.3.4
Pedido de justificagdo para apuracao de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de 3.3.6.2
Pedido de prorrogacdo de prazo para exercicio do cargo. 3.3.2.2
Pedido de prorrogacao de prazo para posse. 3.3.2.3
Pedido de ressarcimento do PIS/Pasep, Processo de 3.5.1.14
Pedido de retencdo ou suplementacdo do auxilio-alimentacao. 3.3.4.3
Pensdo provisoria ou temporaria, Processo de 3.3.4.12
Pensdo vitalicia, Processo de 3.3.4.5
Perda de posto, da patente e de graduacgao dos pracas, Processo de 3.3.6.3
Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP. 3.6.1.10
Permissdo de uso de imdvel, Processo de 4.4.7.5
Permuta de bens patrimoniais, Processo de 4.2.4.3
Permuta de imovel, Processo de 4.49.7
Permuta de veiculo, Processo de 4.5.12.2
Permuta, Processo de 3.3.2.20
Planejamento da forca de trabalho. Previsao de pessoal. 3.1.1.7
Planejamento das agdes de governo e controle dos servigos 1.2
Planejamento do mapeamento de processos. 1.2.4.1
Planejamento e controle de agdes sociais 3.7.1
Planejamento e controle de atividades de publicidade 2.4.3
Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos 3.1
Planejamento orgamentario 5.1
Planilha de atos concessoérios de aposentadoria. 3.4.2.2
Planilha de concessao de incorporagdo de gratificacdo de representacao. 3.5.2.6
Planilha de controle de horas extras. 3.4.1.7
Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo. 5.2.8.1
Planilha de uso de veiculo oficial. 4.5.8.8
Plano de atividades de desenvolvimento e capacitacao. 3.2.2.7
Plano de classificacdo de documentos. 6.1.3.1
Plano de midia. 2.4.4.4
Plano Diretor de Informatica. 6.2.1.2
Plano, programa ou projeto. 1.2.1.1
Planta de ambientes de trabalho e localizacdao dos extintores. 3.6.2.9

GOVERNO B DOCUMENTO
DO ESTADO [ ( \/ ASSINADO
Mato Grosso do Sul ELETRONICAMENTE




Plantas, projetos arquitetonicos de imével e/ou outros documentos técnicos. 4.49.4
Portaria conjunta de execugdo orgamentaria. 5.2.1.2
Preenchimento de fungdo, Processo para 3.3.2.6
Prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul, Processo de 1.2.2.4
Prestagdo de contas de adiantamento, Processo de 5.2.7.1
Prestagdo de contas e controle interno 5.2.7
Prevengdo de acidentes de trabalho 3.6.2
Procedimento de investigagao preliminar. 1.4.1.2
Processo administrativo de apuragdo de responsabilidade da pessoa juridica (PAR). 1.4.1.5
Processo administrativo de avaliagdo de desempenho de estégio probatoério. 3.3.5.6
Processo administrativo disciplinar - PAD. 3.3.6.1
Processo administrativo para apuragao de Homotransfobia. 7.1.8.2
Processo administrativo referente a divida ativa. 1.1.5.6
Processo de adiantamento. 5.2.6.3
Processo preliminar de averiguacgdo. 3.3.6.7
Producgdo de registros de imagem e som 2.1.4
Produgdo editorial 2.5
Programa anual de renovagao da frota. 4.5.2.4
Programa bienal de seguranga e medicina de trabalho. 3.6.2.12
Programa de atividades recreativas e pedagdgicas. 3.8.2.2
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO. 3.6.1.12
Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais - PPRA. 3.6.1.13
Programa de solenidade, recepgdo oficial ou evento. 2.3.1.11
Programacao de desembolso. 5.2.5.5
Programacdo de despesa orcamentaria. 5.2.4.1
Programacdo de Férias. 3.3.4.31
Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnoldgica. 6.2.1.3
Projeto de desenvolvimento de programa de computador. 6.2.1.4
Projeto de implantagdo de rede. 6.2.1.5
Projeto de informatizacao. 6.2.1.6
Projeto de lei de diretrizes orcamentarias 5.1.4.1
Projeto de lei do plano plurianual. 5.1.4.2
Projeto de lei orgamentaria anual. 5.1.4.3
Projeto de lei, Processo de 1.1.6.6
Projeto executivo de identidade visual. 2.4.1.1
Projeto grafico. 2.5.1.2
Promocdo de acesso a informacdo 6.3
Promocdo de eventos ou cerimdnias oficiais 2.3
Promocdo do desenvolvimento social de funcionarios e servidores 3.7
Promogdo ou progressao funcional, Processo de 3.3.1.2
Promocdo por bravura, Processo de 3.3.1.4
Promocgdo por merecimento ou antiguidade, Processo de 3.3.1.3
Prontuario da crianga. 3.8.1.6
Prontuario do estagiario. 3.3.1.5
Prontuario funcional. 3.3.1.7
Prontuario médico do funcionario ou servidor publico - BIM. 3.6.1.14
Prontuario social. 3.7.2.4
Propaganda e marketing 2.4
Proposta anual de trabalho. 3.7.1.1
Proposta de contratagdo e qualificacdo de recursos humanos. 3.1.1.4
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Proposta de emenda constitucional, Processo de 1.1.6.7
Proposta de fixagdo da frota. 4.5.1.2
Proposta de remanejamento, ampliacao ou redugao de vagas na frota. 4.5.7.3
Proposta orcamentaria das empresas. 5.1.3.1
Proposta Orgamentéria Setorial - POS. 5.1.3.2
Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador. 6.2.3.5
Publicagao oficial e coedicao 2.5.1
Quadro demonstrativo da frota. 4.5.4.2
Quadro demonstrativo de manutengdo de veiculo. 4.5.10.5
Quadro demonstrativo de pagamento de férias. 3.3.4.13
Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo. 4.5.10.6
Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel. 4.5.9.5
Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida. 4.5.10.7
Readaptacao funcional, Processo de 3.3.2.11
Readequacdo da frota 4.5.7
Reajuste salarial, Processo de 3.1.1.12
Realizagdo de atividades recreativas e pedagdgicas 3.8.2
Recebimento de sucumbéncia judicial, Processo de 5.2.9.4
Recebimento e conferéncia 4.3.3
Recepgdo e controle de portaria 7.1.1
Recibo de adiantamento. 5.2.6.4
Recibo de entrega de auxilio alimentagao. 3.3.4.16
Recibo de entrega de requerimento do seguro-desemprego. 3.3.3.8
Recibo de entrega de vale-transporte. 3.3.4.15
Recibo de gozo de férias. 3.3.4.17
Recibo, protocolo de dispensa. 3.3.3.9
Recolhimento de contribuicdo para o Plano da Seguridade Social, Processo de 3.3.7.1
Recolhimento de contribuicdo sindical, Processo de 3.3.7.2
Recolhimento de encargos sociais e contribuicdes 3.3.7
Recolhimento do FGTS, Processo de 3.3.7.3
Recolhimento do PIS/Pasep, Processo de 3.3.7.4
Recondugao, Processo de 3.3.2.14
Recrutamento e selecao 3.2.1
Recurso relativo ao indeferimento do pedido de informagdes, Processo de 6.3.2.1
Redistribuicao, Processo de 3.3.2.19
Reforma ou transferéncia para a reserva, Processo de 3.3.4.14
Regimento interno. 6.1.1.2
Registro da movimentagao de bens patrimoniais 4.2.4
Registro da movimentagdo de veiculos 4.5.6
Registro de atos de aposentadoria, reforma, pensdo e disponibilidade 3.4.2
Registro de convites recebidos. 1.3.1.11
Registro de ferramentas e acessorios sobressalentes. 4.5.8.13
Registro de frequéncia 3.4.1
Registro de incorporacdo imobilidria, Processo de 4.49.2
Registro de loteamento, Processo de 4.49.3
Registro de ocorréncia com veiculo oficial. 4.5.8.14
Registro de programa de computador. 6.2.3.6
Registro de quilometragem e de consumo de combustivel. 4.5.9.6
Registro de reclamacdes ou sugestoes. 7.1.1.6
Registro fotografico de evento infantil. 3.8.2.3
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Registro fotografico. 2.1.4.1
Regularizagdo e registro de imoveis 4.4.9
Reintegracdo de posse de imdvel, Processo de 4.4.3.1
Reintegragdo, Processo de 3.3.2.12
Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS. 3.3.7.6
Relagdo com conselhos profissionais. 3.1.1.11
Relagdo com sindicatos. 3.1.1.9
Relagdo das carteiras de agoes. 5.2.11.19
Relacdo de agbes negociadas. 5.2.11.20
Relagdo de adiantamentos concedidos. 5.2.6.5
Relagdo de atos concessorios de pensdo dos servidores civis e militares. 3.4.2.3
Relagdo de atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva. 3.4.2.4
Relagao de contribuigdo sindical, assistencial e confederativa. 3.3.7.5
Relagdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais. 2.3.1.12
Relagdo de correspondéncias e comunicados 2.2.1
Relagdo de crédito bancario. 3.5.2.7
Relagdo de documentos e codigos de assuntos. 6.1.7.4
Relacdo de empréstimos, financeiras e operagdes de crédito. 5.2.10.6
Relagdo de funcionarios afastados. 3.3.4.18
Relagdo de 6bito mensal. 3.5.2.27
Relagdo de obras bibliograficas submetidas a doagao. 6.1.8.10
Relagao de recolhimento de documentos. 6.1.5.1
Relacdo de remessa de documentos. 6.1.4.2
Relacdo de substituicbes remuneradas. 3.3.2.8
Relacdo de transferéncia de documentos. 6.1.5.2
Relatoério anual da folha de pagamento. 3.5.2.8
Relatorio anual de atividades do 6rgdo, entidade ou empresa. 1.2.2.5
Relatoério anual de avaliagdo das atividades de servigo social. 3.7.1.2
Relatério anual de consumo de combustivel. 4,5.9.7
Relatorio com o total de consignagdo por entidade. 3.5.2.9
Relatério contabil. 5.2.11.21
Relatoério da Comissdo Permanente de Seguranca. 3.6.2.13
Relatorio das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as demonstragées contabeis e seus 52.11.22
resultados.

Relatorio de 1/3 de férias, por Secretaria. 3.5.2.10
Relatorio de acompanhamento de contrato. 1.2.2.6
Relatorio de acompanhamento de convénio, termo de cooperacgdo, acordo, protocolo de intencdes, 1.2.2.7
termo de parceria.

Relatoério de acompanhamento de projeto. 6.2.1.7
Relatério de atividades. 1.2.2.8
Relatorio de auditoria da folha de pagamento. 3.5.2.11
Relatoério de auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado. 3.5.2.12
Relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de MS, Processo de 5.2.7.2
Relatorio de avaliagdo de curso de capacitacdo ou qualificacdo técnica. 3.2.2.11
Relatorio de conciliagdo bancaria. 5.2.11.23
Relatorio de consolidacdo de despesa da folha de pagamento 3.5.2.13
Relatorio de controle de ligacdes telefonicas particulares. 7.1.7.5
Relatoério de desempenho de participantes de cursos. 3.2.2.12
Relatorio de desenvolvimento de programa de computador. 6.2.1.8
Relatdrio de estatistica de acesso. 6.2.1.9
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Relatorio de gestdo fiscal. 5.2.7.3
Relatério de histdrico funcional. 3.5.2.14
Relatorio de liberagdo financeira as Autarquias e Tribunais. 3.5.2.15
Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente. 3.5.2.16
Relatério de pagamentos ndo efetuados. 3.5.2.17
Relatério de pedido de vista de documento. 6.3.1.2
Relatério de prestacdo de contas interno das empresas contratadas pelo executivo. 5.2.7.8
Relatério de quantidade de copias. 7.1.5.3
Relatério de recolhimento de encargos sociais. 3.5.2.18
Relatério de resumo de dados. 6.2.1.10
Relatorio de revisdo técnica. 6.2.3.7
Relatorio de servigos solicitados por area. 7.1.6.2
Relatorio de vale-transporte. 3.3.4.26
Relatério de vencimentos e descontos. 3.5.2.19
Relatério de visita de imovel. 4.4.4.2
Relatério de visita domiciliar. 3.7.2.5
Relatorio diario de operacgdes realizadas. 3.5.2.20
Relatério do ativo imobilizado. 5.2.11.24
Relatoério do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO. 3.6.1.15
Relatoério do Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais - PPRA. 3.6.1.16
Relatorio dos processos avaliatorios. 3.3.5.7
Relatorio e pareceres relativos a auditoria de controle interno para o Tribunal de Contas do Estado 5.2.7.4
de MS.

Relatorio estatistico anual de documentos, dados e informagdes classificadas e desclassificadas. 6.3.2.2
Relatorio estatistico de reclamacdes. 1.2.3.5
Relatorio final de mandato - prestacdo de contas. 1.2.2.9
Relatorio geral do equipamento. 6.2.3.8
Relatério mensal de custos com cursos. 3.2.2.13
Relatorio para consulta das prestacdes de contas. 5.2.7.5
Relatoério resumido da execugdo orgamentaria. 5.2.7.6
Relatorio resumido de consolidacdo de despesa da folha de pagamento. 3.5.2.21
Relatério semestral de consumo de combustivel. 4.5.9.8
Relatorio técnico de dimensionamento do quadro de pessoal. 3.1.1.5
Relatério técnico de servigos. 6.2.3.9
Relatério técnico de vistoria. 6.2.2.2
Release e sinopse 2.1.2.4
Remanejamento, ampliagdo ou reducao de vagas na frota, Processo de 4.5.7.2
Remogao, Processo de 3.3.2.13
Requerimento Cancelamento de Férias. 3.3.4.33
Requerimento de Alteragdo de Férias. 3.3.4.32
Requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos. 1.1.6.8
Requerimento de exclusdo de desconto em folha de pagamento. 3.5.1.23
Requerimento de isencdo de contribuicdo previdenciaria. 3.5.2.22
Requerimento de isencdo do imposto de renda. 3.5.2.23
Requerimento de pedido de vista de documento 6.3.1.3
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Requerimento de revisdo de pagamento. 3.5.1.19
Requerimento para a alteracdo de dados cadastrais. 3.3.1.10
Requerimento para aquisicdo ou cancelamento de vale-transporte. 3.3.4.25
Requerimento para exclusdao de dependente para fins de imposto de renda. 3.3.1.14
Requerimento para gozo de férias indeferidas. 3.3.4.19
Requerimento para inclusdao dependente para fins de imposto de renda. 3.3.1.13
Requerimento para pagamento de auxilio funeral. 3.5.1.20
Requerimento Suspensdo de Férias. 3.3.4.34
Requisicdo de cépia. 7.1.5.4
Requisicao de processo. 6.1.4.3
Requisicdo de servigos técnicos. 6.2.3.10
Rescisao de contrato individual de trabalho, Processo de 3.3.3.7
Reserva de recurso, empenho e liquidagdo da despesa 5.2.5
Resolugdo para incorporacao de veiculo doado na frota. 4.5.2.5
Ressarcimento de valores ao Estado, Processo de 5.2.9.5
Restauracdo de imovel, Processo de 4.4.3.2
Resultados 1.2.4.3
Reversao, Processo de 3.3.2.15
Revisdo de certiddo de tempo de contribuicdo, Processo de 3.4.2.7
Revisdo de Processo administrativo disciplinar ou de Sindicancia administrativa, Processo de 3.3.6.4
Revisdo de proventos de aposentadoria ou reforma, Processo de 3.3.4.7
Revisdo de proventos de pensado, Processo de 3.3.4.8
Rol anual de documentos, dados e informacgdes classificadas. 6.3.2.3
Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas. 6.3.2.4
Seguranga e medicina do trabalho 3.6
Selegao e desenvolvimento de recursos humanos 3.2
Servidao de passagem, Processo de 4.4.9.6
Sindicancia administrativa, Processo de 3.3.6.5
Sindicancia de acidente com veiculo, Processo de 4,5.8.10
Sindicancia de acidente de trabalho, Processo de 3.6.1.11
Sindicéncia de multa de transito, Processo de 4,5.8.11
Sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais, Processo de 4,2.2.2
Site institucional. 2.1.2.5
Solicitagdo de abono de férias. 3.3.4.20
Solicitagdo de Salario familia. 3.5.1.24
Substituicdo de ocupante de cargo ou fungao, Processo de 3.3.2.5
Suprimentos de fundo, Processo de 5.2.7.7
Tabela de reprogramacao financeira 5.2.4.2
Tabela de temporalidade de documentos. 6.1.6.2
Tempo de contribuicdo previdencidria excedente, Processo de 3.4.2.5
Tempo de servico utilizado para o calculo da aposentadoria, Processo de 3.4.2.6
Termo aditivo ao contrato individual de trabalho. 3.3.3.10
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Termo de afetacdo de imovel. 4.49.9
Termo de cessdo de uso de bens mdveis. 4.2.4.6
Termo de classificagdo das informacdes. 6.3.2.5
Termo de compromisso de preservacdo de sigilo de documentos. 6.1.8.11
Termo de concessao e controle de senha de acesso. 6.2.2.3
Termo de doagao de remanescentes de inutilizagdo. 4.2.5.3
Termo de doacgao. 6.1.8.12
Termo de eliminagdo de documentos. 6.1.5.4
Termo de especificacdo técnica de campanha de publicidade. 2.4.3.5
Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador. 6.2.3.11
Termo de inspecgdo de veiculo. 4.5.8.15
Termo de permissdo de uso de bens moveis. 4.2.4.2
Termo de reavaliagdo das informacgoes. 6.3.2.6
Termo de recolhimento de documentos. 6.1.5.5
Termo de rescisao de contrato individual de trabalho. 3.3.3.11
Termo de Responsabilidade pela obtencao de acesso a documentos, dados e informacdes pessoais 6.3.2.7
de terceiro.

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais. 4.2.4.5
Termo de transferéncia de bens méveis. 4.2.4.4
Termo de transferéncia de documentos. 6.1.5.6
Termo e Livro de posse de servidores 3.3.2.1
Titulo de propriedade, escrituras e certidoes de imoéveis. 4.4.9.5
Tomada de contas especial. 5.2.11.26
Transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de 6.1.8.9
Transferéncia de imovel, Processo de 4.4.9.8
Transferéncia de veiculo, Processo de 4,5.6.1
Transformacgao de cargo ou funcdo (Processo de Enquadramento), Processo para 3.3.1.11
Unificacdo de prontuario de tempo de contribuigdo, Processo de 3.3.4.22
Uso irregular de veiculo oficial, Processo relativo ao 4.5.8.12
Vacancia para posse em cargo inacumulavel, Processo de 3.3.2.21
Vacancia por aposentadoria, Processo de 3.3.2.22
Vacancia por extingdo de cargo, Processo de 3.3.2.23
Vacancia por falecimento, Processo de 3.3.2.18
Venda de produtos, Processo de 5.2.9.6
Verificacdo de estoque e distribuicao 4.3.1
Video de campanha publicitaria. 2.4.4.5
Video de evento infantil. 3.8.2.4
Video institucional - DVD. 2.1.4.2
Vigilancia do edificio, das instalagdes e dos equipamentos 7.1.2
Vistoria de bens imdveis 4.4.4
Vistoria e controle de integridade de sistemas de informatica 6.2.2

GOVERNO B DOCUMENTO
DO ESTADO [ ( \/ ASSINADO
Mato Grosso do Sul ELETRONICAMENTE




ANEXO IIT DO DECRETO N° 15.721, DE 9 DE JULHO DE 2021.

- ATIVIDADES-MEIO -

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

1.1 Ordenamento juridico

1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGCAO
A§SUNTOS L0 DL AL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo < permanente
Corrente) Intermediario)
Decreto, Lei, Decreto-lei, estatuto, codi-
1.1.1 Atos normativos 1.1.1.1 gg’r nrqea%wgmrzgg%;gg'n;g[;;%’régggug?’?_ Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a revogacao do ato.
taria.
Certificado de matricula no cadastro oA
1.1.2.1 especifico do INSS. Vigencia ) ) X
Comprovante de inscricao e de situagao
1.1.2.2 cadastral no Cadastro Nacional de Pes- Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a baixa.
1.1.2 Habilitag&o juridica soa Juridica - CNPJ.
e regularizagao fiscal dos c te de inscricd Cadast
érgdos entidades e em- omprovante de inscrigdo no Cadastro oA _ )
presas 1.1.2.3 de Contribuintes do ICMS. Vigencia X
1.1.2.4 |Comprovante de matricula na Junta Vigéncia _ _ X A vigéncia esgota-se com a emissdo de uma nova ma-
e Comercial. 9 tricula.
1.1.2.5 (P;?rgist?;) ssrc.?:nilsgga drzesné?vir;% Iiu;Gd_lgsde Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a rescisdo do contrato.
Convénio, termo de cooperacgdo, acordo, A vigéncia esgota-se com o encerramento do convénio,
1.1.3.1 protocolo de intengdes, termo de par- Vigéncia 5 - X termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes,
ceria. termo de parceria.
1.1.3 Formalizacdo de 1.1.3.2 | Processode dissidio coletivo de traba- 5 5 } X
acordos bilaterais Iho.
1.1.3.3 Zzgigzsgigiefr%rlmahzagao e execugao de Vigéncia B ) X ,:;Ivlgenaa esgota-se com o término do acordo bilate-
1.1.3.4 Processo de chamamento publico. 1 5 - X
1.1.4.1 Expediente de acompanhamento de Vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se com o termino das fases recursal
1.1.4 Acompanhamento e e agdo judicial. 9 e executoria.
introdugdo de agdes judi- Expediente de atendimento de requisi- o , ) .
Ciais e administrativas ~ R o . C oA _ _ A vigéncia esgota-se ap0s o atendimento de requisi-
1.1.4.2 :;,gcses, ordens judiciais ou administrati Vigéncia X cBes, ordens judiciais ou administrativas.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo permanente

OBSERVAGOES

1.1.4 Acompanhamento
e introdugao de acdes
judiciais e administrati-
vas (continuacgao)

1.1.4.3

ativa.

Processo de inscrigdo em divida

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e o arqui-
vamento do processo. A eliminagdo € auto-
rizada apds a quitacdo extingdo da CDA do
Sistema de Divida Ativa.

1.1.5 Pareceres e uni-
formizacao da jurispru-
déncia administrativa

1.1.5.1

Despacho normativo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se quando este deixa de
produzir efeitos.

1.1.5.2

¢oes juridicas.

Parecer, manifestacbes e orienta-

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos. Trata-se
de cdpia, o documento integra o processo

e deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagao.

1.1.5.3

Parecer técnico.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos. Trata-
-se de copia, o documento original integra

0 processo e deve obedecer ao seu prazo

de guarda e destinacdo. A eliminagdo esta
condicionada a inexisténcia de outros fatores
determinantes de sua guarda.

1.1.54

Parecer normativo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramen-
to dos procedimentos administrativos e o
arquivamento. Resolucdo PGE n. 194, de
23/04/2010. Arts. 3%, 42 e 10 do Anexo VII.

1.1.5.5

Expediente de acompanhamento de
acordo judicial ou extrajudicial.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o pagamento ou

o rompimento do acordo. A mudancga de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA ~
(em anos) DESTINACAO
ooUNTOS UUHS ORISR Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacso Guarda

(Arquivo arquivo (Arquivo iminag permanente

Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com o transito julgado da decisdo admi-
nistrativa. (pagamento, parcelamento, cancelamento, verifi-
cacao). A mudanca de suporte de papel para o digital, se-

1.1.5 Pareceres e unifor- L . N guira os principios, as regras, os instrumentos, os requisitos,

mizagdo da jurisprudéncia 1.1.5.6 Egaazszcgif:mlmstratlvo referente a Vigéncia 5 X - e as técnicas estabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,

administrativa (continua- : na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.

Gao) 10.278/2020. Os documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

1.1.6.1 Leis. 4 4 - X
1.1.6.2 Mensagens a Assembleia Legisla- 4 4 ) X
tiva.
1.1.6.3 Pastas de vetos. 4 4 - X
A mudanca de suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os requisitos, e as técni-
Processo de estudo de proieto de cas estabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Fe-
1.1.6.4 lei proj 4 4 X - deral n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n. 10.278/2020.
' Os documentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
1.1.6 Assessoramento guarda e a destinagdo final constantes nesta Tabela de Tem-
técnico-legislativo poralidade de Documentos.
1.1.6.5 | Processo de indicagdo de proposta. 4 - X -
1.1.6.6 Processo de projeto de lei. Vigéncia 4 ) X ;Aeiwgenaa esgota-se com a aprovagado, ou ndo, do projeto de
1.1.6.7 Proce§so_de proposta de emenda Vigéncia 4 ) X A vigéncia esg_ota.-se com a aprovagao, ou nao, da proposta de
constitucional. emenda constitucional.
Requerimento de esclarecimentos
1.1.6.8 sobre atos administrativos ou nor- 4 - X - O prazo inicia-se apos a apreciacdo do requerimento.
mativos.

1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

1.2 Planejamento das acdes de governo e controle dos servigos

1._2.1 Formulagao deNdlre- 1211 Plano, programa ou projeto. Vigéncia 5 _ X A vigéncia esgota-se ap0s o encerramento do plano, programa

trizes e metas de agao ou projeto.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
AEELI T UBAE PO ERTTAL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de B Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo s permanente
Corrente) Intermediario)
1.2.2.1 | Cronograma de atividades. Vigéncia 1 X - A vigéncia esgota-se com o fim do cronograma.
1.2.2.2 g:zléaisﬁgc;go de procedimentos Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um novo manual.
Processo de constituicio de comis- A vigéncia esgota-se com a constituicdo de nova comissao,
1.2.2.3 ~ 5 Vigéncia - - X conselho ou grupo de trabalho. O documento é importante
sao, conselho ou grupo de trabalho. ~ L o
para a preservagao da memoria institucional.
~ Até a
Processo de prestacao de contas aprovagao O documento € importante para a preservagdo da memoria
1.2.2.4 | anual ao Tribunal de Contas do g)as co?w- 5 - X institucional P P P ¢
Estado de Mato Grosso do Sul. tas '
1.2.2.5 Relatério anual de atividades do 5 5 _ X O documento é importante para a preservagdo da memoria
B orgdo, entidade ou empresa. institucional.
A vigéncia esgota-se com o término do contrato. A mudanca
de suporte de papel para o digital, seguira os principios, as
B regras, os instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
1.2.2 Execugao, acompa- 1226 | Relatério de acompanhamento de Vigéncia 5 X ) belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
nhamento e avaliagdo de s contrato. 9 14.129/2021 e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os do-
atividades cumentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda
e a destinagdo final constantes nesta Tabela de Temporalida-
de de Documentos.
Relatério de acompanhamento de A vigéncia esgota-se com o encerramento do convénio, termo
1.2.2.7 convénio, termo de cooperagdo, Vigéncia 5 ) X de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de par-
B acordo, protocolo de intengdes, 9 ceria. O documento é importante para a preservacdo da me-
termo de parceria. moria institucional.
. . As informagOes constam no relatdrio anual de atividades do
1.2.2.8 Relatorio de atividades. 5 X 6rgdo, entidade ou empresa.
Até a
1.2.2.9 Relatorio final de mandato - presta- | aprovacéo 5 _ X O documento é importante para a preservagdo da memoria
e gao de contas. das con- institucional.
tas
Expediente de solicitagdo de orien- . oA = . s
1.2.2.10 tacdo técnica Vigéncia 2 X - A vigéncia esgota-se com a conclusdo da orientagao técnica.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ooUNTOS 1O [PIOEE ST Unidade | Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacso Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminag permanente
Corrente) Intermediario)
1.2.31 E}pedlente deNacompanhamento de reclama- Vigéncia 2 X _ A V|genC|a~esgota—se apos a solugao da reclamagao
Gao ou sugestao. ou sugestao.
Oficio encaminhando reclamagdes ou sugestdes
1.2.3.2 N - 4 - - X
a autoridade competente.
1.2.3.3 Parecer da Ouvidoria. Vigéncia 2 X - A vigencia _es~gota_-sg com o término da apuragdo
ou a prescrigao criminal.
oo A vigéncia esgota-se com o término da apuragdo
ééziziifgzadgzseggegos ou a prescrigdo criminal. A mudancga de suporte de
ublico ¢ papel para o digital, seguird os principios, as re-
P gras, os instrumentos, os requisitos, e as técnicas
1.2.3.4 Processo para apuracao de dendncias Vigéncia 5 X - estabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na
e P purag ’ 9 Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Fede-
ral n. 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a destina-
gao final constantes nesta Tabela de Temporalida-
de de Documentos.
1.2.3.5 Relatdrio estatistico de reclamacdes. - X
1.2.4.1 Planejamento do mapeamento de processos. 5 - X
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guird os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
~ _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
1.2.4.2 Execucdo e acompanhamento. > > X e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
1.2.4 Gestdo de processos mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
1.2.4.3 Resultados - X
1.2.4.4 Modelagem de processos. - X
1.2.4.5 Gerenciamento de desempenho. - X
1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.3 Apoio a Administracdo publica
1.3.1 Controle de compro- 1.3.1.1 Agenda de compromissos oficiais. - X -
missos oficiais 1.3.1.2 | Ata de reunigo. - - X
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
AEELNTTEE IO DOEE ST TAL Unidade Unidade com OBSERVAGCOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de B Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo s permanente
Corrente) Intermediario)
1.3.1.3 Cédula de votagdo de conselheiro. 1 - X - (S) resultado da votagdo esta registrado na Ata de
essdo.
1.3.1.4 | Convite recebido. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a realizagdo do evento.
1315 Mala direta. Vigéncia B X } ,t’-}wgenqa esgota-se até a comprovacao do rece-
imento.
13.1.6 | Oficio autorizando funcionario ou servidor a 1 B X )
1.3.1 Controle de compro- e conceder entrevista a imprensa.
nlis)sos oficiais (continua- 1.3.1.7 | Oficio convocando para reunido. 1 - X -
r-1o}
¢ 1.3.1.8 Oficio solicitando agendamento de audiéncia. 1 - X -
1.3.1.9 Pauta de compromissos. Vigéncia - X - ﬁ‘qi\;'sggsnc'a esgota-se com a realizagdo dos compro-
1.3.1.10 Pauta de reunido. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a realizacdo da reunido.
1.3.1.11 | Registro de convites recebidos. 1 - X -
1.3.1.12 | Ata de sessdo. 2 - - X
1 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
1.4 Acdes gerais de controle interno
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de controle interno (Auditoria inter- oA procedimentos administrativos e o arquivamento
1.4.1.1 Vigéncia 5 X - . ~ .
na). do processo. As informagdes constam no relato-
rio circunstanciado.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o arquivamento
do processo. O processo devera ser apensa-
do ao processo administrativo de apuracdo de
o responsabilidade da pessoa juridica, até a sua
1.4.1 Controle e fiscaliza- conclusdo. A mudanca de suporte de papel para
Géo da gestdo publica o digital, seguird os principios, as regras, os
: : . o L oA _ instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
1.4.1.2 Procedimento de investigagao preliminar. Vigéncia 5 X belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacao
final constantes nesta Tabela de Temporalidade
de Documentos.
GOVERNO () DOCUMENTO
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
FEELI T L0 DEEL AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de B Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo s permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
1.4.1.3 Processo de Correigdo ordinaria. Vigéncia 5 - X procedimentos administrativos. As informagdes
constam no relatério circunstanciado.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
1.4.1.4 Processo de Correigdo extraordinaria. Vigéncia 5 - X procedimentos administrativos. As informagdes
constam no relatdrio circunstanciado.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
1.4.1 Controle e fiscali- procedimentos administrativos e o arquivamento
zagdo da gestdo publica do processo. A mudancga de suporte de papel
(continuagdo) para o digital, seguirad os principios, as regras, 0s
Processo administrativo de apuracdo de res- instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
L4 | e o e s paceon T e EPAR) Vigéncia 5 X - belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
P P J ' Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de Temporalidade
de Documentos.
2 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
2.1 Assessoria de Imprensa
2.1.1 Compilagdo de noti-
cias sobre a administragdo 2.1.1.1 Clipping. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a divulgagao.
estadual
2.1.2.1 Artigo, nota e noticia. 1 - - X Os documentos refletem a politica do 6rgdo.
2.1.2.2 | Credencial de jornalista. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a realizagdo do evento.
2.1.2.3 Pauta para a imprensa. 1 - X -
2.1.2.4 Release e sinopse 2 - X -
2.1.2 Divulgagdo das
agOes de governo A vigéncia esgota-se quando houver alteragdes
substantivas no /ayout ou no contetido do site.
21.2.5 Site institucional. Vigéncia B ) X Deve-se providenciar cdpia da versdo anterlpr para
guarda permanente. Se o servigo for terceirizado,
a contratada devera providenciar copias dos regis-
tros e encaminha-los ao 6rgdo contratante.
2.1.3 Editoragdo de pro- Modelo de diagramagdo para matérias de site A A vigéncia esgota-se quando o modelo de diagra-
. 2.1.3.1 e Vigéncia - X - ~ L ~ :
gramacao visual institucional. magao for substituido por outra versao atualizada.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAC@ES
(Referentes a) produtora atribuigdo de B Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo s permanente
Corrente) Intermediario)
Quando o servigo for terceirizado, a contratada
2.1.4.1 | Registro fotografico. 4 1 - X devera providenciar cdpia dos registros e encami-
- ) nha-la ao 6rgdo contratante.
2.1.4 Produgao de regis- - —
tros de imagem e som Quando o servigo for terceirizado, a contratada
2.1.4.2 | Video institucional - DVD. 4 1 - X deverd providenciar cépia dos registros e encami-
nha-la ao 6rgdo contratante.
2 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
2.2 Cerimonial e Relagdes publicas
221 |Comunicado sobre realizagdo de cerimonia 1 B X )
oficial.
2.2.1 Relagdo de corres- . - - i}
pondéncias e comunicados 2222 O_ﬂCIO de ?gradeCImento, cumprimento, despe 2 ~ X _
dida ou pésames.
2.2.2.3 | Oficio para autoridade diplomatica ou consular. 4 - - X
2 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
2.3 Promogdo de eventos ou cerimonias oficiais
2.3.1.1 Agenda de eventos. 1 - X -
23.1.2 Convite de evento organizado por érgdo esta- 1 B X ) Um exemplar do convite do evento organizado
e dual. pelo 6rgdo ou entidade integra o dossié do evento
2.3.1.3 Credencial de evento ou ceriménia oficial. 1 - X -
Os discursos, palestras e conferéncias proferidos
. R _ _ por autoridades superiores da administracao e
2.3.1.4 Discurso, palestra, conferéncia. 4 X por técnicos, refletem, respectivamente, a orienta-
do politica do érgdo e o seu funcionamento.
2.3.1 Organizagao de ~ s0p g
eventos ou cerimOnias 2.3.1.5 Dossié de evento. 2 - - X
oficiais 2.3.1.6 | Expediente de solenidade rotineira. - X -
Um exemplar de cada publicagdo oficial ou coedi-
. . ~ ¢do, inclusive em meio magnético ou dptico, deve
2.3.1.7 Z?/I::ttc?l catalogo ou cartaz de divulgacdo de 4 - - X ser encaminhado ao Arquivo do Estado de Mato
’ Grosso do Sul para guarda permanente e acesso
publico.
2.3.1.8 Lista de presenga em evento. - X -
2.3.1.9 | Lista de presentes oferecidos e recebidos. 4 - - X
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
FEELI T L0 DEEL AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de B Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo s permanente
Corrente) Intermediario)
2.3.1.10 | Livro de assinatura de autoridades. 4 - - X
2.3.1 Organizagdo de 2.3.1.11 Programa de solenidade, recepgdo oficial ou 1 B X ) O programa integra o Dossié de evento ou o Expe-
eventos ou cerimdnias B evento. diente de solenidade rotineira.
oficiais (continuagao) 23.1.12 Relagdo de convidados para eventos ou soleni- 4 B X }
e dades oficiais.
2 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
2.4 Propaganda e marketing
2.4.1 E_Iaboragao de identi- 2411 Projeto executivo de identidade visual. vigéncia ~ _ X A vigéncia esgota-se com a elaboragao de novo
dade visual projeto.
A vigéncia esgota-se com o encerramento do con-
trato. O documento integra o Processo de contra-
2.4.2.1 Briefing de licitacdo. Vigéncia - X - tagdo de agéncia de publicidade. As copias podem
ser eliminadas apos sua vigéncia na prépria Unida-
de Produtora.
O documento integra o Processo de contratacdo
Edital para contratagdo de agéncia de publici- A de agéncia de publicidade. As cdpias podem ser
- 2.4.2.2 Vigéncia - X - C . oA P .
2.4.2 Contratacdo de dade. eliminadas apos sua vigéncia na propria Unidade
agéncias de publicidade Produtora.
As guias de recolhimento de encargos sociais de-
Até a vem ser arquivadas em separado e obedecerao
- A .- ~ aos prazos previstos nesta tabela, no assunto re-
2.4.2.3 Z;cg;esso de contratacdo de agencia de publici ag;:\i:a(l)%a_o 5 - X ferente ao “Controle da Contabilidade”. O processo
: tas deve ser preservado pois contém pecas de cam-
panha publicitaria, bem como o Briefing e o Plano
de midia
A mudanca de suporte de papel para o digital,
seguira os principios, as regras, os instrumen-
Até a tos, os requisitos, e as técnicas estabelecidas
. aprovacio na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Fede-
2.4.3 Planejamento e 2.4.3.1 | Cadastro de despesas com comunicagdo. cFI)as co?w— 5 X - ral n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
controle de atividades de tas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
publicidade prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade
de Documentos.
2.4.3.2 | Cadastro de meios de comunicagao. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com novo cadastro.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo permanente

OBSERVAGOES

2.4.3 Planejamento e con-
trole de atividades de pu-
blicidade (continuagdo)

2.4.3.3

Oficio relativo aos servigos de comunicagao.

O oficio pode solicitar ou autorizar servigos de co-
municagdo, campanhas de publicidade, ou, ainda,
aprovar programas de trabalho. Dependendo do
caso, o documento integra o Processo de contrata-
gao de servigos de publicidade.

2.4.3.4

Pedido de campanha de publicidade.

Se o pedido for aprovado, o documento integrara
o Processo de contratagdo de agéncia de publicida-
de. O pedido &, geralmente, formalizado por oficio.

2.4.3.5

Termo de especificagdo técnica de campanha
de publicidade.

Vigéncia

A documentacgdo integra o Processo de contratagao
de servigos de publicidade.

2.4.4 Analise de propostas
de campanhas publicita-
rias ou de eventos

2.4.4.1

Arte final de pega de campanha publicitaria.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término da campanha.
Se o servigo for terceirizado, a contratada deve
fornecer copia do documento para o 6rgdo contra-
tante.

2.4.4.2

Parecer técnico sobre atividades de propaganda
e marketing.

Vigéncia

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

2.4.4.3

Peca de campanha publicitaria.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término da campanha.
As pecas podem integrar o Processo contratacao
de agéncia de publicidade e também podem ser
recuperadas na arte final e preservadas em meio
magnético ou dptico.

2.4.4.4

Plano de midia.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
novo plano de midia. O documento integra o Pro-
cesso de contratagdo de agéncia de publicidade e
suas informagdes podem ser recuperadas no Ca-
dastro de despesas de comunicagdo.

2.4.4.5

Video de campanha publicitaria.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término da campanha.
Quando o servigo for terceirizado, a contratada
devera providenciar copia dos registros e encami-
nha-la ao 6rgdo contratante.

2 COMUNICACAO INSTITUCIONAL

2.5 Producao editorial
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
FEELI T L0 DEEL AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de B Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo s permanente
Corrente) Intermediario)
Um exemplar de cada publicagao oficial ou coedi-
cdo, inclusive em meio magnético ou 6ptico, deve
2.5.1 Publicaco oficial 2.5.1.1 Livro, periddico, folheto. 2 - - X ser encaminhado ao Arquivo Publico do Estado
. d _ublicacao oficial de Mato Grosso do Sul para guarda permanente e
coedicao acesso publico.
2.5.1.2 Projeto grafico. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a publicagdo.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.1 Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos
Processo de estudo para aperfeigoamento de
3.1.1.1 . P ~ 4 - - X
meétodos e técnicas de recrutamento e selegao.
Processo de estudo para subsidiar as politicas
3.1.1.2 = 4 - - X
de recrutamento e selegao.
3.1.1.3 Processo de estudo sobre a necessidade de 4 ~ X _
Cursos.
3.1.1.4 |Proposta de contratagdo e qualificagdo de re- 4 B X )
cursos humanos.
3.1.1.5 | Relatorio tecnico de dimensionamento do qua- 5 B ) X
dro de pessoal.
3.1.1 Elaboragao de estu- 3.1.1.6 | Normatizacdo e regulamentacdo Vigéncia 5 - X
dos e pesquisas
3.1.1.7 Planejamento da forga de trabalho. Previsao 5 5 ) X
de pessoal.
Criagdo, extingdo, classificagao, transforma-
3.1.1.8 o~ L~ . 5 5 - X
gao e transposicdo de cargos e de carreiras
3.1.1.9 | Relagdo com sindicatos. 5 5 - X
3.1.1.10 I\_/Iow[nentos reivindicatoérios, greves ou para- 5 5 ) X
lisagoes.
3.1.1.11 | Relagdo com conselhos profissionais. 2 - X -
3.1.1.12 | Processo de reajuste salarial. 4 - - X
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.2 Selegao e desenvolvimento de recursos humanos
3.2.1~Recrutamento € 3.2.1.1 Curriculo de candidato a emprego publico. 2 - X -
selegao
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
£?SUN;I—OS L0 DEEL AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de B Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo s permanente
Corrente) Intermediario)
A mudanca de suporte de papel para o digital,
seguira os principios, as regras, os instrumen-
Até a tos, os requisitos, e as técnicas estabelecidas
Processo de abertura de concurso publico ou aprovacio na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Fede-
3.2.1.2 processo seletivo para provimento de cargo cLI)as co?'\— 5 X - ral n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
mediante nhomeagao. tas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinagdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade
de Documentos.
Até a
3.2.1.3 Provas, gabaritos, testes psicotécnicos, laudos homolo- 2 X ) Aguardar o termino da agdo, no caso de interpo-
B médicos, formularios de avaliagdo. gacao do sicdo do recursos.
evento
Constituicdo de bancas examinadoras, editais,
3.2.1.4 exemplares Unicos de provas, resultados de 2 - - X
concurso publico ou processo seletivo.
3.2.1.5 Relagdo das anlssoes por concurso publico ou 2 - X - Trata-se de cdpia. O original integra o processo.
processo seletivo.
3.2.1 Recrutamento e
selecdo (continuagao) Relacdo d N q ]
3.2.1.6 naedaé;ao as contratagoes por tempo determi- 2 - X - Trata-se de cdpia. O original integra o processo.
Relagdo de servidores e funcionarios cedidos a B ) B - o
3.2.1.7 Organizacio Social. 1 X Trata-se de copia. O original integra o processo.
A cépia da decisdo judicial que transitou em julga-
do é arquivada no prontuario funcional. A mudan-
ca de suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os requisi-
tos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
Até o 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no
3.2.1.8 Mandado de seguranca de concurso publico. trap5|to 2 X - D'ec':ret.o Federal n. .1(1'278/2020' Os documentos
em julga- digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guar-
do da e a destinagao final constantes nesta Tabela
de Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
FEELI T L0 DEEL AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de B Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo s permanente
Corrente) Intermediario)
- . A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do creden-
3.2.1.9 E%ﬁ:(ﬂiﬁg;‘zﬁ%dﬁ: ar(z)gsrgicoisasiz seletivo para Vigéncia 2 X - ciamento. A documentagdo para os profissionais
P : ndo habilitados podera ser eliminada apos 1 ano.
3.2.1.10 Certidoes negatlvqs para o ingresso de pessoal 1 _ X _
em cargo em comissao.
Documentos exigidos na inscricdo para concur- A vigéncia esgota-se com a homologacéo do con-
3.2.1.11 P 9 cricao p Vigéncia - X - curso publico ou processo seletivo. Aguardar o ter-
so publico ou processo seletivo. ] ~ . U .
mino da agao no caso de interposicao de recurso.
Requerimento e documentos comprobatdrios
3.2.1.12 | para isencdo de taxas de inscricdo de concur- 1 - X -
3.2.1 Recrutamento e so publico.
selegdo (continuagao)
3.2.1.13 | Exame médico admissional. Vigéncia - X - A vigencia esgota-se com o rompimento do vinculo
juridico com o Estado.
A vigéncia esgota-se com a publicacdo dos resul-
tados em diario oficial. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguird os principios, as re-
gras, os instrumentos, os requisitos, e as técnicas
3.2.1.14 | Processo de recursos de concurso publico ou Vigéncia 5 ) ) estabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na
e processo seletivo. 9 Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal
n. 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a destina-
cdo final constantes nesta Tabela de Temporalida-
de de Documentos.
3.2.2.1 Folha de frequéncia em curso. 2 - X - Integra o dossié do curso.
3.2.2.2 ;aednatztro de instrutores para ensino e treina- Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com o descredenciamento.
3.2.2 Capacitagdo e aper- i
feigoamento funcional 3.2.2.3 | Cronograma de cursos. 4 - X -
Integram o dossié o material didatico, a lista de
3.2.2.4 Dossié de curso. 1 5 - X presenca, a pesquisa de opinido e o material de
divulgacgéo.
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PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade Unidade com OBSERVACOES
produtora atribuicdo de Guarda

(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)

DESTINACAO

ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL

(Referentes a)
Eliminagdo

Guardar apenas um exemplar da apostila de

3.2.2.5 | Apostila de cursos. 5 - - X
cada curso.

Eliminar os certificados ndao entregues, cinco

3.2.2.6 | Certificados. 5 - X B anos apods a emiss&o.

Plano de atividades de desenvolvi-
mento e capacitacao.

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo das

3.2.2.7 atividades.

Vigéncia 1 - X

A vigéncia esgota-se com a realizacdo do
curso. A mudancga de suporte de papel para
o digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinagao final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.2.2.8 | Processo de autorizacdo de curso. Vigéncia 5 X -

3.2.2 Capacitacao e
aperfeicoamento fun-
cional (continuacgao)

A vigéncia esgota-se com a realizacdo da
capacitagao. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguira os princi-

pios, as regras, os instrumentos, os requi-
sitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Vigéncia 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal

n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

Processo de capacitacdo de recur-

3.2.2.9
sos humanos.

Processo de concurso para admis-
3.2.2.10 |sdo em curso da Academia de Poli- 5 - X -
cia Civil e Militar.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo permanente

OBSERVAGOES

3.2.2.11

Relatoério de avaliagdo de curso de

capacitacdo ou qualificacdo técnica.

A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guirad os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo

de guarda e a destinacao final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.2.2 Capacitacao e
aperfeicoamento fun-
cional (continuagao)

3.2.2.12

Relatério de desempenho de parti-
cipantes de cursos.

A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guird os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo

de guarda e a destinacao final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.2.2.13

Relatério mensal de custos com
cursos.

Até a
aprova-
gao das
contas

A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guird os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacgdo final constantes nesta Tabela
de Temporalidade de Documentos.

3.3 Expediente de pessoal

3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

3.3.1 Elaboragéo e re-

3.3.1.1

Processo de acumulacao de cargo
ou fungao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos pro-
cedimentos administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a acumulagdo integra
o prontuario funcional.

gistro de atos relativos
a vida funcional

3.3.1.2

Processo de promocdo ou progres-
sdo funcional.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos pro-
cedimentos administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a promogao ou pro-
gressdo integra o prontuario funcional.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
s permanente

OBSERVAGOES

3.3.1 Elaboragédo e re-
gistro de atos relativos
a vida funcional (conti-
nuagao)

3.3.1.3

Processo de promogdo por mereci-
mento ou antiguidade.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos pro-
cedimentos administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a promogao integra o
prontuario funcional.

3.3.14

Processo de promogao por bravura.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos pro-
cedimentos administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a promogao integra o
prontuario funcional.

3.3.1.5

Prontuario do estagiario.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramento do es-
tagio. A mudanga de suporte de papel para o
digital, seqguira os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas estabe-
lecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.

3.3.1.6

Declaracao de Imposto de Renda
do servidor.

A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo

de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

ASSINADO
ELETRONICAMENTE

DESTINACAO
(em anos)
ASENIOE 1O [PIXEBl SN Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo s permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado. A mudanca
de suporte de papel para o digital, segui-
ré os principios, as regras, os instrumentos,
0s requisitos, e as técnicas estabelecidas na
3.3.1.7 | Prontuario funcional. Vigéncia 60 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Fede-
ral n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
3.3.1.8 | Processo de apostilamento. 1 - X -
A vigéncia esgota-se com o encerramento
3.3.1.9 Procgsso de Adicional por Tempo de Vigéncia 5 X _ dos procedimentos admmlstratlvo_s € 0 arqui-
3.3.1 Elaborac&o e re- Servigo. vamento do processo. O ato administrativo
gilst.ro de atos relativos integra o prontuario funcional.
a vida funcional (conti- Requerimento para a alteragao de
~ 3.3.1.10 X 1 - X
nuagao) dados cadastrais.
processo para transormago de
3.3.1.11 | cargo ou funcao (Processo de En- Vigéncia 5 X - P . q
vamento do processo. O ato administrativo
quadramento). . A h
integra o prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
3.3.1.12 Progesso de adicional por capaci- Vigéncia 5 X _ dos procedimentos admlnlstratlvo_s_e 0 arqui-
tagao. vamento do processo. O ato administrativo
integra o prontuario funcional.
Requerimento para inclusdo de-
3.3.1.13 | pendente para fins de imposto de 1 - X -
renda.
Requerimento para exclusdo de
3.3.1.14 | dependente para fins de imposto 1 - X -
de renda.
GOVERNO () DOCUMENTO




ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo permanente

OBSERVAGOES

3.3.2 Elaboracdo de
expedientes para pro-
vimento, movimenta-
¢do, vacancia e subs-
tituicdo de cargo ou
funcado

3.3.2.1

Termo e Livro de posse de servi-
dores

Vigéncia

2

No caso de Livro, a vigéncia esgota-se com
o termo de encerramento e abertura de um
proximo livro.

3.3.2.2

Pedido de prorrogacdo de prazo
para exercicio do cargo.

Trata-se de copia, o documento original inte-
gra o prontuario funcional.

3.3.2.3

Pedido de prorrogacdo de prazo
para posse.

Trata-se de cdpia, o documento original inte-
gra o prontuario funcional.

3.3.2.4

Processo de exoneragdo de cargo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e o arqui-
vamento do processo. O ato de exoneragao
integra o prontuario funcional. A mudanga
de suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,

0s requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.2.5

Processo de substituigdo de ocu-
pante de cargo ou fungao.

Vigéncia

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

3.3.2.6

Processo para preenchimento de
fungdo.

Até a
aprova-
cdo das
contas

Sao formas de preenchimento de fungdes a
admissdo, a transposicao, o acesso € a rever-
sdao. A mudanca de suporte de papel para

o digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinagao final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
s permanente

OBSERVAGOES

3.3.2 Elaboracao de
expedientes para pro-
vimento, movimenta-
¢do, vacancia e subs-
tituicdo de cargo ou
fungdo (continuacgao)

3.3.2.7

Processo para nomeagao de cargo
em comissao.

Até a
aprova-
gao das
contas

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacgdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.3.2.8

Relagdo de substituigdes remune-
radas.

Até a
aprova-
gao das
contas

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacgdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.3.2.9

Processo de nomeagao em cargo
efetivo.

Até a
aprova-
gao das
contas

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacgdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.3.2.10

Processo de cedéncia.

Vigéncia

60

A vigéncia esgota-se com o termino da ce-
déncia. A mudanca de suporte de papel para
o digital, seguird os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacgdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Ellg=ceg permanente

OBSERVAGOES

3.3.2 Elaboracao de
expedientes para pro-
vimento, movimenta-
¢do, vacancia e subs-
tituicdo de cargo ou
fungdo (continuacao)

3.3.2.11

Processo de readaptacdo funcio-

nal.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramen-

to dos procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. O ato que au-
toriza a readaptacdo do funcionario integra
o prontuario funcional. A mudancga de su-
porte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.2.12

Processo de reintegragdo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramen-

to dos procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. O ato que au-
toriza a reintegragdo do funcionario integra
o prontuario funcional. A mudanca de su-
porte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA

OBSERVAGOES

3.3.2 Elaboracgdo de
expedientes para pro-
vimento, movimenta-
¢do, vacancia e subs-
tituicdo de cargo ou
fungdo (continuacgao)

3.3.2.13

Processo de remogao.

A vigéncia esgota-se com o encerramen-

to dos procedimentos administrativos e

0 arquivamento do processo. O ato que
autoriza a remocao do funcionario integra

o prontuario funcional. A mudanca de su-
porte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.2.14

Processo de recondugao.

(em anos) DESTINACAO
Unidade Unidade com
produtora atribuicdo de TS Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo ElimiinEEEe permanente
Corrente) Intermediario)
Vigéncia 5 X -
Vigéncia 5 X -

A vigéncia esgota-se com o encerramen-

to dos procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. O ato que au-
toriza a reconducdo do funcionario integra

o prontuario funcional. A mudanca de su-
porte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo permanente

OBSERVAGOES

3.3.2 Elaboracgdo de
expedientes para pro-
vimento, movimenta-
¢do, vacancia e subs-
tituicdo de cargo ou
fungdo (continuacgao)

3.3.2.15

Processo de reversao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramen-

to dos procedimentos administrativos e

0 arquivamento do processo. O ato que
autoriza a reversdo do funcionario integra

o prontuario funcional. A mudanca de su-
porte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.2.16

Processo de aproveitamento.

Vigéncia

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

o prontuario funcional. A mudanca de su-
porte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Ellg=ceg permanente

OBSERVAGOES

3.3.2 Elaboragao de
expedientes para pro-
vimento, movimenta-
¢do, vacancia e subs-
tituicdo de cargo ou
fungdo (continuagao)

3.3.2.17

Processo de lotagao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o arquivamento
do processo. O ato que autoriza a lotagdo do fun-
cionario integra o prontudrio funcional. A mudanca
de suporte de papel para o digital, sequira os
principios, as regras, os instrumentos, os requisi-
tos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no
Decreto Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda
e a destinacdo final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.2.18

mento.

Processo de vacéncia por faleci-

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos pro-
cedimentos administrativos e o arquivamento do
processo. O ato integra o prontuario funcional. A
mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.3.2.19

Processo de redistribuigdo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o arquivamen-

to do processo. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
POSUNTOS 1O [PIXEBl SN Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminacao permanente
Corrente) Intermediario)

A vigéncia esgota-se com o encerramento da
permuta e o arquivamento do processo. A
mudanca de suporte de papel para o digital,
seguira os principios, as regras, os instru-
mentos, 0s requisitos, e as técnicas estabe-
3.3.2.20 | Processo de permuta. Vigéncia 5 X - lecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na
Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A vigéncia esgota-se com o encerramen-
to dos procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. A mudanca de
suporte de papel para o digital, sequira os

3.3.2dI§Iai)oragéo de ) principios, as regras, os instrumentos, os

Sixrﬁznlt?)n r?'lsoeﬁ'rr\?ar[\)t?- 3.3.2.21 Processo de vacéncia para posse Vigéncia 5 X _ requisitos, e as técnicas estabelecidas na

cdo vac’émcia e subs- e em cargo inacumulavel. 9 Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
! n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.

tituicdo de cargo ou

funcio (continuacio) 10.278/2020. Os documentos digitalizados

cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

A vigéncia esgota-se com o encerramen-

to dos procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, 0s
Processo de vacéncia por aposen- Vigéncia 5 X _ requisitos, e as técnicas estabelecidas na
tadoria. Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.2.22
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
s permanente

OBSERVAGOES

3.3.2 Elaboracdo de
expedientes para pro-
vimento, movimenta-
¢do, vacancia e subs-
tituicdo de cargo ou
fungdo (continuacgao)

Processo de vacancia por extingdo

3.3.2.23 de cargo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramen-

to dos procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

Adesdo ao Plano de Demissao

3.3.2.24 Voluntaria (PDV).

52

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacgdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.3.3 Elaboragado de
contratos de trabalho
e atos relativos a al-
teracdo, suspensdo e
rescisao

3.3.3.1 | Aviso prévio.

Vigéncia

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

Comunicado de dispensa ou desli-

3.3.3.2
gamento.

A copia vai para o prontuario funcional.

3.3.3.3 | Contrato individual de trabalho.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado. A cépia vai
para o prontuario funcional. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

GOVERNO
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) \/ DOCUMENTO

' ASSINADO
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
s permanente

OBSERVAGOES

3.3.3 Elaboragdo de
contratos de trabalho e
atos relativos a altera-
Gao, suspensao e resci-
sdo (continuagao)

3.3.3.4

Pedido de demisséo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a homologagéo
pelo Sindicato. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguira os princi-

pios, as regras, os instrumentos, os requi-
sitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal

n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.3.5

Processo de admissao para presta-
¢do voluntaria de servigos.

Até a
aprova-
gao das
contas

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacgdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.3.3.6

Processo de contratagdo de esta-
giario.

Até a
aprova-
gao das
contas

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacgdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.3.3.7

Processo de rescisao de contrato
individual de trabalho.

Até a
aprova-
gao das
contas

16

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguirad os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacgdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
AEELI T L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
Recibo de entrega de requerimento ) _
3.3.38 do seguro-desemprego. > X
3.3.3.9 | Recibo, protocolo de dispensa. 1 - X -
A vigéncia esgota-se com o término do
vinculo juridico com o Estado. A cépia vai
B para o prontuario funcional. A mudanga de
3.3.3 Elaboragao de suporte de papel para o digital, seguird os
contratos_de tr‘abalho e principios, as regras, os instrumentos, os
atos relativos a altera- 3.3.3.10 | Termo aditivo ao contrato individual | \,. o . 5 X ) requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Gao, suspensao e rescl- T de trabalho. 9 Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
sdo (continuagdo) n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Termo de rescisdo de contrato indi- - . . .
3.3.3.11 vidual de trabalho. 2 - X - A cdpia vai para o prontuario funcional.
3.3.4.1 | Aviso de férias. - X - Integra o prontuario funcional.
3.3.4.2 | Escala de férias. - X -
3.3.4.3 Pedido de retencao ou suplementa- 1 ) X _ Cépia, o documento original integra o pro-
e ¢do do auxilio-alimentacgéo. cesso.
A vigéncia esgota-se com a aposentadoria
ou com o rompimento do vinculo juridi-
3.3.4 Concessao de co com o Estado. A mudancga de suporte
direitos, vantagens e de papel para o digital, seguira os prin-
beneficios cipios, as regras, os instrumentos, os re-
3.3.4.4 Processo de afastamentos ou licen- Vigéncia 5 X _ quisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
T Gas. 9 Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
GOVERNO ) DOCUMENTO
DO ESTADO [ ( \/ ASSINADO

Mato Grosso do Sul

ELETRONICAMENTE




ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA

OBSERVAGOES

3.3.4 Concessao de di-
reitos, vantagens e be-
neficios (continuagdo)

3.3.4.5

Processo de pensdo vitalicia.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.3.4.6

Processo de aposentadoria por
incapacidade permanente.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.3.4.7

Processo de revisao de proventos
de aposentadoria ou reforma.

(em anos) DESTINACAO
Unidade Unidade com
produtora atribuicdo de TS Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo ElimiinEEEe permanente
Corrente) Intermediario)
5 60 X -
5 60 X -
Vigéncia 60 X -

A vigéncia esgota-se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado. A mudanca
de suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,

0s requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo permanente

OBSERVAGOES

3.3.4 Concessao de di-
reitos, vantagens e be-
neficios (continuagdo)

3.3.4.8

Processo de revisao de proventos
de pensao.

Vigéncia

60

A vigéncia esgota-se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado. O ato inte-
gra o prontuario funcional. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.4.9

Processo de concessao de direitos e
beneficios.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a aposentadoria
ou com o rompimento do vinculo juridi-

co com o Estado. A mudancga de suporte

de papel para o digital, seguira os prin-
cipios, as regras, os instrumentos, os re-
quisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal

n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.4.10

Processo de indeferimento de férias
por necessidade do servigo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramen-

to dos procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. A mudanca de
suporte de papel para o digital, sequira os
principios, as regras, os instrumentos, 0s
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

ASSINADO
ELETRONICAMENTE

iy DESTINAGCAO
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de TS Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo ElimiinEEEe permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com a aposentadoria
ou com o rompimento do vinculo juridi-
co com o Estado. A mudanca de suporte
de papel para o digital, seguira os prin-
cipios, as regras, os instrumentos, os re-
3.3.4.11 Processo de concessao e incorpora- Vigéncia 5 X _ quisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
T ¢do de vantagens pecuniarias. Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A vigéncia esgota-se com a extingdo da pen-
sao. A mudanca de suporte de papel para
o digital, seguird os principios, as regras, os
3.3.4 Concessio de di- B o instrumentos, 0s _requisitos, e as técnicas es-
'.t' t be- | 3.3.4.12 Processo de pensao provisoria ou Vigéncia 5 X _ tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
reitos, vantagens € be T temporaria. 9 na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
neficios (continuagao) Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.
Quadro demonstrativo de paga-
3:3.4.13 | hento de férias. 1 ) X )
A vigéncia esgota-se quando o direito do
3.3.4.14 | Processo de reforma ou transferén- Vigéncia 60 X _ reformado e de seus beneficiarios extinguir-
T cia para a reserva. -se. O ato integra o Assentamento Individual
do Policial Militar.
Recibo de entrega de vale-trans-
3.3.4.15 porte. 2 - X -
3.3.4.16 Recibo de entrega de auxilio ali- 1 ) X _
mentagao.
GOVERNO ) DOCUMENTO




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
POSUNTOS 1O [PIXEBl SN Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminag permanente
Corrente) Intermediario)

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
3.3.4.17 | Recibo de gozo de férias. 5 - X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,

3.3.4 Concess3o de di- | 3.3.4.18 | Relagdo de funcionarios afastados. 5 - X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
reitos, vantagens e be- Federal n. 10.278/2020. Os documentos
neficios (continuagdo) digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de

guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

Requerimento para gozo de férias

3.34.19 indeferidas.

2 - X - Integra o prontuario funcional

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
3.3.4.20 | Solicitagdo de abono de férias. 5 - X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA
(em anos)
Unidade Unidade com OBSERVAGOES
produtora atribuicdo de Guarda

(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)

DESTINACAO

ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL

(Referentes a) .
Eliminagao

A vigéncia esgota-se com o registro da aposenta-
doria pelo Tribunal de Contas do Estado - TCE. A
mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo

de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.

Processo de averbacao de tempo

3.3.4.21 de contribuicdo.

Vigéncia 5 X -

A vigéncia esgota-se com o registro da aposenta-
doria pelo Tribunal de Contas do Estado - TCE. A
mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
3.3.4 Concessdo de di- mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
reitos, vantagens e be- de guarda e a destinacdo final constantes nesta
neficios (continuagao) Tabela de Temporalidade de Documentos.

A vigéncia do beneficio esgota-se com a morte ou
cessacgao da incapacidade ou invalidez. A mudan-
ca de suporte de papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os requisi-
tos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no
Decreto Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda
e a destinacdo final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

A vigéncia esgota-se com o término da concessdo
do ato.

Processo de unificacdo de prontua-

3.3.4.22 rio de tempo de contribuicdo.

Vigéncia 10 X -

3.3.4.23 | Processo de auxilio invalidez. Vigéncia 10 X -

3.3.4.24 | Processo de adicional de Dificil Vigéncia 2 X _
Acesso.

Requerimento para aquisicdo ou
cancelamento de vale-transporte.

3.3.4.26 | Relatorio de vale-transporte. 5 - X -

3.3.4.25

GOVERNO ('\\/ DOCUMENTO

DO ESTADO [ ( ASSINADO
Mato Grosso do Sul ELETRONICAMENTE




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
A?SUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)

A mudanca de suporte de papel para o digi-

tal, sequirad os principios, as regras, os instru-
mentos, 0s requisitos, e as técnicas estabele-

cidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei

5 60 X - Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.

Processo de aposentadoria com-

3.3.4.27 .
pulsoria.

A mudanca de suporte de papel para o digi-

tal, sequirad os principios, as regras, os instru-
mentos, 0s requisitos, e as técnicas estabele-

cidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei

5 60 X - Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.

Processo de aposentadoria volun-

3.3.4.28 ;.
taria.

3.3.4 Concessdo de di-

reitos, vantagens e be- -
neficios (continuagdo) A mudanca de suporte de papel para o digi-

tal, sequirad os principios, as regras, os instru-
mentos, 0s requisitos, e as técnicas estabele-

cidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei

5 60 X - Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.

Processo de aposentadoria espe-

3.3.4.29 .
cial.

A mudanca de suporte de papel para o digi-

tal, sequird os principios, as regras, os instru-
mentos, 0s requisitos, e as técnicas estabele-

cidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
3.3.4.30 | Processo de auxilio recluséo. 5 52 X - Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
A?SUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)

A mudanca de suporte de papel para o digi-

tal, sequirad os principios, as regras, os instru-
mentos, 0s requisitos, e as técnicas estabele-

cidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
3.3.4.31 | Programacdo de Férias. 5 - X - Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.

A mudanca de suporte de papel para o digi-

tal, sequirad os principios, as regras, os instru-
mentos, 0s requisitos, e as técnicas estabele-

cidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei

5 - X - Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
3.3.4 Concessdo de di- Documentos.

reitp_s, Vantag_ens e~be- A mudanca de suporte de papel para o digi-
neficios (continuagao) tal, seguird os principios, as regras, os instru-
mentos, 0s requisitos, e as técnicas estabele-

cidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei

5 - X - Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.

Requerimento de Alteragdo de Fé-

3.3.4.32 | .
rias.

Requerimento Cancelamento de

3.3.4.33 P
Férias.

A mudanca de suporte de papel para o digi-

tal, sequird os principios, as regras, os instru-
mentos, 0s requisitos, e as técnicas estabele-

cidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
3.3.4.34 | Requerimento Suspensdo de Férias. 5 - X - Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.

GOVERNO ('\\/ DOCUMENTO
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PRAZ?;D:”SSU)ARDA DESTINAGAO
AEELI T L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
Formulario de avaliacdo de cursos T de copi d iqinal i
3.3.5.1 | de formacdo e aperfeicoamento 2 - X - rata-ssa. € copia, © ocumento original integra o
funcional prontuario funcional.
3.3.5.2 Ata da reunido dos responsaveis 2 ) X _ Trata-se de copia, o documento original integra o
e pela avaliacdo. prontuario funcional.
3.3.5.3 Boletim de desempenho para rea- 1 ) X _ Trata-se de cdpia, o documento original integra o
e daptacao funcional. prontuario funcional.
A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguira os principios, as regras, os instru-
mentos, os requisitos, e as técnicas estabele-
Dossié de avaliacio de funcionarios cidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
3.3.5.4 demitidos s 1 5 X - Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
’ 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
3.3.5 Avaliacso de de- prirao 0 mesmo prazo de guarda e a destinacao
sempenho egincentivo final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
funcional Documentos.
Formulario de avaliacio de desem- A vigéncia compreende o periodo do servico ativo.
3.3.5.5 enho S Vigéncia 1 X - Trata-se de cdpia, o documento é arquivado na pas-
P ’ ta individual servidor.
A copia do ato integra o prontuario funcional. A mu-
danca de suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos, os requi-
Processo administrativo de ava- sitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
3.3.5.6 | liacdo de desempenho de estagio 3 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no
probatorio. Decreto Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda
e a destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
3.3.5.7 Eﬁ!satorlo dos processos avaliato- 1 5 X _

GOVERNO ('\\/ DOCUMENTO
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo permanente

OBSERVAGOES

3.3.6 Contencioso dis-
ciplinar

3.3.6.1

Processo administrativo disciplinar
- PAD.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramen-

to dos procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.6.2

Processo de pedido de justificacdao
para apuracao de irregularidades
na conduta de oficiais.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e o arqui-
vamento do processo.

3.3.6.3

Processo de perda de posto, da pa-
tente e de graduacdo dos pracas.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e o arqui-
vamento do processo.

3.3.6.4

Processo de revisao de Processo
administrativo disciplinar ou de
Sindicancia administrativa.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramen-

to dos procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. O processo de
revisdo devera ser apensado ao processo
administrativo ou ao processo de sindican-
cia, até a sua conclusdo. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA
(em anos)
AEELI T L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES

(Referentes a) produtora atribuicdo de Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)

DESTINACAO

Eliminagao

A vigéncia esgota-se com o encerramen-

to dos procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.6.5 Processo de sindicancia adminis- Vigéncia 5 X _
trativa.

Notificacdo de utilizagdo indevida

3.3.6.6 do vale-transporte

3.3.6 Contencioso disci-

; . ~ A vigéncia esgota-se com o encerramento
plinar (continuagao)

dos procedimentos administrativos e o ar-
quivamento do processo. O processo devera
ser apensado ao processo administrativo
disciplinar ou de sindicancia administra-
tiva, até a sua conclusdo. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
Vigéncia 5 X - principios, as regras, os instrumentos, 0s
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguirad os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
3.3.7 Recolhimento de Processo de recolhimento de con- tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
encargos sociais e con- 3.3.7.1 | tribuicdo para o Plano da Segurida- 5 52 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
tribuicoes de Social. Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacgdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

Processo preliminar de averigua-
Gao.

3.3.6.7

GOVERNO ('\\/ DOCUMENTO
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
AEELI T L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
Processo de recolhimento de contri- tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
3.3.7.2 1 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto

buicao sindical. Federal n. 10.278/2020. Os documentos

digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacgdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
3.3.7.3 | Processo de recolhimento do FGTS. 5 52 X - tal serd conforme os procedimentos estabe-
lecidos na Resolucdo CMN n. 4.474/2016.

A mudanca de suporte de papel para o digi-

3.3.7 Recolhimento de

encargos sociais e con- Processo de recolhimento do PIS/

tribuices (continuacio) 3.3.7.4 Pase 1 10 X - tal serd conforme os procedimentos estabe-
¢ ¢ p- lecidos na Resolugdo CMN n. 4.474/2016.
Relacao de contribuicdo sindical, )
3.3.7.5 assistencial e confederativa. 1 > X
A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
Relacdo Anual de Informacdes So- tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
3.3.7.6 ciaisg- RAIS s 1 10 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
) Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacgdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.4 Controle de frequéncia
GOVERNO () DOCUMENTO

DO ESTADO ASSINADO

Mato Grosso do Sul L ELETRONICAMENTE




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAC@ES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
3.4.1.1 | Comunicado de ocorréncias. 1 - X -
A vigéncia esgota-se com a divulgagéo de nova es-
cala de plantdo. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as regras, o0s
instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
. A . belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
3.4.1.2 | Escala de servico. Vigencia 5 X Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guirad os principios, as regras, os instrumentos, os
Folha de frequéncia. Livro de re- requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
3.4.1.3 |gistro de fre?quéncia’e Cartdo de 5 52 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021

e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-

mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
: de guarda e a destinacdo final constantes nesta

3.4.1 Registro de fre-

quéncia 9 Tabela de Temporalidade de Documentos.

ponto.

A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
juridico com o Estado. O documento integra o pron-
tuario funcional. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as regras, 0s
instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
3.4.1.4 | Ficha individual de alteracdes. Vigéncia 60 X - belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.

Trata-se de copia, o documento original integra o

3.4.1.5 | Formulario de justificativa de falta. 1 - X - prontudrio funcional.

. ) _ Trata-se de copia, o documento original integra o
3.4.1.6 | Pedido de abono de faltas. 1 X prontudrio funcional.

3.4.1.7 I:::Qilha de controle de horas ex- 1 5 X _

GOVERNO ('\\/ DOCUMENTO
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
AEELI T L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
Processo de concessdo de horario . oA .
3.4.1.8 de estudante. Vigéncia 2 X - A vigéncia esgota-se com a publicagao do ato.
3.4.1 Registro de fre- Processo de concessdo de horario . oA o
quéncia (continuacgo) 3.4.1.9 espedial. Vigéncia 2 X A vigéncia esgota-se com a publicagao do ato.
Processo de convocacgdo de presta- A ) oA ) ) ~
3.4.1.10 c3o de servico extraordinario. Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com o fim da convocagao.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
juridico com o Estado. A mudanga de suporte de
papel para o digital, seguira os principios, as re-
gras, os instrumentos, os requisitos, e as técnicas
oA estabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na
3.4.2.1 Processo de contagem de tempo. Vigéncia 60 X Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal
n. 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a destina-
cdo final constantes nesta Tabela de Temporalida-
de de Documentos.
3.4.2.2 Planilha de atos concessorios de 4 ) X _
aposentadoria.
3.4.2 Registro de atos Relacdo de atos concessorios de
de aposentadoria, re- 3.4.2.3 | pensdo dos servidores civis e mili- 4 - X -
forma, penséo e dispo- tares.
nibilidade Relacdo de atos concessérios de
3.4.2.4 | reforma ou transferéncia para a 1 5 X -
reserva.
A vigéncia esgota-se com a finalizagdo dos proce-
dimentos administrativos e arquivamento. A mu-
danca de suporte de papel para o digital, sequira
os principios, as regras, os instrumentos, os requi-
3.4.2.5 Processo de tempo de contribuicao Vigéncia 5 X _ sitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
e previdenciaria excedente. 9 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no
Decreto Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda
e a destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
GOVERNO () DOCUMENTO
DO ESTADO [ { \/ ASSINADO
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PRAZOS DE GUARDA X
(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGOES

(Referentes a) produtora atribuicdo de Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)

Eliminagao

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo dos
procedimentos administrativos e arquiva-
mento. A mudanca de suporte de papel para
o digital, seguird os principios, as regras, os
Processo de tempo de servigo uti- instrumentos, os requisitos, e as técnicas es-
3.4.2.6 | lizado para o cdlculo da aposenta- Vigéncia 5 X - tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
doria. na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo dos
procedimentos administrativos e arquiva-
mento. A mudanca de suporte de papel para
. o digital, seguird os principios, as regras, os
g:éi;eegnlietl:j%(rji: a:é)_s Processo de revisao de certidao de oA instrumentos, osr equisitos, e as técnicas es-
forma, pens3o e élispo- 3.4.2.7 tempo de contribuicio Vigéncia 5 X - tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
nibilidéde (continuacio) ’ na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos

digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo dos
procedimentos administrativos e arquiva-
mento. A mudanca de suporte de papel para
o digital, seguird os principios, as regras, os
Processo de cessacio de beneficio o instrumentos, 0s _requisitos, e as técnicas es-
previdenciario por 6bito Vigéncia 5 X - tabele_C|das na Lei Federal n. 12.682/2012,

) na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.4.2.8
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PRAZOS DE GUARDA

Mato Grosso do Sul

ELETRONICAMENTE

(em anos) DESTINACAO
ASENIOE 1O [PIXEBl SN Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacso Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Co:reur:‘.le) Irn:e“rlmedirérkijcl)\; ’
A vigéncia esgota-se com a finalizagdo dos
procedimentos administrativos e arquiva-
mento. A mudanca de suporte de papel para
o digital, seguird os principios, as regras, os
o - instrumentos, os requisitos, e as técnicas es-
) 3.4.2.9 Eircc)ascesrset\)/ig:naccigm;lagao de benefi Vigéncia 5 X - tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
3.4.2 Registro d_e atos P : na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
de aposentagorla,_re- Federal n. 10.278/2020. Os documentos
fqrr_n_a, pensdo e dlSpP- digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
nibilidade (continuagao) guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.
3.4.2.10 | Processo para inclusdo dependente 1 ) X _
T para fins previdenciarios.
3.4.2.11 | Processo para exclusao de depen- 1 ) X _
dente para fins previdenciarios.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.5 Pagamento de pessoal
Boletim informativo para elabora- oA ) _ A vigéncia esgota-se com a efetivacao do
3.5.1.1 gao da folha de pagamento. Vigencia X pagamento.
A vigéncia esgota-se com a efetivacao do
pagamento. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguira os princi-
pios, as regras, os instrumentos, os requi-
Guia de autorizacio para consiana- sitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
3.5.1 Elaboragdo de ex- | 3.5.1.2 30 em folha dega gmento 9 Vigéncia 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
pedientes para a folha s pag ’ n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
de pagamento 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Trata-se de cépia das informagdes judiciais
3.5.1.3 | Informacdo judicial. 2 - X - fornecidas ao Poder Judiciario, a Procurado-
ria-Geral do Estado e a Consultoria Juridica.
GOVERNO ) DOCUMENTO
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
s permanente

OBSERVAGOES

3.5.1 Elaboragao de
expedientes para a fo-
Iha de pagamento (con-
tinuagao)

3.5.1.4

Processo de auditoria de convénio
de consignatarias.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com a conclusdo dos
trabalhos. A mudancga de suporte de pa-
pel para o digital, sequird os principios,

as regras, os instrumentos, os requisitos,

e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-

ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.5.1.5

Processo de calculo para pagamen-
to de precatdrio.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a quitacdo do
precatorio. A mudancga de suporte de papel
para o digital sera conforme os procedi-
mentos estabelecidos na Resolugdo CMN n.
4.474/2016.

3.5.1.6

Processo de compensagao previ-
denciaria.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a homologagéo

da compensacdo. A mudanca de suporte

de papel para o digital, seguira os prin-
cipios, as regras, os instrumentos, os re-
quisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal

n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.5.1.7

Processo de consolidaga@o de deci-
sOes judiciais.

As decisGes judiciais ou juridicas integram os
respectivos prontuarios funcionais. A mudan-
ca de suporte de papel para o digital, segui-
ré os principios, as regras, os instrumentos,
0s requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

A?SUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGCOES

(Referentes a) produtora atribuicdo de Guarda

(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)

DESTINACAO

Eliminagao

Documento encaminhado pelas Unidades de
Pessoal a Secretaria da Fazenda, para paga-
mento e atualizacdo de dados. O ato integra
o prontuario funcional do servidor. A mudan-
ca de suporte de papel para o digital, segui-
ré os principios, as regras, os instrumentos,
1 5 X - 0s requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
3.5.1 Elaboragdo de 3.5.1.9 | Processo de estorno ou reposicao. 1 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
expedientes para a fo- Federal n. 10.278/2020. Os documentos
Iha de pagamento (con- digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
tinuagdo) guarda e a destinagéo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

Processo de diferenga de vencimen-

3.5.1.8 tos.

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo dos
procedimentos administrativos e o paga-
mento. A mudanca de suporte de papel
para o digital sera conforme os procedi-
mentos estabelecidos na Resolugdo CMN n.
4.474/2016.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguirad os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
Vigéncia 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacgdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

Processo de guias de recolhimento

3.5.1.10 de PIS/Pasep.

Processo de inscrigdo para consig-

33111 | 14c50 em folha de pagamento.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)

ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL OBSERVAGOES

Unidade Unidade com
(Referentes a) produtora atribuicdo de
(Arquivo arquivo (Arquivo
Corrente) Intermediario)

Guarda

Ellg=ceg permanente

A vigéncia esgota-se com a finalizacdo dos
procedimentos administrativos e o pagamen-
to. A mudanca de suporte de papel para o
digital, seqguirad os principios, as regras, os
Processo de pagamento de licenca instrumentos, os requisitos, e as técnicas es-
PO i Vigéncia 5 X - tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
premio em pecunia. na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacgdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo dos
procedimentos administrativos e o pagamen-
to. A mudanca de suporte de papel para o
digital, seqguira os principios, as regras, os
. instrumentos, os requisitos, e as técnicas es-
3.5.1 Elaborag&o de 3.5.1.13 | Processo de pagamento de salario |\, 040 5 X - tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
expedientes para a fo- maternidade. na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Iha de pagamento (con- Federal n. 10.278/2020. Os documentos
tinuagao) digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinagdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo dos
procedimentos administrativos e o paga-
mento. A mudanca de suporte de papel
para o digital sera conforme os procedi-
mentos estabelecidos na Resolugdo CMN n.
4.474/2016.

A vigéncia esgota-se com o pagamento da
pensdo.

A vigéncia esgota-se com o Obito do titular

da pensdo, com o 6bito do titular do bene-

ficio de origem ou por determinagdo judicial
transitada em julgado.

3.5.1.12

Processo de pedido de ressarcimen-

3.5.1.14 to do PIS/Pasep.

Vigéncia 10 X -

Processo para pagamento de pen-

3.5.1.15 sdo - Seguranga Publica.

Vigéncia 60 X -

Processo para pagamento de pen-

3.5.1.16 sdo alimenticia.

Vigéncia 2 X -

GOVERNO ('\\/ DOCUMENTO

DO ESTADO [ ( ASSINADO
Mato Grosso do Sul ELETRONICAMENTE




PRAZOS DE GUARDA
(em anos)
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGOES

(Referentes a) produtora atribuicdo de Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)

DESTINACAO

Eliminagao

A vigéncia esgota-se com o pagamento do
auxilio. A mudanca de suporte de papel para
o digital, seguird os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A vigéncia esgota-se com o pagamento

da pensdo. A mudanca de suporte de pa-
pel para o digital, sequird os principios,

as regras, os instrumentos, os requisitos,

e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-

" 3.5.1.18 ~ al Vigéncia 60 X - ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n.

3.5.1 Elaboragao de Sao especial. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
expedientes para a fo- 10.278/2020. Os documentos digitalizados
lha de pagamento (con- cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
tinuagao) destinacdo final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo dos
procedimentos administrativos e o pagamen-
to. A mudanca de suporte de papel para o
digital, sequira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas es-
Vigéncia 5 X - tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

Trata-se de copia, o documento integrara o
1 5 X g . .
prontuario funcional do servidor.

Processo para pagamento de auxilio

3.5.1.17 acidente.

Vigéncia 60 X -

Processo para pagamento de pen-

Requerimento de revisdo de paga-

3.5.1.19
mento.

Requerimento para pagamento de

3.5.1.20 auxilio funeral.

GOVERNO ('\\/ DOCUMENTO

DO ESTADO [ ( ASSINADO
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
AEELI T L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacio Guarda

(Arquivo arquivo (Arquivo s permanente

Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com o término da
vantagem pecuniaria. (Jetons, membros
de comissdes). A mudancga de suporte
de papel para o digital, seguira os prin-
cip.io_s, as regra,s, qs instrumentqs, 0S re- '

3.5.1.21 Processo de pagamento de vanta- Vigéncia 5 X _ quisitos, e as tecnicas estabelecidas na Lei

Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal

n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

gem pecunidria ndo incorporada.

A vigéncia esgota-se com o término da
concessdo da vantagem. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Vigéncia 5 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

Processo para pagamento de Plan-

3.5.1.22 | .~
tao.

3.5.1 Elaboragdo de
expedientes para a fo-
Iha de pagamento (con-
tinuacao)

(Consignacao, contribuicdo sindical, plano de
saude).

A vigéncia esgota-se com a finalizacdo dos
3.5.1.24 | Solicitagdo de Salario familia. Vigéncia 2 X - procedimentos administrativos e o pagamen-
to.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
3.5.1.25 | Processo de pagamento de férias. 1 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

Requerimento de exclusdo de des-

33123 | conto em folha de pagamento.

GOVERNO ('\\/ DOCUMENTO
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA

OBSERVAGOES

3.5.1 Elaboragao de
expedientes para a fo-
Iha de pagamento (con-
tinuacao)

3.5.1.26

Formulario de autorizagdo de des-
conto do servidor, para pagamento
ao erario.

A vigéncia esgota-se com o pagamento. A
mudanca de suporte de papel para o digital,
seguira os principios, as regras, os instru-
mentos, 0s requisitos, e as técnicas estabe-
lecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na
Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.5.2 Elaboracgao da
folha de pagamento

3.5.2.1

Declaragao de encargos de depen-
dentes para fins de Imposto de
Renda.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.5.2.2

Ficha financeira de pagamentos de
servidores, inativos ou pensionis-
tas.

(em anos) DESTINACAO
Unidade Unidade com
produtora atribuicdo de TS Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo ElimiinEEEe permanente
Corrente) Intermediario)
Vigéncia 5 X -
5 - X -
Vigéncia 60 X -

A vigéncia esgota-se com o pagamento. Tra-
ta-se de documentos contendo informacdes
de todos os pagamentos efetuados aos ser-
vidores, inativos e pensionistas. A mudanca
de suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,

0s requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

Mato Grosso do Sul

ELETRONICAMENTE

(em anos) DESTINACAO
AEELI T L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com a efetivacdo do paga-
mento. A mudanca de suporte de papel para o
digital, seqguira os principios, as regras, os ins-
Folha de pagamento (via arquivada trumentos, os requisitos, e as técnicas estabe-
3.5.2.3 |na Secretl?ariga de Estado da (Igazen- Vigéncia 5 X - lecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
e da) 9 Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.

) 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.

Folha de pagamento (via arquivada
3.5.2.4 | nas Unidades de Recursos Huma- 1 2 X -
nos).
. ) A mudanca de suporte de papel para o digital sera
3.5.2.5 O;(ifg:]tgancarla das folhas de pa 1 5 X - conforme os procedimentos estabelecidos na Re-
9 : solucdo CMN n. 4.474/2016.
~ Planilha de concessao de incorpo- oA .
3.5.2 Elaboragao da ~ o oA - -
folha de paga?nento 3.5.2.6 | racdo de gratificacao de represen- Vigéncia 5 X - ?a\égg:nua esgota-se com o pagamento da gratif
(continuacdo) tagao.
3.5.2.7 | Relacdo de crédito bancario. 1 - X -
3.52.8 Relatério anual da folha de paga- 1 ) X _
mento.
Relatério com o total de consigna- Trata-se de relatdrios com os totais das consigna-
3.5.2.9 = - 1 - X - ~ . L
gao por entidade. cOes por entidade, por espécie e valor.
3.5.2.10 Relato_rlo de 1/3 de férias, por Se- 1 ) X )
cretaria.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo do relatorio.
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guirad os principios, as regras, os instrumentos, os
Relatério de auditoria da folha de requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
3.5.2.11 agamento Vigéncia 10 X - ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
pag ) e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacao final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
GOVERNO () DOCUMENTO
DO ESTADO [ { \/ ASSINADO




PRAZOS DE GUARDA

Mato Grosso do Sul

ELETRONICAMENTE

(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGCOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de P Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Ellg=ceg permanente
Corrente) Intermediario)

A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-

3.5.2.12 Relatério de auditoria do Sistema 1 10 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021

e de Despesa de Pessoal do Estado. e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
Relatorio de consolidagdo de despe-

3.5.2.13 | o 4a folha de pagamento 1 ) X )

3.5.2.14 | Relatdrio de historico funcional. 1 - X -

3.5 15 | Relatorio de liberagdo financeira as 1 ) X ) Relatdrios de liberagBes financeiras as entidades

e Autarquias e Tribunais. consignadas e Secretarias.
Relatdrio de ordens de crédito com-

3.5.2.16 plementar emitidas mensalmente. 1 ) X )

3.5.2 Elaboracdo da 3.5.2.17 Relatério de pagamentos ndo efe- 1 ) X _

folha de pagamento tuados.

(continuacao) A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guirad os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-

3.5.2.18 Relatério de recolhimento de encar- 1 5 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e gos sociais. e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacao final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guirad os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
Relatério de vencimentos e descon- ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
3.5.2.19 tos 1 5 X - e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
’ mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacao final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
GOVERNO () DOCUMENTO
DO ESTADO [ { \/ ASSINADO




ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
s permanente

OBSERVAGOES

3.5.2 Elaboragdo da
folha de pagamento
(continuacao)

3.5.2.20

Relatorio diario de operacdes reali-
zadas.

1

3.5.2.21

Relatoério resumido de consolidacdo
de despesa da folha de pagamento.

A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo

de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.5.2.22

Requerimento de isencdo de contri-
buicdo previdenciaria.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se na data da aposentadoria. A
isengdo é concedida ao servidor que tenha comple-
tado as exigéncias para a aposentadoria, mas conti-
nua em exercicio. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.

3.5.2.23

Requerimento de isencdo do impos-
to de renda.

2

3.5.2.24

Processo de abono permanéncia.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o ato de aposentadoria.

3.5.2.25

Processo de faltas justificadas e
injustificadas

A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guird os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo

de guarda e a destinacao final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
I{\?SUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)

A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
?-;-Zf'abmﬁo da 3.5.2.26 | na Secretaria de Estado de Admi- 1 30 X - |0 12-682/2012, ha Lel er7dse/r;(')2”6 14 129/2021
(EO:tiniapgaa%a)men ° nistracdo e Desburocratizagao). mentos digitalizados CL;mp.riréo 0 meémo prazo

de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.

Folha de pagamento (via arquivada

3.5.2.27 | Relagdo de 6bito mensal. 1 - X -
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

3.6 Segurancga e medicina do trabalho

3.6.1.1 | Atestado de origem. Vigéncia 5 - X ?a\lljlsgaelnua esgota-se com a comprovagdo de nexo
A vigéncia esgota-se com a realizacdo de novo
3.6.1.2 Certificado de Aprovacao de Insta- Vigéncia 1 X _ CAI sempre que houver modificagdes substanciais
e lacbes - CAI 9 nas instalacdes ou nos equipamentos dos estabe-
lecimentos.
Certificado de Aprovagao do Equi- A vigéncia esgota-se com a realizagdo de um novo
3.6.1 Controle ambien- | 3-6-1.3 | pamento de Protegdo Individual Vigéncia 1 X - CAEPL.
tal e preservacao da - CAEPL.
saude 3.6.1.4 Comunicado de Acidente de Traba- 2 5 X - Integra o prontuario funcional.
Iho - CAT.
A vigéncia esgota-se com a realizacdao de nova de-
o ) o A ) ) claracdo das instalagdes sempre que houver modifi-
3.6.1.5 | Dedlaracao das instalagoes. Vigencia X cagoes substanciais nas instalagdes ou nos equipa-
mentos dos estabelecimentos.
3.6.1.6 | Dossié de campanha de prevencéo. 4 - - X
3.6.1.7 | Inquérito sanitario de origem. Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a conclusdo do inquérito.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo permanente

OBSERVAGOES

3.6.1 Controle ambien-
tal e preservagao da
saude (continuagdo)

3.6.1.8

Laudo Técnico das Condigbes Am-
bientais de Trabalho - LTCAT.

Vigéncia

20

A vigéncia esgota-se com a realizacdo de
um novo LTCAT. A mudanca de suporte

de papel para o digital, seguira os prin-
cipios, as regras, os instrumentos, os re-
quisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal

n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.6.1.9

Laudo técnico pericial de riscos
ambientais.

Vigéncia

20

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

3.6.1.10

Perfil Profissiografico Previdenciario
- PPP.

Vigéncia

20

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA
(em anos)
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGOES

(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo s permanente
Corrente) Intermediario)

DESTINACAO

A vigéncia esgota-se com o término da apu-
racdo. A mudanca de suporte de papel para
o digital, seguird os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de
um novo PCMSO. A mudanca de suporte

de papel para o digital, seguira os prin-
cipios, as regras, os instrumentos, os re-
Programa de Controle Médico de X quisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
3.6.1.12 Salde Ocupacional - PCMSO Vigéncia 20 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
3.6.1 Controle ambien- ) n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.

tal e preservacdo da 10.278/2020. Os documentos digitalizados
salide (continuagéo) cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de um
novo PPRA.

A vigéncia esgota-se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado. A mudanca
de suporte de papel para o digital, seguird
os principios, as regras, os instrumentos,

0s requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Vigéncia 20 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

Processo de sindicancia de acidente

3.6.1.11 de trabalho.

Vigéncia 20 X -

Programa de Prevencao de Riscos

3.6.1.13 Ambientais - PPRA.

Vigéncia 20 - X

Prontuario médico do funcionario

3.6.1.14 ou servidor publico - BIM.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
AEELI T L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo a0 permanente
Corrente) Intermediario)
A mudancga de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, 0s
Relatério do Programa de Controle requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal
Y . , - 3 ) B n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no
3.6.1.15 glgdlco de Saude Ocupacional - PCM 1 20 X Decreto Federal n. 10.278/2020. Os documentos
) digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
. destinagdo final constantes nesta Tabela de Tempora-
3.6.1 Controle ambiental lidade de Documentos.
e preservagao da saude —
(continuacdo) A mudanga de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal
3.6.1.16 Relatoério do Programa de Prevencgdo Vigéncia 20 X B n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no
e de Riscos Ambientais - PPRA. 9 Decreto Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagdo final constantes nesta Tabela de Tempora-
lidade de Documentos.
Certificado de registro no Servigo
3.6.2.1 Especializado em Engenharia de Se- Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do certificado.
guranca e em Medicina do Trabalho.
3.6.2.2 | Dossié da CIPA por mandato. Vigéncia 3 X -
3.6.2.3 F_|cha de controle de inspecdo de ex- Vigéncia 2 X - A vigéncia perdura até completar a ficha.
tintores.
Lista de presenga em reunides da _ _
3.6.2.4 CIPA. 3 X
3.6.2 Prevengdo de aci- 3.6.2.5 | Livro ata da CIPA. Vigéncia 2 - X A vigéncia perdura até completar o livro.
dentes de trabalho 3.6.2.6 | Livro de inspecdo do trabalho. Vigéncia 2 - X
3.6.2.7 Mapa anual de acidentes de trabalho. | Vigéncia 5 - X
3.6.2.8 Mapa de riscos. 3 - X -
3.6.2.9 Planta de ambientes de trabalho e 3 ~ X B
localizagdo dos extintores.
Processo de constituicdo de Comissdo
3.6.2.10 | Interna de Prevencdo de Acidentes - Vigéncia 5 - X
CIPA.
GOVERNO () DOCUMENTO
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
AEELI T L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo s permanente
Corrente) Intermediario)
o A B Integram o processo os documentos relativos a elei-
3.6.2.11 | Processo de eleicdo da CIPA. Vigencia > X ¢do: comunicados, editais, cédulas, mapa de apuragdo.
3.6.2 Prevencdo de aci- Programa bienal de seguranga e me-
dentes de trabalho (con- 3.6.2.12 rog 9 s 2 2 X -
- ~ dicina de trabalho.
tinuagao) — ——
3.6.2.13 Relatorio da Comissdo Permanente de Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a aprovagao.
Seguranga.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.7 Promocéo do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
. 3.7.1.1 | Proposta anual de trabalho. Vigéncia 5 X - A vigencia esgota-se com a elaboragdo de uma nova
3.7.1 Planejamento e proposta.
controle de agbes sociais Relatério anual de avaliacdo das ativi-
3.7.1.2 - - 5 - - X
dades de servigo social.
3.7.2.1 Cadas_tro de funcionarios e familiares Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do cadastro.
atendidos.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
3.7.2.2 | Ficha de avaliagdo socioeconémica. Vigéncia - X - juridico com o Estado. O documento integra o prontua-
rio social.
3.7.2 Execugao e registro . B B
de acdes sociais 3.7.2.3 | Formulario agendando consulta. 1 X _ . :
3.7.2.4 | Prontuario social. Vigéncia - X - A vigencia esgota-se com o rompimento do vinculo
juridico com o Estado.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
3.7.2.5 | Relatério de visita domiciliar. Vigéncia - X - juridico com o Estado. O documento integra o prontua-
rio social.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.8 Coordenagdo de atividades de educagdo infantil
3.8.1.1 ﬁ\as?:?iigrso de criangas matriculadas e Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com o desligamento.
3.8.1 Controle de ingres- : — _ — -
so e de frequéncia Disciplina o atendimento as criangas de até 7 anos de
3.8.1.2 | Ficha de inscrigdo da crianga. 5 - X - idade, filhos ou dependentes legais de funcionarios ou
servidores.
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PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade Unidade com OBSERVACOES
produtora atribuicdo de Guarda

(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)

DESTINACAO

ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL

(Referentes a)
Eliminagdo

A vigéncia esgota-se com o desligamen-

to da crianca. O prazo total de guarda é

de 28 anos, a prescrigao inicia-se com a
maioridade. O documento devera integrar

o prontuario da crianca. A mudancga de su-
porte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.8.1.3 | Ficha da matricula da crianga. Vigéncia 28 X -

Ficha de registro mensal de fre-

quéncia. 1 1 X )

3.8.1 Controle de in- 3.8.1.4
gresso e de frequéncia - - - — — -
(continuacio) 3.8.1.5 | Livro de matricula da crianga. Vigéncia 2 - X A vigéncia esgota-se com o desligamento.

A vigéncia esgota-se com o desligamento

da crianca. O prazo total de guarda é de 28
anos, a prescrigao inicia-se com a maiori-
dade. Integram o prontudrio da crianca: a
ficha de matricula, as autorizagdes dos pais,
as listas de frequéncia e os atestados médi-
cos. A mudanca de suporte de papel para o
3.8.1.6 | Prontuario da crianca. Vigéncia 28 X - digital, seguird os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

GOVERNO () DOCUMENTO

DO ESTADO ASSINADO

Mato Grosso do Sul L ELETRONICAMENTE




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
AEELI T L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com o desligamento da crian-
ca. O prazo total de guarda é de 28 anos, a pres-
crigdo inicia-se com a maioridade. O documento
devera integrar o prontuario da crianca. A mudanga
de suporte de papel para o digital, sequira os
. a . oA _ principios, as regras, os instrumentos, os requisi-
3.8.2.1 Lista de frequéncia em passeios. Vigéncia 28 X tos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no
3.8.2 Realizagdo de Decreto Federal n. 10.278/2020. Os documentos
atividades recreativas e digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda
pedagdgicas e a destinacdo final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
3.8.2.2 Program:a Qe atividades recreativas Vigéncia 5 X _ A vigéncia esgota-se com a finalizagao do progra-
e pedagogicas. ma.
3.8.2.3 |Registro fotografico de evento in- 2 ) ) X
fantil.
3.8.2.4 | Video de evento infantil. 2 - - X
3.8.3.1 | Cardapio semanal. 1 - X -
Ficha de controle de estoque de
3.8.3 Controle da saude 3.8.3.2 alimentos. 1 ) X )
€ da alimentagao A vigéncia esgota-se com o desligamento da crian-
3.8.3.3 | Ficha individual de vacinacgao. Vigéncia - X - ca. Trata-se de copia, o documento original devera
ser devolvido aos pais.
3.8.4.1 |Listade presenca em reuniGes de 1 ) X )
pais.
A vigéncia esgota-se com o desligamento da
crianga. O prazo total de guarda é de 28 anos, a
prescri¢do inicia-se com a maioridade. A mudan-
3.8.4 Acompanhamento ca de suporte de papel para o digital, seguird os
do desenvolvimento da Livro de ocorréncias com as crian- principios, as regras, os instrumentos, os requisi-
crianga 3.8.4.2 as Vigéncia 28 X - tos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
cas. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no
Decreto Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda
e a destinacdo final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

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

DESTINACAO
(em anos)
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo s permanente
Corrente) Intermediario)

Antes de eliminar, verificar se esta legalizada
pelo TCE. A mudanca de suporte de papel para
o digital, seguird os principios, as regras, os

Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
aprova- belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
cdo das Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.

4.1.1.1 | Ata de Registro de Pregos.

4.1.1 Licitacdo - = —
¢ As copias das atas caronas poderao ser eliminadas

apds os procedimentos administrativos. A mudan-
ca de suporte de papel para o digital, seguird os
Até a principios, as regras, os instrumentos, os requisi-
aprova- tos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
cdo das 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no
contas Decreto Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda
e a destinacdo final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.1.1.2 | Ata Carona.

Define-se a vigéncia pelo periodo em que o do-
cumento produz efeito. Atualmente é produzido
digitalmente. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as regras, o0s
instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
Vigéncia 5 X - belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.

4.1.2 Cadastramento Cadastro de fornecedores e presta-
4.1.2.1 :
de fornecedores dores de servigos.
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PRAZOS DE GUARDA
(em anos)
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGOES

(Referentes a) produtora atribuicdo de Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)

DESTINACAO

Eliminagdo

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
Processo de aquisicdao de material tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
4.1.3.1 | permanente e/ou de consumo por c3o das 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
compra. Federal n. 10.278/2020. Os documentos
contas S e

digitalizados cumprirao o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
Processo de aquisicdao de material tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
4.1.3.2 | permanente e/ou de consumo por 4 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
4.1.3 Aquisicao de bens doacdo. Federal n. 10.278/2020. Os documentos
materiais e patrimoniais digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos. A mu-
danca de suporte de papel para o digital,
seguira os principios, as regras, os instru-
Processo de aquisicdao de material mentos, 0s requisitos, e as técnicas estabe-
4.1.3.3 | permanente e/ou de consumo por | Vigéncia 5 X - lecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na
dacdo em pagamento. Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

Até a
aprova-
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo permanente

OBSERVAGOES

4.1.3 Aquisigdo de bens
materiais e patrimoniais
(continuacao)

4.1.3.4

Processo de aquisicdao de material
permanente e/ou de consumo por
adjudicacao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos. A mu-
danca de suporte de papel para o digital,
seguira os principios, as regras, os instru-
mentos, 0s requisitos, e as técnicas estabe-
lecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na
Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

4.1.4 Contratacdo de
servigos e obras

4.1.4.1

Processo de contratacao de obra
publica.

Até a
aprova-
gao das
contas

10

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

4.1.4.2

Processo de contratagao de servico
de informatica e automacao.

Até a
aprova-
gao das
contas

10

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo permanente

OBSERVAGOES

4.1.4 Contratacao de
servigos e obras (conti-
nuacgao)

4.1.4.3

Contratos.

Vigéncia

10

A vigéncia se define pelo periodo em que o
documento produz efeito. Os contratados
integram os Processos de aquisicao, de con-
tratagdo de servigos ou obras e os convénios,
e obedecerdo a temporalidade e destinagdo
dos respectivos processos. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.1.4.4

Processo de contratagao de servico
técnico profissional especializado.

Até a
aprova-
gao das
contas

10

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

4.1.4.5

Processo de contratagao de servico
técnico profissional generalizado.

Até a
aprova-
gao das
contas

10

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGCOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo a0 permanente
Corrente) Intermediario)
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
Até a requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
4.1.4.6 Processo de contratacao de servi- aprova- 10 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
T GOS comuns. cao das e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
contas mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nesta Tabela
de Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
Até a requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
3 4.1.4.7 Procgs;o de contratacdo de servigos aprova- 10 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
4.1.4 Contratagao de terceirizados. gao das e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
servigos e obras (conti- contas mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
nuacao) guarda e a destinacgdo final constantes nesta Tabela
de Temporalidade de Documentos.
Apds o decurso final do prazo, verificar se ha proje-
tos, desentranhar e remeter para guarda permanen-
te. A mudanca de suporte de papel para o digital,
Até a seguira os principios, as regras, os instrumentos, os
4.1.4.8 Processo de credenciamento de aprova- 60 X _ requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
T pessoal. cdo das ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
contas e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nesta Tabela
de Temporalidade de Documentos.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.2 Controle de bens patrimoniais
Até a
4211 Inventario fisico de bens patrimo- aprova- 5 _ X O documento registra @ memoria patrimonial do
4.2.1 Cadastro e cha- "' niais. gdo das érgdo.
peamento de bens pa- contas
trimoniais Livro de controle de chapa patrimo- A producdo de documento estd em desuso. Os
4.2.1.2 nial pap 5 - - X exemplares ainda existentes possuem valor histd-
’ rico.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
AEELI T L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
4.2.1 Cadastro e cha- Até a requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
peamento de bens 4.2.1.3 Inventario fisico-financeiro de bens | aprova- 5 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
patrimoniais (continua- B patrimoniais. cao das e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
cao) contas mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
. . A ) _ Justifica-se a guarda apenas durante o prazo de
4.2.2.1 | Certificado de garantia. Vigéncia X validade do certificado.
A vigéncia esgota-se com término da apuragdo ou
com a prescri¢do criminal. A mudanca de suporte
de papel para o digital, seguira os principios, as
4.2.2 Defesa de bens A \ regras, os instrumentos, os requisitos, e as técnicas
patrimoniais 4222 Processo de sindicancia relativa a Vigéncia 5 X ) estabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na
B defesa de bens patrimoniais. 9 Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal
n. 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a destina-
cdo final constantes nesta Tabela de Temporalida-
de de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guirad os principios, as regras, os instrumentos, os
Até a requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
4.2.3 Locacdo de bens 4.2.3.1 Processo de locagdo de maquinas e | aprova- 5 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
patrimoniais e equipamentos. cao das e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
contas mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
. Comunicado, por meio de oficio
4.2.4 Registro da mo- ' 4
vimentacio de bens 4.2.4.1 ﬁ?arie; transferéncia de bens patrimo 1 5 X
patrimoniais ’
GOVERNO ) DOCUMENTO
DO ESTADO [ ( \/ ASSINADO

Mato Grosso do Sul

ELETRONICAMENTE




ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo permanente

OBSERVAGOES

4.2.4 Registro da mo-
vimentagao de bens
patrimoniais

4.2.4.2

Termo de permissao de uso de
bens moveis.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a devolugdo dos
bens patrimoniais. A mudanca de suporte
de papel para o digital, seguira os prin-
cipios, as regras, os instrumentos, os re-
quisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal

n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.2.4.3

Processo de permuta de bens patri-
moniais.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo dos
procedimentos administrativos e arquiva-
mento. A mudanca de suporte de papel para
o digital, seguird os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

4.2.4.4

Termo de transferéncia de bens
moveis.

As informagbes estdo contidas no inventario
fisico de bens patrimoniais. A mudanga de
suporte de papel para o digital, sequira os
principios, as regras, os instrumentos, 0s
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.2.4.5

Termo de responsabilidade pelo uso
de bens patrimoniais.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a devolucao dos
bens patrimoniais.

GOVERNO
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PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

ASfSSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGOES

(Referentes a) produtora atribuicdo de Guarda

(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)

DESTINACAO

Eliminagao

A vigéncia esgota-se com a devolugdo dos
bens patrimoniais. A mudanca de suporte
de papel para o digital, seguira os prin-
cipios, as regras, os instrumentos, os re-
quisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Vigéncia 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
c50) n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.2.4 Registro da mo-
vimentagao de bens 4.2.4.6 Termo de cessdo de uso de bens
patrimoniais (continua- e moveis.

O documento integra o Processo de arrola-
1 - X - mento de bens excedentes, inserviveis ou
em desuso.

Ata de inutilizagdo de bens patri-

4.2.5.1 -
moniais.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
Até a trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
Processo de arrolamento de bens aprova- tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
4.2.5.2 | excedentes, inserviveis ou em de- c3o das 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Suso. contas Federal n. 10.278/20~20. Os documentos
4.2.5 Arrolamento e digitalizados cumprir@ao o mesmo prazo de
baixa de bens patrimo- guarda e a destinacdo final constantes nes-
niais ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguira os principios, as regras, os ins-
Até a trumenFos, 0s req_uisitos, e as técnicas es-
Termo de doacio de remanescentes | aprova- tabele_C|das na Lei Federal n. 12.682/2012,
de inutilizacio c3o das 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
’ Federal n. 10.278/2020. Os documentos
contas S .
digitalizados cumprirao o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

4.2.5.3

GOVERNO ('\\/ DOCUMENTO

DO ESTADO [ ( ASSINADO
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Gao permanente
Corrente) Intermediario)
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guirad os principios, as regras, os instrumentos, os
Processo de alienacio de material Até a requisitos, e as técnicas es_tabelecidas na Lei Fede-
4.2.6.1 | permanente e/ou de consumo por aprova- 5 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
licitaco na modalidade leildo cao das e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
’ contas mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacao final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guird os principios, as regras, os instrumentos, os
Processo de alienacao de material Até a requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
4.2.6.2 permanente e/ou de consumo por | aprova- 5 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e licitagdo na modalidade concor- Gao das e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
réncia. contas mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacao final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
4.2.6 Alienagéo de bens guird os principios, as regras, os instrumentos, 0s
moveis Processo de alienacdo de material Até a requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
4.2.6.3 | permanente e/ou de consumo por aprova- 5 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e - gao das e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
venda direta. A s
contas mentos digitalizados cumprir@ao o mesmo prazo
de guarda e a destinacao final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guird os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
Processo de alienacdao de material e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
4.2.6.4 | permanente e/ou de consumo por 4 5 X - mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
doacdo. de guarda e a destinacao final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.

GOVERNO ('\\/ DOCUMENTO

DO ESTADO [ ( ASSINADO
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
s permanente

OBSERVAGOES

4.2.6 Alienagao de bens
moveis (continuagdo)

4.2.6.5

Processo de alienagdo de material
permanente e/ou de consumo por
dagdo em pagamento.

Até a
aprova-
cao das
contas

A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo

de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.

4.2.7 Aquisigdo de bens
semoventes

4.2.7.1

Processo de aquisicdo de semo-
ventes por compra.

Até a
aprova-
cdo das
contas

A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo

de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.

4.2.7.2

Processo de aquisicdo semovente
por doacdo.

A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo

de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.

4.2.7.3

Processo de aquisigao de semo-
vente por procriagao.

Tratam-se de animais nascidos no local de criagdo.
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guirad os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo

de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
AEELNTTEE IO DOEE AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
4.2.7 Aquisicio de bens requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
-~/ AQUIsiGao de Processo de aquisicdo de semo- ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
semoventes (continua- 4.2.7.4 o 4 5 X -
c30) vente por cessao. e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-

mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.

A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os

Processo de alienacio de semo- Até a requisitos, e as técnicas es_tabelecidas na Lei Fede-
4.2.8.1 |ventes por licitacio na modalidade aBrova— 5 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
leilZo gao das e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
’ contas mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
Até a requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
4.2.8.2 Processo de alienacdo de semo- aprova- 5 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
B ventes por venda direta. cao das e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
4.2.8 Alienacdo de bens contas mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
semoventes de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guirad os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
4.2.8.3 Processo de alienacdo de semo- 4 5 X _ mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo

ventes por doagao. de guarda e a destinacdo final constantes nesta

Tabela de Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

Mato Grosso do Sul

ELETRONICAMENTE

DESTINACAO
(em anos)
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGCOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo a0 permanente
Corrente) Intermediario)
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
4.2.8.4 Processo de alienacdo de semo- 4 5 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
B ventes por cessao. e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacdo final constantes nesta
4.2.8 Alienagao de bens Tabela de Temporalidade de Documentos.
sgmoventes (continua- A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
Gao) guira os principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
4.2.8.5 Processo de alienacdo de semo- 4 5 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
B ventes por baixa ou desfazimento. e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.3 Controle de almoxarifado
4.3.1.1 Balancete de material de almoxa- 2 ) X _ As informagdes constam do Balancete de material
B rifado. do almoxarifado.
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guirad os principios, as regras, os instrumentos, os
Até a requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
4.3.1.2 Balanco de material de almoxari- aprova- 5 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e fado. cao das e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
4.3.1 Verificacdo de contas mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
estoque e distribuicdo de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
4.3.1.3 | Boletim de saida de material. 1 - X - Atualmente via Sistema.
4.3.1.4 Formulario de previsdo de consu- 1 ) X _
mo de material.
Formulario de requisicdo de mate- As informacdes do documento alimentam o sistema
4.3.1.5 . 1 - X - y )
rial. informatizado de controle de estoque.
GOVERNO () DOCUMENTO
DO ESTADO [ { \/ ASSINADO




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGCOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo a0 permanente
Corrente) Intermediario)
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
Até a requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
43.1.6 Inventario fisico de material de al- aprova- 5 X ) ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e moxarifado. cao das e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
contas mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
4.3.1 Verificacdo de A ml;ldanga_ de’ ;uporte de papel para o digital, se-
estoque e distribuicdo ) gmra' ps prlnC|p|qs, gs regras, 0s mstrumentps, 0s
(continuacso) S ' ' Até a requisitos, e as técnicas es_tabeleadas na Lei Fede-
4.3.1.7 Inventario fisico-financeiro de ma- aprova- 5 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
e terial de almoxarifado. cdo das e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
contas mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
4.3.1.8 | Lista de material de almoxarifado. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a conferéncia.
. As informagdes do documento alimentam o sistema
4.3.1.9 | Nota de fomecimento. 1 ) X ) informatizado de controle de estoque.
4.3.2.1 Comunicado de irregularidades no 1 ) X _ Trata-se de cdpia, o documento integra o processo
e fornecimento de material. de aquisicao.
4.3.2 Formagéo de es- Ao integrar um processo, o documento devera obe-
toque ou reposicdo de decer a sua temporalidade e destinacdo; quando
material 4.3.2.2 | Pedido de aquisicdo de material. 1 - X - acumulado de forma independente, devera seguir
a temporalidade prevista no assunto referente ao
“Controle da contabilidade”.
Ao integrar um processo, o documento devera obe-
decer a sua temporalidade e destinagdo; quando
acumulado de forma independente, devera seguir
4.3.3 Recebimento e Atestado de recebimento de mate- a temporalidade prevista no assunto referente ao
N 4.3.3.1 . 1 - X - “ S "
conferéncia rial. Controle da contabilidade”.
GOVERNO () DOCUMENTO
DO ESTADO [ { \/ ASSINADO
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
AEELI T L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
' - ) _ Trata-se de cépia, a via original integra o processo
4.3.3.2 | Nota fiscal (copia). 1 X de aquisicio/contratacio.
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
4.3.3 Recebimento e At guira pts principitqs, as regr?sé ols ir::Istrumell_wtpls:, gs
conferéncia (continua- . €a requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
. ( Processo relativo aos trabalhos de | 0, o ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
gao) 4.3.3.3 | Comissao de Recebimento de Ma- = 5 X -
terial gao das e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
’ contas mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guirad os principios, as regras, os instrumentos, os
Processo de arrolamento de mate- Até a requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
4.3.4 Arrolamento e 4.3.4.1 | riais excedentes. inserviveis ou em aprova- 5 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
baixa de materiais T desuso ! cao das e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
' contas mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.4 Controle de patrimoénio imobiliario
Até a
4.41.1 Processo de aquisicao de imovel aprova- 5 _ X
por compra. gao de
contas
4.4.1.2 Processoﬂde aquisicao de imovel 4 5 _ X
por doagao.
4.4.1 Aquisigdo de imo- 4.4.1.3 Processo de aquisicdo de imovel Vigéncia 5 _ X A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
veis T por dagdo em pagamento. 9 procedimentos administrativos.
4.4.1.4 Processo de aquisicdo de imovel Vigéncia 5 _ X A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
T por adjudicacéo. 9 procedimentos administrativos.
Até a
4.4.1.5 Processo dgﬂaqmsn;ao de imovel aprova- 5 _ X
por usucapiao. gao de
contas
GOVERNO ) DOCUMENTO
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PRAZOS DE GUARDA

iy DESTINACAO
ooUNTOS 1O [PIXEBl SN Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminacao permanente
Corrente) Intermediario)
Até a
Processo de aquisicdo de imovel aprova-
L o, 4.4.1.6 A ~ 5 - X
4.4.1 Aquisicdo de imé- por desapropriagao. gdo de
veis (continuagdo) contas
4.41.7 Processo de aquisicao de imovel 4 5 _ X
por heranca.
A vigéncia esgota-se com a atualizacdo do
cadastro do patrimoénio imobilidrio. Integra o
4.4.2.1 | Cadastro do patriménio imobiliario. | Vigéncia - - X sistema SISPAT. O documento € importante
para assegurar direitos e preservar a memo-
4.4.2 Cadastramento ria institucional.
de imoveis A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
dossié. Trate-se do Registro Geral de Imé-
4.4.2.2 | Dossié de imovel proprio do Estado. | Vigéncia - - X veis — RGI. O documento é importante para
assegurar direitos e preservar a memoria
institucional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e o arqui-
Processo de reintegragao de posse oA vamento do processo. O processo integra o
4.4.3.1 de imovel. Vigencia > X dossié de imovel proprio do estado. O docu-
4.4.3 Defesa de bens mento € importante para assegurar direitos e
imoveis preservar a memoria institucional.
Até a
~ ., aprova- _ O documento é importante para assegurar
4.4.3.2 | Processo de restauragao de imovel. gao de > X direitos e preservar a memodria institucional.
contas
) Trata-se de cdpia, o documento integra o
4.4.4.1 | Laudo de avaliacao de imével. 3 - X - processo de aquisicdo ou de alienagao de
4.4.4 Vistoria de bens imdveis, que sdo de guarda permanente.
imoveis , ) Trata-se de cépia, o documento integra o
4.4.4.2 | Relatorio de visita de imovel. 3 - X - Processo de aquisicao ou de alienacao de
imoveis, que sao de guarda permanente.
GOVERNO () DOCUMENTO

DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

ASSINADO
ELETRONICAMENTE




PRAZ?;D:”SSU)ARDA DESTINACAO
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGCOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo a0 permanente
Corrente) Intermediario)
A mudanca de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
Até a requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
4.4.5.1 Processo de locagdo de imdvel para | aprova- 5 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
T o Estado. gao de e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
contas mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacdo final constantes nesta
4.4.5 Locagao de imo- Tabela de Temporalidade de Documentos.
veis A mudancga de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, os
Até a requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
4.4.5.2 Prgcesso de locacgdo para imovel aprova- 5 X _ ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021
T proprio do Estado. cao de e no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os docu-
contas mentos digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacdo final constantes nesta
Tabela de Temporalidade de Documentos.
Até a
4.4.6.1 | Processo de alienagdo de iméveil aprova- 5 _ X
T por licitacdo na modalidade leilao. gao de
contas
Processo de alienagdo de imovel Ate a }
4.4.6.2 | por licitagdo na modalidade con- aerO\(/ja 5 - X
corréncia. Gao de
contas
Até a
4.4.6 Alienacéo de imé- | 4.4.6.3 Processo de alienagdo de imdvel aprova- 5 _ X
veis T por venda direta. gao de
contas
4.4.6.4 Processo de alienagdo de imoével 4 5 _ X
por doagao.
4.4.6.5 Proce559 de alienagdo de imdvel Vigéncia 5 _ X A vigér_lcia esgota—sg com o encerramento dos
por dagao em pagamento. procedimentos administrativos.
Até a
Processo de alienagdo de imdvel aprova-
4.4.6.6 por investidura. cdo de > ) X
contas

GOVERNO ('\\/ DOCUMENTO

DO ESTADO [ ( ASSINADO
Mato Grosso do Sul ELETRONICAMENTE




ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
s permanente

OBSERVAGOES

4.4.7 Administragdo do
uso de imodveis

4.4.7.1

Processo de autorizagcdo de uso de
imovel.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o término da autorizagdo.
Em processos que houver a “perda do objeto” ou

a “duplicidade do processo”, estes obedecerao o
prazo de 2 anos no arquivo intermediario. A mu-
danca de suporte de papel para o digital, sequira
os principios, as regras, os instrumentos, os requi-
sitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no
Decreto Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda
e a destinacdo final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.4.7.2

Processo de cessdo de uso de imd-
vel.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o término da cessao.

Em processos que houver a “perda do objeto” ou

a “duplicidade do processo”, estes obedecerdo o
prazo de 2 anos no arquivo intermediario. A mu-
danca de suporte de papel para o digital, sequira
os principios, as regras, os instrumentos, os requi-
sitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no
Decreto Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda
e a destinacdo final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo permanente

OBSERVAGOES

4.4.7 Administragdo do
uso de imdveis (conti-
nuacgao)

4.4.7.3

Processo de concessao de uso de
imovel.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o término da con-
cessao. Em processos que houver a “perda
do objeto” ou a “duplicidade do processo”,
estes obedecerdo o prazo de 2 anos no
arquivo intermediario. A mudanca de su-
porte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.4.7.4

Processo de empréstimo de imdvel.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o término do
empréstimo. Em processos que houver a
“perda do objeto” ou a “duplicidade do pro-
cesso”, estes obedecerdo o prazo de 2 anos
no arquivo intermediario. A mudanga de
suporte de papel para o digital, sequira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGCOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de P Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Ellg=ceg permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com o término da permissao.
Em processos que houver a “perda do objeto” ou
a “duplicidade do processo”, estes obedecerao o
prazo de 2 anos no arquivo intermediario. A mu-
danca de suporte de papel para o digital, sequira
4.4.7 Administragdo do 4.4.7.5 Processo de permissao de uso de Vigéncia 10 X _ os principios, as regras, os instrumentos, os requi-
uso de imdveis (conti- s imovel. sitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
nuacao) 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no
Decreto Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda
e a destinacdo final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Até a
4.4.8.1 P[ocesso de aprovacgdo de edifica- aprova- 5 _ X Documento impor’tante para assegurar direitos e
T gao. gao de preservar a memoria institucional.
4.4.8 Elaboragdo de contas
projetos de edificagdo Até a
4.4.8.2 Processo de construcdo de conjun- aprova- 5 _ X Documento impor’tante para assegurar direitos e
e tos habitacionais. gao de preservar a memoria institucional.
contas
4.4.9.1 | Convencio de condominio. Vigéndia ) ) X Valido para os casos vinculados as prestagdes de
contas.
Até a
4.4.9.2 Psocesso dg registro de incorpora- aprova- 5 _ X Documento impor’tante para assegurar direitos e
T ¢ao imobiliaria. gao de preservar a memoria institucional.
contas
Até a
4.4.9 Regularizagado e . aprova- Documento importante para assegurar direitos e
registro de imoveis 4.4.9.3 | Processo de registro de loteamento. cao de > ) X preservar a memoria institucional.
contas
Plantas, projetos arquiteténicos de A vigéncia esgot::':l—se com a C.0nC|’E_I550 da obra. ~
4.4.9.4 |imével e/ou outros documentos Vigéncia - - X Quand’o houv_er' perda d’e objeto”a documeljtagao
técnicos. podera ser eliminada apos 5 anos da produgao do
documento.
4.4.9.5 Titulo de propriedade, escrituras e Vigéncia ) _ X A vigéncia esgota-se com a incorporagdo contabil e
T certidGes de imoveis. patrimonial do imdvel ao Estado.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
s permanente

OBSERVAGOES

4.4.9.6

Processo de serviddao de passagem.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término dos procedimen-
tos administrativos. Quando houver “perda de objeto”
a documentacdo podera ser eliminada apds 5 anos da
produgdo do documento.

4.4.9.7
4.4.9 Regularizagao e

Processo de permuta de imovel.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o término dos procedimen-
tos administrativos. Em processos que houver a “perda
do objeto” ou a “duplicidade do processo”, estes obe-
decerdo o prazo de 2 anos no arquivo intermediario.

registro de imoveis (con-
tinuacao)

4.4.9.8

Processo de transferéncia de imével.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o término dos procedimen-
tos administrativos. Em processos que houver a “perda
do objeto” ou a “duplicidade do processo”, estes obe-
decerdo o prazo de 2 anos no arquivo intermediario.

4.4.9.9

Termo de afetacdo de imdvel.

1

4.4.9.10

Processo de anuéncia de limites e
confrontagoes.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término dos procedimen-
tos administrativos.

4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

4.5 Controle de transportes internos

4.5.1.1
4.5.1 Fixagdo da frota

Processo de fixacao de frota.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos proce-
dimentos administrativos. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguira os principios, as regras,
os instrumentos, os requisitos, e as técnicas estabele-
cidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n. 10.278/2020.
Os documentos digitalizados cumprirdo o mesmo
prazo de guarda e a destinagao final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

4.5.1.2

Proposta de fixacao da frota.

Se aprovada, a proposta integrara o processo de fixa-
cao da frota.

4.5.2.1

Oficio solicitando autorizagdo para
aquisigdo de veiculo.

Se a solicitacdo for atendida, o oficio integrara o pro-
cesso de aquisigdo do veiculo.

4.5.2 Aquisicdo de vei-

culos
4.5.2.2

Parecer sobre aquisigdo do veiculo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos procedi-
mentos administrativos. Se a solicitagao for atendida,
0 parecer integrara o processo de aquisigdo do veiculo.

DO ESTADO 4

Mato Grosso do Sul
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGCOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de PP Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Ellg=ceg permanente
Corrente) Intermediario)
A eliminacgdo sé pode ocorrer apds a baixa do bem do
patrimonio publico. A mudanga de suporte de papel
Até para o digital, seguira os principios, as regras, 0s
té a : - P .
o ) aprova- mstrumen_tos, 0s requisitos, e as técnicas gstabelea-
4.5.2.3 Processo de aquisicao do veiculo. 30 das 10 X - das na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
¢ £ 14.129/2021 e no Decreto Federal n. 10.278/2020.
4.5.2 Aquisicdo de vei- contas Os documentos digitalizados cumprirdo o mesmo
culos prazo de guarda e a destinagdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.
4.5.2.4 fPrograma anual de renovacgao da 2 _ X B
rota.
4525 | Resolugdo para incorporagdo de vei- 1 ) ) X
culo doado na frota.
4.53.1 Oficio solicitando autorizagdo para 1 _ X B Se a solicitagdo for atendida, o oficio iniciara o proces-
e locacdo de veiculo. so de locagdo de veiculo.
A mudanga de suporte de papel para o digital, se-
B i guira os principios, as regras, os instrumentos, 0s
4.5.3 Locagao de veicu- Até a requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal
los 4.53.2 | Processo de locacio de veiculo aprova- 5 X ) n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no
e ¢ ' cdo das Decreto Federal n. 10.278/2020. Os documentos
contas digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de Tempora-
lidade de Documentos.
4.5.4 Classificacdo e ca- 4.5.4.1 \Cllgsie:)sgr?occi:d\glculos oficiais, em con 2 - X - Integra o processo do convénio.
dastramento de veiculos - — — —
4.5.4.2 Quadro demonstrativo da frota. Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a alteracdo da frota.
A mudanga de suporte de papel para o digital, se-
guira os principios, as regras, os instrumentos, 0s
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal
Até a n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no
4.5.5 Contratagao de 4.55.1 Processo de contratagdo de seguro aprova- 5 X B Decreto Federal n. 10.278/2020. Os documentos
seguro e para veiculo oficial. cao das digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
contas destinagao final constantes nesta Tabela de Tempora-
lidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
AEELI T L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo s permanente
Corrente) Intermediario)
4.5.6 Registro da movi- A , ~
mentacdo de veiculos 4.5.6.1 Processo de transferéncia de veiculo. 1 5 X
4.57.1 Decreto de remanejamento, amplia- 1 _ B X
Gao ou reducao de frota.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos proce-
dimentos administrativos. A mudanga de suporte de
4.5.7 Readequacdo da papel para o digital, seguira os principios, as regras,
frota . o os instrumentos, os requisitos, e as técnicas estabele-
4.5.7.2 ngcgjsfegs raeomdaenséangserrl]t:,fraor{;plla Vigéncia 5 X - cidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
s g 9 ' 14.129/2021 e no Decreto Federal n. 10.278/2020.
Os documentos digitalizados cumprirdo o mesmo
prazo de guarda e a destinagao final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.
4.5.7 Readequacdo da 4573 Proposta de remanejamento, amplia- 1 _ X B Se aprovada, a proposta iniciara o processo de rema-
frota (continuagao) T cao ou reducdo de vagas na frota. nejamento, ampliagdo ou reducao de vagas na frota.
4.,5.8.1 Q:Torlzagao para uso de veiculo ofi- Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com o término da autorizagdo.
4.5.8.2 | Boletim de ocorréncia com veiculo Vigéncia - X - Trata-se de copia, o documento original integra o pro-
T ) 9 cesso de sindicancia.
4583 Certificado de registro e licenciamen- Vigéncia _ X ~ A vigéncia esgota-se com a emissao de documento
e to de veiculo oficial. 9 atualizado pelo DETRAN.
4.5.8.4 Ficha de controle de trafego de vei- 1 _ X ~
culos.
4.5.8 Controle da guarda 4.5.8.5 ::—1122;—?1?)55 de servicos de transportes Vigéncia 2 X - A vigéncia esgota-se com a expedicao de nova norma.
e do uso de veiculos : — —
4.5.8.6 Notificagdo de multa de transito. 1 - X - Trata-se d? copia, 0 documento or'gAma.I integra o pro-
cesso de sindicancia de multa de transito.
4587 Oficio relativo a devolugao de veiculo 4 _ X _
oficial.
4.5.8.8 | Planilha de uso de veiculo oficial. 1 - X -
A vigéncia esgota-se com a publicacao do ato, que
4.5.8.9 Pr’o_cesso de a_utorlz_a_c;a_o para func_lq- Vigéncia 5 X B oficializa a autorizagao no Diario Oficial.
nario ou servidor dirigir veiculo oficial
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
s permanente

OBSERVAGOES

4.5.8 Controle da guar-
da e do uso de veiculos
(continuacao)

4.5.8.10

Processo de sindicancia de acidente
com veiculo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término da apuracdo, com
a prescrigdo criminal ou ap6s o fim dos prazos prescri-
cionais. A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguird os principios, as regras, os instrumentos,
0s requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Fede-
ral n. 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e
no Decreto Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagdo final constantes nesta Tabela de Tempora-
lidade de Documentos.

4.5.8.11

Processo de sindicancia de multa de
transito.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a extingdo da multa. A mu-
dancga de suporte de papel para o digital, seguira

os principios, as regras, os instrumentos, os requi-
sitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no
Decreto Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de Tempora-
lidade de Documentos.

4.5.8.12

Processo relativo ao uso irregular de
veiculo oficial.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término da apuragdo. A
mudanca de suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos, os requi-
sitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no
Decreto Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacdo final constantes nesta Tabela de Tempora-
lidade de Documentos.

4.5.8.13

Registro de ferramentas e acessorios
sobressalentes.

4.5.8.14

Registro de ocorréncia com veiculo
oficial.

Tempo para apuragao de irregularidades.

4.5.8.15

Termo de inspecdo de veiculo.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
£?SUNTOS L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo s permanente
Corrente) Intermediario)
4.5.9.1 Formulario de agendamento para uso 1 _ X _
de veiculo oficial.
Oficio solicitando suplementacdo de Se a solicitacdo for atendida, o oficio iniciara o processo
4.5.9.2 , 1 - X - N ,
combustivel. de fixagao de cota de combustivel.
4.5.9 Controle do consumo A mudanca de suporte de papel para o digital, seguira
de combustivel Até a os principios, as regras, os instrumentos, os requisitos, e
aprovacso as técnicas estabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
4.5.9.3 Processo de aquisicdo de combustivel. cri)as cogn- 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
tas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagdo final constantes
nesta Tabela de Temporalidade de Documentos.
4594 P,rocesso de fixagao de cota de combus- Vigéncia 5 X ) A vigéncia esgotg-se com a abertura de novo processo de
tivel. cota de combustivel.
4595 Quadro demonstrativo mensal de con- 1 _ X _
sumo de combustivel.
4.5.9 Controle do consu- - -
mo de combustivel (conti- 4.5.9.6 Registro de quilometragem e de consu- 1 - X -
x mo de combustivel.
nuagao)
4.5.9.7 Relatorio anual de consumo de combus- 1 5 X _
tivel.
Relatdrio semestral de consumo de O relatorio é executado com base nas informacdes conti-
4.5.9.8 , 1 - X - )
combustivel. das no quadro demonstrativo mensal.
4.510.1 Ficha de controle de substituicdo de 1 B X ) Trata-se de cdpia, o documento original integra o processo
e pegas e acessorios. de manutencgdo de veiculos.
4.5.10.2 OflClp referente ao consumo de com- 1 B X )
bustivel.
4.5.10.3 | Ordem de liberagdo de veiculo. 1 - X -
~ Ordem de servico para manutengao ou _ _
4.§.10 Manutengao de 4.5.10.4 conserto de veiculo. 1 X
veiculos
4.5.10.5 Quadro demonstrativo de manutengdo 1 _ X )
de veiculo.
4.5.10.6 Quladro demonstrativo de quantidade de 1 B X )
veiculo.
4.5.10.7 Quadro demonstrqtlvo mensal de quilo- 1 B X )
metragem percorrida.
GOVERNO ) DOCUMENTO
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
AEELI T L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo s permanente
Corrente) Intermediario)
A mudanca de suporte de papel para o digital, seguira
Até a os principios, as regras, os instrumentos, os requisitos, e
4.5.11 Arrolamento e bai- Processo de arrolamento de veiculos aprovagao as tec_nlcas estabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
xa de veiculos 4.5.11.1 excedentes. inserviveis ou em desuso das con- 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.

! ’ tas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo final constantes
nesta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A mudanca de suporte de papel para o digital, seguira
Até a 0s principios, as regras, os instrumentos, os requisitos, e
abrovacio as técnicas estabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
4.5.12.1 | Processo de alienagdo de veiculo. gas cogn— 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
tas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagdo final constantes
4512 Al 50 d i nesta Tabela de Temporalidade de Documentos.
.5. ienagao de vei-
culos ¢ A mudanca de suporte de papel para o digital, seguira
Até a 0s principios, as regras, os instrumentos, os requisitos, e
aprovacso as técnicas estabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
4.5.12.2 Processo de permuta de veiculo. cri)as cogn- 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
tas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagdo final constantes
nesta Tabela de Temporalidade de Documentos.
5 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
5.1 Planejamento orgcamentario
5.1.1 Fixacdo de diretrizes 5.1.1.1 Lei de diretrizes orgamentarias. 2 - - X
da politica orcamentaria e 5.1.1.2 Lei de plano plurianual. 5 - - X
financeira 5.1.1.3 | Lei orgamentaria anual. 2 - - X
5.1.2 Normatizagdo orga- 5.1.2.1 Decreto institucional Vigéncia _ _ X O documento é importante para a preservagdo da memo-
mentaria e ’ 9 ria institucional.
GOVERNO () DOCUMENTO

DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

ASSINADO
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
AEELI T L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
Proposta orcamentaria das empre- A vigéncia esgota-se com a aprovacdo do projeto de
N 5.1.3.1 sasp s P Vigéncia 5 - X lei orgamentaria. O documento é importante para a
5.1.3 Elaboracao de ' preservagdo da memoria institucional. Via Sistema.
propostas orgamenta- — — -
rias Proposta Orcamentaria Setorial - A vigéncia esgota-se com a aprovagao do projeto de
5.1.3.2 POS Vigéncia 5 - X lei orcamentaria. O documento é importante para a
’ preservacao da memoria institucional. Via Sistema.
5.1.4 Consolidacdo e 5.14.1 E:(e)Jnetta'orig: lei de diretrizes orca- Vigéncia 4 - X A vigéncia esgota-se com a aprovacao da lei.
:ggn;zlllzeai]gao de proje- 5.1.4.2 | Projeto de lei do plano plurianual. Vigéncia 4 - X A vigéncia esgota-se com a aprovagao da lei.
5.1.4.3 | Projeto de lei orcamentaria anual. Vigéncia 4 - X A vigéncia esgota-se com a aprovagao da lei.
5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.2 Execugdo orgamentaria e financeira
5.2.1 Normatizagdo da 5.2.1.1 | Decreto de execugdo orcamentaria. | Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a revogacdo do Decreto.
execugdo orgamentaria Portaria conjunta de execugdo orga- 4 fai
e financeira 5.2.1.2 mentaria. . S s 1 5 - X Atualmente é feito por decreto.
5.2.2.1 | Decreto de alteragdo orgamentaria. 1 - - X
As informacgOes alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados. A mudancga de suporte de papel
. Até a para o digital, seguird os principios, as regras, os
5.2.2 Elaboragao de al- Processo de alteracio orcamenti- | aprova- instrumentos, os requisitos, e as técnicas estabeleci-
teragoes orcamentarias | 5.2.2.2 ria ¢ ¢ 5po das 5 X - das na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
) s 14.129/2021 e no Decreto Federal n. 10.278/2020.
contas T -~
Os documentos digitalizados cumprirdao o mesmo
prazo de guarda e a destinacdo final constantes
nesta Tabela de Temporalidade de Documentos.
As informagdes alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados. A mudancga de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as regras, os
Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
5.2.3 Distribuicao de Ly aprova- _ belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
recursos orcamentarios 5.2.3.1 | Nota de credito. Gao das > X Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinagdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.
GOVERNO () DOCUMENTO
DO ESTADO [ ( \/ ASSINADO
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PRAZOS DE GUARDA

Mato Grosso do Sul

ELETRONICAMENTE

DESTINACAO
(em anos)
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGCOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo a0 permanente
Corrente) Intermediario)
Até a As informacgdes alimentam os Sistemas Financeiros
~ aprova- Informatizados. A mudanca de suporte de papel
5.2.3.2 | Nota de dotacgo. cdo das > X ) para o digital sera conforme os procedimentos
contas estabelecidos na Resolucdo CMN n. 4.474/2016.
As informagdes alimentam os Sistemas Financeiros
5.2.3 Distribuicgo de Informatizados. A mudanga de suporte de papel
recursos orcamentarios ) para o digital, seguira os principios, as regras, os
(continuacio) Até a mstrt.!mentos, 0s requisitos, e as técnicas esta- '
5.2.3.3 Nota de langamento de cota men- aprova- 5 X _ belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
e sal. cdo das Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.
As informagdes alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as regras, os
Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
5.2.4.1 P’rogramagéo de despesa orgamen- | aprova- 5 X _ belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
e taria. cao das Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
5.2.4 Acompanhamento Documentos.
da execugdo orcamen- - — - - - -
taria e financeira As mforn‘_uagoes alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as regras, o0s
Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
o o . aprova- belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
5.2.4.2 | Tabela de reprogramagao financeira cao das > X ) Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.
GOVERNO ) DOCUMENTO
DO ESTADO ' J ASSINADO




PRAZ?eSmDaEnS:)ARDA DESTINAGAO
ASENIOE 1O [PIXEBl SN Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminacao permanente
Corrente) Intermediario)
Até a Os documentos integram os processos de
aprova- _ adiantamento, pagamento ou prestacao de
5.2.5.1 | Nota de empenho. gao das > X contas. As informagdes alimentam os Siste-
contas mas Financeiros Informatizados.
Até a Os documentos integram os processos de
5.2.5.2 Nota de langamento de liquidagao aprova- 5 X _ adiantamento, pagamento ou prestacao de
e da despesa. Gao das contas. As informagdes alimentam os Siste-
contas mas Financeiros Informatizados.
5.2.5 Reserva de recur- Até a Os documentos integram 0s processos de
sc'> .empenho e liquida- 5.2.5.3 | Nota de reserva aprova- 5 X _ adiantamento, pagamento ou prestacao de
56 da despesa e ’ gao das contas. As informagdes alimentam os Siste-
S P contas mas Financeiros Informatizados.
Até a Os documentos integram os Processos de
. aprova- ) adiantamento, pagamento ou prestacao de
5.2.5:4 | Ordem bancaria. Gao das > X contas. As informagdes alimentam os Siste-
contas mas Financeiros Informatizados.
Até a Os documentos integram os processos de
~ aprova- ) adiantamento, pagamento ou prestacao de
5.2.5.5 | Programagao de desembolso. Gao das > X contas. As informagdes alimentam os Siste-
contas mas Financeiros Informatizados.
As informagdes alimentam os Sistemas Fi-
nanceiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
Até a principios, as regras, os instrumentos, os
Balancete de despesas com adian- | aprova- requisitos, e as técnicas estabelecidas na
5.2.6.1 P P 5 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
tamento ao das
5.2.6 Adiantamento de ’ gcontas n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
despesas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Ficha de controle de adiantamen- As informagdes constam na relacao dos
5.2.6.2 tos 1 2 X - adiantamentos concedidos, encaminhada ao
’ TCE/MS.

GOVERNO ('\\/ DOCUMENTO
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PRAZ?eSmD:nS;’)ARDA DESTINACAO
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de TS Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo ElimiinEEEe permanente
Corrente) Intermediario)
As informagdes alimentam os Sistemas Fi-
nanceiros Informatizados. A mudancga de
suporte de papel para o digital, sequira os
Até a principios, as reg!'as, os instrumentos, os
aprova- requisitos, e as técnicas estabelecidas na
5.2.6.3 | Processo de adiantamento. c3o das 5 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
contas n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informagdes alimentam os Sistemas Fi-
nanceiros Informatizados. A mudancga de
suporte de papel para o digital, sequira os
Até a principios, as reg!'as, os instrumentos, os
5.2.6 Adiantamento de ' ' aprova- reguisitos, e as técnicas estabelecic!as na
despesas (continuacio) 5.2.6.4 | Recibo de adiantamento. c3o das 5 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
contas n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informagdes alimentam os Sistemas Fi-
nanceiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, sequira os
Até a principios, as reg!'as, os instrumentos, os
Relacdo de adiantamentos conce- aprova- requisitos, e as tecnicas estabelecidas na
5.2.6.5 didos c3o das 5 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
' contas n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
GOVERNO ) DOCUMENTO

DO ESTADO ASSINADO
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Gao permanente
Corrente) Intermediario)
As informagdes alimentam os Sistemas Fi-
nanceiros Informatizados. A mudancga de
suporte de papel para o digital, sequira os
Até a principios, as reg!'as, os instrumentos, os
Processo de prestacio de contas de | aprova- requisitos, e as técnicas estabelecidas na
5.2.7.1 adiantamento c3o das 5 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
) contas n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informagdes alimentam os Sistemas Fi-
nanceiros Informatizados. A mudancga de
suporte de papel para o digital, sequira os
) Até a principios, as reg!'as, os instrumentos, os
5.2.7 Prestacdo de con- Processo de relatorio de auditoria aprova- requisitos, e as tecnicas estabelecidas na
tas e controle interno 5.2.7.2 | do Tribunal de Contas do Estado de c3o das 10 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
MS. contas n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informagdes alimentam os Sistemas Fi-
nanceiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, sequira os
Até a principios, as reg!'as, os instrumentos, os
) aprova- requisitos, e as técnicas estabelecidas na
5.2.7.3 | Relatorio de gestdo fiscal. c3o das 10 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
contas n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

Mato Grosso do Sul

ELETRONICAMENTE

(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGCOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo a0 permanente
Corrente) Intermediario)
As informagdes alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as regras, o0s
Relatorio e pareceres relativos a Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
5.2.7.4 auditoria de controle interno para aprova- 10 X _ belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
e o Tribunal de Contas do Estado de cdo das Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
MS. contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.
52.7.5 Relatdrio para consulta das presta- 1 ) X _ As informagdes alimentam os Sistemas Financeiros
B cOes de contas. Informatizados.
As informagdes alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as regras, os
Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
5.2.7 Prestacao de con- 52.7.6 Relatoério resumido da execugédo aprova- 10 X _ belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
tas e controle interno e orgamentaria. cao das Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
(continuacao) contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.
As informacdes alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as regras, 0s
Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
. aprova- belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
5.2.7.7 | Processo de suprimentos de fundo. cao das 10 X ) Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.
_Relat(')rio de prestacgo de contas As informacdes alimentam os Sistemas Financeiros
5.2.7.8 |interno das_empresas contratadas 2 - X - Informatizados.
pelo executivo.
GOVERNO () DOCUMENTO
DO ESTADO [ ( \/ ASSINADO




PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ASENIOE 1O [PIXEBl SN Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminacao permanente
Corrente) Intermediario)
52.8.1 Planilha de pagamento de diarias e 2 ) X _ As informagdes alimentam os Sistemas Fi-
e ajuda de custo. nanceiros Informatizados.
As guias de recolhimento de encargos sociais
devem ser reunidas no processo de paga-
mento de FGTS. As informacdes alimentam
os Sistemas Financeiros Informatizados. A
Até a mudanca de suporte de papel para o digital,
Processo de empenho para paga- aprova- seguira os principios, as regras, os instru-
5.2.8.2 mento de pessoal e reflexos 30 das 5 X - mentos, os requisitos, e as técnicas estabe-
P ' gcontas lecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na
Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinagdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.
5.2.8 Pagamento de - = ) - -
despesas especificas Até a As informacgdes alimentam os Sistemas Fi-
abrova- nanceiros Informatizados. A mudanca de
5.2.8.3 | Processo de pagamento ao Pasep. 5po das 10 X - suporte de papel para o digital sera con-
gcontas forme os procedimentos estabelecidos na
Resolucdao CMN n. 4.474/2016.
As informagdes alimentam os Sistemas Fi-
nanceiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
Até a principios, as regras, os instrumentos, os
Processo de pagamento de condo- | aprova- requisitos, e as técnicas estabelecidas na
5.2.84 | oo pag go e 5 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
’ gcontas n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
GOVERNO ) DOCUMENTO

DO ESTADO ASSINADO
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PRAZOS DE GUARDA
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ELETRONICAMENTE

(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo a0 permanente
Corrente) Intermediario)
As informacgdes alimentam os Sistemas Fi-
nanceiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
Até a principios, as reg,ras', 0s instrumer!tos, 0s
Processo de pagamento de contas aprova- requisitos, e as técnicas estabelecu:'las na
5.2.8.5 de utilidade publica cdo das 5 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
) contas n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informacgdes alimentam os Sistemas Fi-
nanceiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
Até a principios, as regras, os instrumer!tos, 0s
Processo de pagamento de despe- aprova- requisitos, e as tecnicas estabelecidas na
5.2.8.6 sas inscritas em restos a pagar. cio das 5 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
’ n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
5.2.8 Pagamento de contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
despesas especificas cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
(continuagao) destinacdo final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informacgdes alimentam os Sistemas Fi-
nanceiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
Até a pringipios, as reg,ras', 0s instrumer!tos, 0s
Processo de pagamento de diarias e | aprova- requisitos, e as tecnicas estabelecidas na
5.2.8.7 . = 5 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
ajuda de custo. a0 Sas n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Até a As informacgdes alimentam os Sistemas Fi-
nanceiros Informatizados. A mudanca de
5.2.8.8 | Processo de pagamento de FGTS. aNpro(;/a- 5 X - suporte de papel para o digital sera con-
gc?oontaass forme os procedimentos estabelecidos na
Resolugcdo CMN n. 4.474/2016.
GOVERNO () DOCUMENTO
DO ESTADO [ { \/ ASSINADO




PRAZ?eSmD:nS;’)ARDA DESTINACAO
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de TS Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo ElimiinEEEe permanente
Corrente) Intermediario)
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, sequira os
Até a principios, as reg!'as, os instrumentos, os
Processo de pagamento de gratifi- aprova- requisitos, e as tecnicas estabelecidas na
5.2.8.9 cacio de representacio c3o das 5 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
) contas n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informag0des alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, sequira os
Até a principios, as reg!'as, os instrumentos, os
5.2.8 Pagamento de Processo de pagamento de hono- aprova- requisitos, e as tecnicas estabelecidas na
despesas especificas 5.2.8.10 rarios c3o das 5 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
(continuacao) ’ contas n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informacgdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, sequira os
Até a principios, as reg!'as, os instrumentos, os
Processo de pagamento de tribu- aprova- requisitos, e as técnicas estabelecidas na
5.2.8.11 tos (impostos e taxas) cdo das 5 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
) contas n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo permanente

OBSERVAGOES

5.2.8 Pagamento de
despesas especificas
(continuacao)

5.2.8.12

Processo de pagamento de indeni-
zagao.

Vigéncia

O prazo de vigéncia esgota-se com o tér-
mino das fases recursal e executdria. As
informacgdes alimentam os Sistemas Fi-
nanceiros Informatizados. A mudancga de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

5.2.8.13

Processo de pagamento de INSS.

Até a
aprova-
gao das
contas

10

As informagdes alimentam os Sistemas Fi-
nanceiros Informatizados. A mudancga de
suporte de papel para o digital, sequira os
principios, as regras, os instrumentos, 0s
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

5.2.8.14

Processo de pagamento de multa
sobre terrenos e imoéveis proprios
do Estado.

Até a
aprova-
gao das
contas

As informagdes alimentam os Sistemas Fi-
nanceiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, sequira os
principios, as regras, os instrumentos, 0s
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

GOVERNO
DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

g

DOCUMENTO
ASSINADO
ELETRONICAMENTE




PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGCOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo a0 permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com a quitacdo do precatorio.
Processo de pagamento de preca- X As informagdes alimentam os Sistemas Financeiros
5.2.8.15 torio Vigéncia 5 X - Informatizados. A mudancga de suporte de papel
) para o digital sera conforme os procedimentos
estabelecidos na Resolucdo CMN n. 4.474/2016.
As informagdes alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as regras, 0s
Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
5.2.8.16 Processo de pagamento de restitui- | aprova- 5 X _ belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
B cao. cdo das Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.
As informagdes alimentam os Sistemas Financeiros
5.2.8 Pagamento de Informatizados. A mudanga de suporte de papel
despesas especificas para o digital, seguird os principios, as regras, 0s
(continuagdo) Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
5.2.8.17 Processo de pagamento de aquisi- aprova- 5 X _ belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
e cdo de passagens. cao das Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.
As informacdes alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as regras, 0s
Processo de pagamento de locacio Até a instrl_!mentos, o's requisitos, e as técnicas esta- '
5.2.8.18 | de espaco fisico para realizacdo de aprova- 5 X _ belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
e eventos cao das Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.

’ contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.

GOVERNO
DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

(")) DOCUMENTO
- \/ ASSINADO

ELETRONICAMENTE




PRAZ?;DaEnS;’)ARDA DESTINACAO
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGCOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo a0 permanente
Corrente) Intermediario)
As informag0es alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanga de supor-
te de papel para o digital, seguird os principios, as
Até a regras, os instrumentos, os requisitos, e as técni-
5.2.8.19 Processo de pagamento de multas | aprova- 5 X _ cas estabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
B de iméveis alugados. gao das na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
contas Federal n. 10.278/2020. Os documentos digi-
talizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda
5.2.8 Pagamento de e a destinacgdo final constantes nesta Tabela de
despesas especificas Temporalidade de Documentos.
(continuagdo) A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequirad os principios, as regras, os instru-
Até a mentos, 0s requisitos, e as técnicas estabelg—
Processo de pagamento de anui- aprova- cidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
5.2.8.20 | dade de érgdos ou entidades de %0 d 5 X - Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
classe. gao t as 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
contas prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.
As informagdes alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as regras, os
Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
52.91 Demonstrativo mensal de arreca- aprova- 5 X _ belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
e dacgdo. cao das Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
5.2.9 Controle da re- prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinagao
ceita final constantes nesta Tabela de Temporalidade de
Documentos.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo do processo.
As informacdes alimentam os Sistemas Financeiros
5.2.9.2 | Processo de aplicagdo financeira. Vigéncia 5 X - Informatizados. A mudanca de suporte de papel
para o digital sera conforme os procedimentos
estabelecidos na Resolucdo CMN n. 4.474/2016.

GOVERNO ('\\/ DOCUMENTO

DO ESTADO [ ( ASSINADO
Mato Grosso do Sul ELETRONICAMENTE




PRAZ?eSmD:nS;’)ARDA DESTINACAO
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de TS Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo ElimiinEEEe permanente
Corrente) Intermediario)
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, sequira os
Até a principios, as reg!'as, os instrumentos, os
Processo de cobranca da divida aprova- requisitos, e as técnicas estabelecidas na
5.2.9.3 ativa c3o das 5 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
) contas n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informag0des alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, sequira os
Até a prinqipios, as reg!'as{ 0s instrumer!tos, 0s
5.2.9 Controle da recei- Processo de recebimento de su- aprova- requisitos, e as tecnicas estabelecidas na
ta (continuacdo) 5.2.9.4 cumbéncia judicial. c3o das 5 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
contas n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, sequira os
Até a prinqipios, as reg!'as{ 0s instrumer!tos, 0s
Processo de ressarcimento de valo- | aprova- requisitos, e as tecnicas estabelecidas na
5.2.9.5 res ao Estado c3o das 5 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
) contas n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
GOVERNO ) DOCUMENTO

DO ESTADO ASSINADO

Mato Grosso do Sul L ELETRONICAMENTE




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
A?SUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)

As informagdes alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as regras, o0s
Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas esta-
aprova- belecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
cdo das Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cum-
prirdo o mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de Temporalidade de

5.2.9 Controle da recei-

ta (continuacdo) 5.2.9.6 | Processo de venda de produtos.

Documentos.
Até a As informacdes alimentam os Sistemas Financeiros
.. s aprova- _ Informatizados. A mudanca de suporte de papel
>.2.10.1 | Balanco do fundo da divida publica. cao das 10 X para o digital serd conforme os procedimentos

contas estabelecidos na Resolucdo CMN n. 4.474/2016.

As informagdes alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados. A mudanca de suporte de papel

Processo de contratacdo de finan-

>:2.10.2 ceira. Vigencia 10 X ) para o digital sera conforme os procedimentos
estabelecidos na Resolucdo CMN n. 4.474/2016.
Até a As informacdes alimentam os Sistemas Financeiros
" 5.2.10.3 Processo de pagamento de encar- aprova- 10 X _ Informatizados. A mudanca de suporte de papel
5.2.10 Operagtes de =22 | gos da divida. ¢do das para o digital serd conforme os procedimentos
gte_cldlto elglggamento da contas estabelecidos na Resolugdo CMN n. 4.474/2016.
ivida publica
P Até a As informacdes alimentam os Sistemas Financeiros
5.2.10.4 Processo de pagamento de juros da | aprova- 10 X _ Informatizados. A mudanca de suporte de papel
I divida. cao das para o digital sera conforme os procedimentos
contas estabelecidos na Resolucdo CMN n. 4.474/2016.
Até a As informacgdes alimentam os Sistemas Financeiros
5.2.10.5 Processo de pagamento do principal | aprova- 10 X _ Informatizados. A mudanca de suporte de papel
e da divida. cdo das para o digital sera conforme os procedimentos
contas estabelecidos na Resolucdo CMN n. 4.474/2016.
Relacdo de empréstimos, financei- A ) As informag0des alimentam os Sistemas Financeiros
>.2.10.6 ras e operacdes de crédito. Vigencia 10 X Informatizados.
GOVERNO () DOCUMENTO
DO ESTADO [ ( \/ ASSINADO

ELETRONICAMENTE
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PRAZ?;D:”SSU)ARDA DESTINAGAO
AEELI T L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
o A vigéncia esgota-se com a concluséo do
5.2.10 Operagodes de
P i pagamento. A mudancga de suporte de papel
g?\?idc;;o %El?faa?ggﬂiﬁ da 5.2.10.7 fgo;;sst?igstgfi;celamento de debi Vigéncia 5 X - para o digital sera conforme os procedi-
ap : mentos estabelecidos na Resolugdo CMN n.
nuacdo) 4.474/2016.
As informacgdes alimentam os Sistemas Fi-
nanceiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
Até a principios, as regras, os instrumentos, os
abrova- requisitos, e as técnicas estabelecidas na
5.2.11.1 | Balancete analitico. go das 5 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
gcontas n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Até a
' ) aprova- _ As informagdes alimentam os Sistemas Fi-
5.2.11.2 | Balanco financeiro. cdo das > X nanceiros Informatizados.
contas
5.2.11 Controle da con- Até a
tabilidade ‘. aprova- As informagdes alimentam os Sistemas Fi-
5.2.11.3 | Balanco orgamentario. cao das > ) X nanceiros Informatizados.
contas
Até a
. . aprova- _ As informagdes alimentam os Sistemas Fi-
5.2.11.4 | Balanco patrimonial. cao das > X nanceiros Informatizados.
contas
aA:(e)vz— A mudancga de suporte de papel para o digi-
5.2.11.5 | Boletim de caixa e de bancos. go das 5 X - tal serd conforme os procedimentos estabe-
gcontas lecidos na Resolugdo CMN n. 4.474/2016.
aA:(e)vz— A mudancga de suporte de papel para o digi-
5.2.11.6 | Extrato bancario. go das 5 X - tal serd conforme os procedimentos estabe-
gcontas lecidos na Resolugdo CMN n. 4.474/2016.

GOVERNO ('\\/ DOCUMENTO

DO ESTADO [ ( ASSINADO
Mato Grosso do Sul ELETRONICAMENTE




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
POSUNTOS 1O [PIXEBl SN Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminacao permanente
Corrente) Intermediario)

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
5.2.11.7 | Guia de recolhimento de Cofins. 5 52 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,

Guia de recolhimento de contribui-

5.2.11.8 30 sindical 1 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
5.2.11 Controle da con- ¢ ' Federal n. 10.278/2020. Os documentos
tabilidade (continuagdo) digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de

guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
5.2.11.9 | Guia de recolhimento de FGTS. 5 52 X - tal serd conforme os procedimentos estabe-
lecidos na Resolucdao CMN n. 4.474/2016.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguira os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
5.2.11.10 | Guia de recolhimento de Finsocial. 1 10 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

GOVERNO () DOCUMENTO

DO ESTADO ASSINADO
e ELETRONICAMENTE
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
POSUNTOS 1O [PIXEBl SN Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminacao permanente
Corrente) Intermediario)

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
5.2.11.11 | Guia de recolhimento de ICMS. 1 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,

Guia de recolhimento de imposto

5.2.11.12 de renda 2 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
5.2.11 Controle da con- ' Federal n. 10.278/2020. Os documentos
tabilidade (continuagdo) digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de

guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
5.2.11.13 | Guia de recolhimento de INSS. 5 52 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

A mudanca de suporte de papel para o digi-
5.2.11.14 | Guia de recolhimento de PIS/Pasep. 1 10 X - tal serd conforme os procedimentos estabe-
lecidos na Resolucdo CMN n. 4.474/2016.

GOVERNO () DOCUMENTO

DO ESTADO ASSINADO
e ELETRONICAMENTE
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PRAZOS DE GUARDA

iy DESTINAGCAO
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de TS Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo AT permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com o termo de en-
cerramento e abertura de um novo livro. A
mudanca de suporte de papel para o digital,
seguira os principios, as regras, os instru-
Livro de Apuracio de Lucro Real - A mentos, 0s requisitos, e as técnicas estabe-
5.2.11.15 Lalur - Informatizado Vigéncia 10 X - lecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na
’ Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.
Até a
. - aprova-
5.2.11.16 | Livro diario. cio das 5 - X
contas
5.2.11 Controle da con- B astgvz—
tabilidade (continuagao) | 5.2.11.17 | Livro razao. c3o das 5 - X
contas
A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguird os principios, as regras, os ins-
Até a trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
aprova- tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
5.2.11.18 | Nota fiscal. c3o das 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
contas Federal n. 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.
astgvi— A mudanga de suporte de papel para o digi-
5.2.11.19 | Relagdo das carteiras de agles. c3o das 5 X - tal sera conforme os procedimentos estabe-
contas lecidos na Resolugdao CMN n. 4.474/2016.

GOVERNO ) DOCUMENTO

DO ESTADO ASSINADO
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PRAZOS DE GUARDA

iy DESTINAGCAO
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Gao permanente
Corrente) Intermediario)
A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguird os principios, as regras, os ins-
Até a trumentos, os requisitos, e as técnicas es-
aprova- tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
5.2.11.20 | Relagdo de acdes negociadas. 30 das 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
s Federal n. 10.278/2020. Os documentos
contas S e
digitalizados cumprirao o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, sequird os principios, as regras, os ins-
Até a trumenFos, 0s req_uisitos, e as técnicas es-
) ) aprova- tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
5.2.11.21 | Relatorio contabil. c3o das 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
contas Federal n. 10.278/2020. Os documentos

digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinacdo final constantes nes-
5.2.11 Controle da con- ta Tabela de Temporalidade de Documentos.

tabilidade (continuagdo) A mudanca de suporte de papel para o digi-
tal, seguira os principios, as regras, 0s ins-
trumentos, os requisitos, e as técnicas es-

Sg:sitg:socﬂﬁ 23\/?5?(1;5 g:sfen;s aAtgva;- tabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
5.2.11.22 demonstracies (F:)ontgbeis e seus 5po das 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
resultadosg gcontas Federal n. 10.278/2020. Os documentos
' digitalizados cumprirdo o mesmo prazo de
guarda e a destinagdo final constantes nes-
ta Tabela de Temporalidade de Documentos.
aAtgvi— A mudanca de suporte de papel para o digi-
5.2.11.23 | Relatério de conciliagdo bancaria. P 5 X - tal serd conforme os procedimentos estabe-
¢ao das lecidos na Resolugdao CMN n. 4.474/2016
contas o '
5.2.11.24 | Relatério do ativo imobilizado. 1 5 X -
Até a
Balango Geral (Processo de pres- aprova- _
>:2.11.25 tagao de contas anual) gao das > X
contas

GOVERNO ('\\/ DOCUMENTO

DO ESTADO [ ( ASSINADO
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
AEELI T L0 DLl AL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo s permanente
Corrente) Intermediario)
Até a
5.2.11.26 | Tomada de contas especial. aprovagao 5 - X
de contas
A mudanca de suporte de papel para o digital, seguira
5.2.11 Controle da conta- Até a os principios, as regras, os instrumentos, os requisitos, e
bilidade (continuag&o) aDrovacio as técnicas estabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
5.2.11.27 | Balango das unidades gestoras. gas cogn— 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
tas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagdo final constantes
nesta Tabela de Temporalidade de Documentos.
6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
6.1 Comunicagao administrativa
6.1.1.1 Instrugdo normativa sobre arquivos e Vigéncia 5 ) X A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de nova instrugao
6.1.1 Normalizacdo das documentos. normativa
atividades de arquivo iaédnci - = i
q 6.1.1.2 Regimento interno. Vigéncia 5 ) X A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um novo regi
mento.
6.1.2.1 Despacho de devolugdo a origem. 1 - X -
6.1.2.2 It_(;\;ro de controle interno de documen- Vigéncia 2 X - Atualmente via Sistema.
6.1.2 Autuagdo e protocolo T q <tro d trada do d
ivro de registro de entrada de docu- oA ) oA . .
6.1.2.3 mentos avulsos. Vigéncia 2 X A vigéncia perdura até completar o livro.
6.1.2.4 Livro de registro de processos. Vigéncia 2 X - A vigéncia perdura até completar o livro.
6.1.3 Classificagao de do- 6.1.3.1 Plano de classificacdo de documentos. Vigéncia > ) X A wgt_apaaﬂesgota-se com a elaboragao de novo Plano de
cumentos Classificagao.
6.1.4.1 | Ficha de controle de tramitagdo. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
L 6.1.4.2 Relagdo de remessa de documentos. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
6.1.4 Distribuicao e acom- — -
panhamento do tramite 6.1.4.3 | Requisicdo de processo. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
6.1.4.4 Guia de Tramitagdo Eletrénica - GTE 2 - X - O do;ng)enFo tera valor legal com assinatura & nome
identificaveis.
6.1.5.1 Relagao de recolhimento de documen- 4 B X
tos.
6.1.5 Arquivamento 6.1.5.2 tRoeslagao de transferéncia de documen- 4 _ _ X
6.1.5.3 Edital de Ciéncia de eliminagdo de do- 4 _ _ X
cumentos.
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6.1.5.4 Termo de eliminagdo de documentos. 4 - - X
5.1.5 Arquivamento (con- 6.1.5.5 Termo de recolhimento de documentos. 4 - - X
inuagao)
6.1.5.6 Termo de transferéncia de documentos. 4 - - X
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos procedi-
. mentos administrativos e o arquivamento do processo.
Processo relativo aos trabalhos da Co- M s
o o oA Constam no processo o ato de criagdo de comissdo, atos,
N 6.1.6.1 missao de Avaliagao de Documentos de Vigéncia - - X s L e PN A
6.1.6 Avaliacdo e destina- Arquivo oficios, relatérios, editais de ciéncia de eliminagdo, termos
¢&o de documentos ' de eliminagdo e propostas relativas a gestdo de documen-
tos.
6.1.6.2 Tabela de temporalidade de documen- Vigéncia _ _ X A vigéncia esgota-se com a elaboragao de nova tabela de
tos. temporalidade.
) i oA _ } A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de uma nova ficha
6.1.7.1 Ficha catalografica. Vigéncia X ou quando ocorrer a baixa patrimonial.
6.1.7 Descricdo de acervo 6.1.7.2 Ficha matriz. Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se quando ocorrer a baixa patrimonial.
arquivistico, bibliografico, o . , . o A vigéncia esgota-se com a elaborago de um novo guia,
museoldgico ou artistico 6.1.7.3 Guia, inventario, catalogo, indice. Vigéncia - - X inventario, catalogo, indice.
6.1.7.4 Relagao de documentos e codigos de Vigéncia B X ) AIV|genC|a esgota-se com a elaboragao de instrumentos
assuntos. técnicos de busca e acesso.
6.1.8.1 Cadastro de USUArios. Vigéncia B ) X A vigéncia ’e_sgota-se com a elaboragao de um novo cadas-
tro de usuario.
6.1.8.2 Ficha de tombo. Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se quando ocorrer a baixa patrimonial.
6.1.8.3 Formulario de consulta de livros ou do- 1 _ X _
cumentos.
6.1.8 Controle de acervo o d <timo de I
arquivistico, bibliografico, 6.1.8.4 Zormu arlto e emprestimo de fivros ou | y;5an¢ja 1 X - A vigéncia esgota-se com a devolug&o do documento.
museoldgico ou artistico ocumentos.
6.1.8.5 Eggg;ularlo de emprestimo entre biblio- Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a devolugdo da obra ao acervo.
Oficio de transferéncia de acervos ar- Trata-se de cdpia, o documento original integra o processo
6.1.8.6 quivistico, bibliografico, museoldgico ou 1 - X - de transferéncia do acervo arquivistico, bibliografico, mu-
artistico seoldgico ou artistico.
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Oficio relativo a aquisicdo de acer- Trata-se de copia, o documento original integra o
6.1.8.7 | vos arquivistico, bibliografico, mu- 1 - X - Processo de transferéncia do acervo arquivistico,
seoldgico ou artistico. bibliografico, museoldgico ou artistico.
N Até a
Processo de aquisicao de acervos aprova-
6.1.8.8 | arquivistico, bibliografico, museold- ggo das 5 - X
gico ou artistico. contas
Processo de transferéncia de acer- A vigéncia esgota-se com a transferéncia da obra
6.1.8.9 | vos arquivistico, bibliografico, mu- | Vigéncia 5 - X de agrte docugrjnento biblioarafico ou museoldaico
seoldgico ou artistico. ! 9 gico.
6.1.8 Cc_m,trtgle ds_;_ce_r— 6.1.8.10 Relacdo de obras bibliograficas sub- Vigéncia ) X _ A vigéncia esgota-se quando as obras sofrem baixa
VO arquivistico, biblio T metidas a doacdo. 9 patrimonial.
grafico, museoldgico ou ~ -
artistico (continuacéo) A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
juridico com o Estado. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguira os principios, as re-
gras, os instrumentos, os requisitos, e as técnicas
6.1.8.11 Termo de compromisso de preser- Vigéncia 10 X _ estabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012, na
e vacao de sigilo de documentos. 9 Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal
n. 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a destina-
cdo final constantes nesta Tabela de Temporalida-
de de Documentos.
6.1.8.12 | Termo de doacdo. 1 - -
6.1.9.1 | Cadastro de certiddes expedidas. Vigéncia - - A vigéncia esgota-se com um novo cadastro.
6.1.9 Expedicao de cer- B . : :
tiddo e transcricio de 6.1.9.2 | Certiddo ou Declaracio. 1 ) X _ Trata-se de copia, o documento foi encaminhado
ao interessado.
documentos
6.1.9.3 | Copia certificada. 1 - X -
A correspondéncia interna que veicula contetdos
Circular. aviso. comunicado. memo- rotineiros, em geral ndo implica em continuidade
6.1.10 Controle de cor- | 6.1.10.1 rando éomuni’ca %0 interna’ 2 - X - administrativa. Quando o documento integrar um
respondéncia ! ¢ ) processo, obedecerd a sua temporalidade e a sua
destinagao.
6.1.10.2 | Convite. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a realizagdo do evento.
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Quando o documento integrar um processo, obedecera a
6.1.10 Controle de corres- 6.1.10.3 Oficio, carta, requerimento, mogao ou 5 3 X sua tem_pc;ralldadNe € asua destinacao. Se nf? documenlt,o_
ondéncia (continuacso) .1.10. Voto, abaixo-assinado. - constar informagbes importantes ou que refletem a politi-
P ! ca do orgao, deve ser de guarda permanente para asse-
gurar direitos e preservar a memdria institucional.
6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
6.2 Gestdo de tecnologia da informacgdo
A destinacdo das bases de dados esta condicionada ao
valor de suas informacgdes para a Administracdo Estadual.
6.2.1.1 Base de dados. Vigéncia - - X Das bases de dados consideradas de valor histdrico, infor-
mativo ou probatério deverdo ser providenciadas cdpias
anuais para guarda permanente.
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um novo Plano
6.2.1.2 Plano Diretor de Informatica. Vigéncia 5 - X Diretor de Informatica. O documento registra as diretrizes
definidas para a area de informatica.
6.2.1.3 PrOJetQ c!e atualizagdo ou modernizagao Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a implantagdo do projeto.
tecnologica.
Projeto de desenvolvimento de progra- s oA A vigéncia compreende o tempo de utilizacdo do progra-
6.2.1.4 Vigéncia 5 - X Tz
ma de computador. ma, bem como de todas as suas atualizagdes.
6.2.1.5 Projeto de implantagao de rede. Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a implantagdo do projeto.
6.2.1 Desenvolvimento,
implementagdo e controle 6.2.1.6 Projeto de informatizagao. Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a implantagdo do projeto.
de sistema de informatica
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um novo rela-
Relatdrio de acompanhamento de pro- s A torio de acompanhamento de projeto. Os relatdrios, cujas
6.2.1.7 - Vigéncia 5 - X . ~ ~ -
jeto. informagdes sao consolidadas em outros documentos,
podem ser eliminados.
Relatdrio de desenvolvimento de pro- oA A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um novo relato-
6.2.1.8 Vigéncia 5 - X . )
grama de computador. rio de desenvolvimento de programa de computador.
6.2.1.9 Relatdrio de estatistica de acesso. 1 5 X -
6.2.1.10 | Relatorio de resumo de dados. 1 5 X -
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A vigéncia esgota-se com a confecgdo de um novo dicio-
nario. A mudanca de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, os instrumentos, 0s
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
6.2.2.1 Dicionario de dados. Vigéncia 10 X - 12.682/2012, na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decre-
6.2.2 Vistoria e controle to FedngaI n. 10.278/2020. Os documentos d_lgltallzat_:los
de integridade de sistemas cumprirdo o mesmo prazo de guarda_e a destinagao final
. " constantes nesta Tabela de Temporalidade de Documen-
de informatica
tos.
6.2.2.2 Relatério técnico de vistoria. 5 _ X ) (e} orlglnal do parecer técnico consta no processo de con-
tratagao.
6.2.2.3 'germo de concessdo e controle de senha Vigéncia 4 X - A vigéncia esgota-se com a revogacgao da concesséao.
e acesso.
6.2.3.1 Cadastro de requisigdo de servigos. Vigéncia 5 X - ggngenaa esgota-se com a elaboraggo de um novo cadas-
Certificado de autenticidade de progra- s oA A vigéncia compreende o tempo de utilizacdo do progra-
6.2.3.2 Vigéncia 5 X - Tz
ma de computador. ma, bem como de todas as suas atualizagdes.
) A vigéncia compreende o tempo de utilizacdo do progra-
6.2.3.3 g:llgfgoucégégfnga de uso de programa Vigéncia 8 X - ma, bem como de todas as suas atualizagdes. Lei Federal
P ' n. 9.609/98, art. 12, § 1°; Cddigo Penal, art. 109.
6.2.3 Manutencdo de equi- 6.2.3.4 Ef;iféé@;entar'o de programa de Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a alteragdo do inventario.
pamentos e instalagdo de . - - — ——
programas 6.2.3.5 Prospectos e catalogos de equipamen- Vigéncia 5 X _ A vigéncia compreende o tempo de utilizagao do progra-
e tos e de programas de computador. 9 ma, bem como o tempo de vida Util dos equipamentos.
6.2.3.6 Registro de programa de computador. Vigéncia 5 X - A vigéncia compreende o te”?p° (,jeT ut|||za<;a¢_) do progra-
ma, bem como o tempo de vida util dos equipamentos.
6.2.3.7 Relatdrio de revisdo técnica. 1 X -
6.2.3.8 Relatodrio geral do equipamento. 1 X -
6.2.3.9 | Relatdrio técnico de servigos. 5 - X -
6.2.3.10 | Requisicdo de servigos técnicos. Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a execugdo dos servigos.
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6.2.3 Manutengdo de equi- ) .
pamentos e instalagao de 6.2.3.11 Zirmrf, d;ﬁq:;ngacg:qeggzzTentos € Vigéncia 5 X - A vigéncia esta definida no termo de garantia.
programas (continuagao) prog P ’
Oficio comunicando inobservancia de Trata-se de cépia, o documento integra o processo de
6.2.4.1 1 - X - ~ . : o ~
contrato. contratagdo de servigos de informatica e automagao.
Oficio solicitando especificacdo técnica - .
. Trata-se de cdpia, o documento integra o processo de
6.2.4.2 de equipamentos e de programas de 1 - X - ~ - - " =
6.2.4 Acompanhamento computador. contratagdo de servigos de informatica e automagao.
de elaboragdo e da execu- — — — — -
¢3o de contratos de infor- 6.2.4.3 | Oficio solicitando participagdo em co- 1 B X ) Trata-se de copia, o documento integra o processo de
mética missdo de licitagdo. contratagdo de servigos de informatica e automacao.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos procedi-
Parecer técnico de equipamentos e de oA mentos administrativos. Trata-se de copia, pois o docu-
6.2.4.4 . o Vigéncia 2 X - . < ;
programas de informatica. mento integra o processo de contratacao de servigos de
informatica e automagao.
6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
6.3 Promogdo de acesso a informagdo
6.3.1.1 Expedlente ge atendimento de pedido Vigéncia 5 X A vigencia e§gota—se com o atendimento ou indeferimento
de informagdes. da informacgao.
6.3.1 Busca e fornecimen- Relatério de pedido de vista de docu-
h ~ 6.3.1.2 1 4 - X
to de informagdes mento.
6.3.1.3 |Requerimento de pedido de vista de 1 B X )
documento.
6.3.2.1 Processo de recurso relativo ao indeferi- Vigéncia 2 - X A vigéncia esgota-se com o termino das fases recursais.
mento do pedido de informagdes.
Relatério estatistico anual de documen-
6.3.2.2 tos, dados e informacdes classificadas e 1 5 X -
desclassificadas.
6.3.2 Controle de restricao 6.3.2.3 Rol aNnuaIIde qﬁgcudmentos, dados e infor- 1 5 - X
de acesso mag0es classificadas.
Rol anual de documentos, dados e infor-
6.3.2.4 macoes desclassificadas. 1 > X
6.3.2.5 Termo de classificagdo das informacdes. 1 5 - X
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6.3.2.6 Termo de reavaliagdo das informagdes. 1 5 - X
6.3.2 Controle de restricdo Termo de Responsabilidade pela obten-
de acesso (continuagao) 6.3.2.7 | ¢80 de acesso a documentos, dados e 1 5 - X
informagles pessoais de terceiro.
7 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
7.1 Outros assuntos
Autorizacdo para entrada de funcionario
7.1.1.1 ou servidor fora do horario de expe- 1 - X -
diente.
71.1.2 Ficha de controle de entrada e saida de 1 _ X _
funcionarios ou servidores.
7.1.1 Recepgéo e controle Ficha de controle de entrada e saida de
de portaria 7.1.1.3 veiculos. ! ) X i
7.1.1.4 Guia de saida e de entrada de material. 1 - X -
7.1.1.5 L[vro de controle de entrada e salda de Vigéncia 1 X - A vigéncia esgota-se com o preenchimento do livro.
visitantes.
7.1.1.6 Registro de reclamagdes ou sugestdes. 2 - X - O registro pode ser efetuado em livro ou formulario.
Comunicado de apresentagao de vigi-
7.1.2 Vigilancia do edificio, | 7-1.2.1 | Jha. P ¢ g 1 - X -
das instalagdes e dos equi- Lvro d — Iacionadas 3
pamentos 7.1.2.2 gll:/rr:ng: ocorrencias relacionadas a se- Vigéncia 2 X - A vigéncia esgota-se com o preenchimento do livro.
7.1.3.1 Atestado de realizacdo de servigos. 1 - X -
Comunicacdo Interna solicitando servi-
7:1.3.2 os de limpeza e higienizac&o 1 ) X )
7.1.3 Manutengdo e con- ¢ P 9 gao.
servagdo do edificio, das 21.3.3 Comunicagdo Interna solicitando servi- 5 B X )
instalagGes e dos equipa- B ¢os de manutengdo e conserto.
mentos Comunicagdo Interna solicitando servi-
7.1.3.4 AN 2 - X -
gos de vigilancia e seguranca.
7.1.3.5 Ordem de servigo. 1 - X -
7.1.4 Execugdo de servigos Comunicagdo Interna solicitando mate-
7.1.4.1 - 1 - X -
de copa rial.
B ) 7.1.5.1 Ficha de autorizacdo para copia. 1 - X -
7.1.5 Execugao de servigos ofiG torizando funcionari -
de reprografia icio autorizando funcionario ou servi- oA ) oA B = -
9 7.1.5.2 dor a assinar requisicio de copia. Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com a reprodugdo da copia.
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7.1.5 Execucdo de servigos 7.1.5.3 Relatério de quantidade de cépias. 1 - X -
de reprografia (continua- . o
c50) 7.1.5.4 Requisigdo de copia. 1 - X -
N ) 7.1.6.1 Autorizacdo para execugdo de servigos. 1 - X -
7.1.6 Execugao de servigos — - —
de gréfica 21.6.2 |Relatorio de servigos solicitados por 5 B X )
area.
Cadastro de pessoal, equipamentos, A vigéncia esgota-se com a elaboragédo de um novo cadas-
7.1.7.1 redes e laboratdrios de servigos de tele- | Vigéncia 5 X - tro 9 9 s
comunicagoes. )
21.7.2 Flcl’_la de_ autorizagao para ligagoes tele- 1 _ X _ Via Sistema.
fonicas interurbanas ou para celular.
A mudanca de suporte de papel para o digital, seguira
Até a os principios, as regras, os instrumentos, os requisitos, e
. . ~ as técnicas estabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
7.1.7.3 ig\xintoasr'ged;Eﬂgﬁiﬁigtgse’sredes € agg:\::aogna_o 5 X - na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
¢ coes. tas 10.278/2020. Os documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo final constantes
5 ) nesta Tabela de Temporalidade de Documentos.
7.1.7 Execugao de servigos c id torizach ficio dard ini
de telecomunicacdes Oficio solicitando autorizacio para exe- oncedida a autorizagdo, o oficio dara inicio ao processo
7.1.7.4 cuco de servicos de telecomunicacdes. 1 - X - de éutorlzagao para execugao de servigos de telecomuni-
cagoes.
7.1.7.5 RAelgtorlo de. controle de ligagOes tele- Vigéncia _ X _ A.V|genC|a esgota-se com o ressarcimento ao erario pu-
fonicas particulares. blico.
A vigéncia esgota-se com a execugdo dos servicos. A
mudanca de suporte de papel para o digital, seguirad os
principios, as regras, os instrumentos, os requisitos, e as
71.7.6 Processo de autorizagdo para execugao Vigéncia 5 X ) técnicas estabelecidas na Lei Federal n. 12.682/2012,
B de servigos de telecomunicagdes. 9 na Lei Federal n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagdo final constantes
nesta Tabela de Temporalidade de Documentos.
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2.1.8.1 CarFelra de Identificagao por Nome Vigéncia 5 _ X A vigencia gsgota—se com o procedimento
Social. administrativo.
A vigéncia esgota-se com o procedimen-
to administrativo. A mudanca de suporte
de papel para o digital, seguira os prin-
7.1.8 Atendimento aos cipios, as regras, os instrumentos, os re-
interesses da populacdo . . ) quisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
LGBT populag 7.1.8.2 ngcszsﬁoargg:,gﬁ;zg;;o para apura Vigéncia 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal
s ’ n. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
7.1.9 Correspondéncia No caso do documento ser Comunicagao In-
avulsa de teor infor- 7.1.9.1 | Comunicacao Interna, Oficio. 2 - X - terna. poderd ser eliminada anos umgano
mativo descontinuo P P )
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