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DECRETO N¢ 14.670, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2017.

Aprova o Plano de Classificagdo e a
Tabela de Temporalidade dos docu-
mentos das atividades-meio, produ-
zidos pela Administragdo Publica do
Estado de Mato Grosso do Sul.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no exer-
cicio da competéncia que Ihe confere o art. 89, incisos VII e IX, da Constituigdo Estadual,

Considerando que é dever do Poder PUblico a gestdo da documen-
tagdo de arquivo e assegurar o acesso as informagdes nela contida, conforme o disposto
no § 2° do art. 216 da Constituigdo Federal e no art. 1° da Lei Federal n® 8.159, de 8
de janeiro de 1991;

Considerando que ao Estado compete a definigdo de critérios de
organizagao, 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 Classificagdo de Documentos das
Atividades-Meio da Administragdo Publica do Estado de Mato Grosso do Sul, constante
do Anexo I deste Decreto, a ser adotado pelos 6rgdos e pelas entidades da Administragéo
Publica Estadual.

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

Art. 20 Aprova-se a Tabela de Temporalidade de Documentos das
Atividades-Meio da Administragdo Publica do Estado de Mato Grosso do Sul, constante
do Anexo III deste Decreto, resultante da avaliagdo dos documentos de arquivo produ-
zidos pela Administragao Publica Estadual, definindo os prazos de guarda e a sua destinagao.

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

Art. 39 As ComissOes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
deverdo orientar, acompanhar e controlar a utilizagdo, em suas respectivas areas de
atuagdo, do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos das
Atividades-Meio, aprovados por este Decreto.

Paragrafo Unico. Cabe as Comissdes de Avaliagdo de Documentos
de Arquivo comunicar a Superintendéncia de Gestdo Documental e ao Arquivo Publico
do Estado a eventual existéncia de outros documentos de arquivo, produzidos em de-
corréncia da execugdo das atividades-meio, ndo indicados no Plano de Classificagdo e na
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio da Administragdo Publica
Estadual.

Art. 49 Revogam-se os Decretos n? 13.665, de 25 de junho de
2013; n? 13.851, de 23 de dezembro de 2013; n? 13.918, de 1° de abril de 2014, e n?
14.069, de 3 de novembro de 2014.

Art. 50 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag&o.
Campo Grande, 23 de fevereiro de 2017.

REINALDO AZAMBUJA SILVA
Governador do Estado

CARLOS ALBERTO DE ASSIS
Secretério de Estado de Administragéo e Desburocratizagéo

ATHAYDE NERY DE FREITAS JUNIOR
Secretério de Estado de Cultura, Turismo, Empreendedorismo e Inovagdo

ANEXO I DO DECRETO N¢ 14.670, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2017.

PLANO DElCLASSIFICA(;AO DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL:

ATIVIDADES-MEIO

1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.1 Ordenamento juridico

Assunto: 1.1.1 Atos normativos.

Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, cddigo, regu-

lamento, regimento, instrugdo normativa, reso-

lugdo, deliberagdo, portaria

Assunto: 1.1.2 Habilitagdo juridica e regularizagéo fiscal dos 6rgéos enti-
dades e empresas

Espécie Documental: 1.1.1.1

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

1.1.2.2 Comprovante de inscrigdo e de situagdo cadas-
tral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica -
CNPJ

1.1.2.3 Comprovante de inscricdo no Cadastro de
Contribuintes do ICMS

1.1.2.4 Comprovante de matricula na Junta Comercial

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

Assunto: 1.1.3 Formalizagdo de acordos bilaterais

Espécie Documental: 1.1.3.1 Convénio, termo de cooperagdo, acordo, proto-
colo de intengGes, termo de parceria

1.1.3.2 Processo de dissidio coletivo de trabalho

Assunto: 1.1.4 Acompanhamento e introducgdo de agdes judiciais e admi-
nistrativas
Espécie Documental: 1.1.4.1 Expediente de acompanhamento de agdo judicial

1.1.4.2 Expediente de atendimento de requisigdes, or-
dens judiciais ou administrativas

1.1.4.3 Processo de Inscricdo em Divida Ativa

Assunto: 1.1.5 Pareceres e uniformizagdo da jurisprudéncia administra-
tiva

Espécie Documental: 1.1.5.1 Despacho normativo
1.1.5.2 Parecer, manifestagdes e orientagdes juridicas
1.1.5.3 Parecer técnico
Assunto: 1.1.6 Assessoramento técnico-legislativo
Espécie Documental: 1.1.6.1 Leis
1.1.6.2 Mensagens a Assembleia Legislativa
1.1.6.3 Pastas de vetos
1.1.6.4 Processo de estudo de projeto de lei
1.1.6.5 Processo de indicagdo de proposta
1.1.6.6 Processo de projeto de lei
1.1.6.7 Processo de proposta de emenda constitucional

1.1.6.8 Requerimento de esclarecimentos sobre atos
administrativos ou normativos

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

Espécie Documental: 1.2.1.1 Plano, programa ou projeto

Assunto: 1.2.2 Execug¢do, acompanhamento e avaliacdo de atividades
Espécie Documental: 1.2.2.1 Cronograma de atividades

1.2.2.2 Manual técnico, de procedimentos ou do usua-
rio

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

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

1.2.2.5 Relatdrio anual de atividades do drgdo, entida-
de ou empresa

1.2.2.6 Relatdrio de acompanhamento de contrato

1.2.2.7 Relatério de acompanhamento de convénio,
termo de cooperagdo, acordo, protocolo de in-
tengdes, termo de parceria

1.2.2.8 Relatdrio de atividades

1.2.2.9 Relatdrio final de mandato - prestagéo de con-
tas

Assunto: 1.2.3 Defesa dos direitos de usuarios do servigo publico

Espécie Documental: 1.2.3.1 Expediente de acompanhamento de reclamagéo
ou sugestdo

1.2.3.2 Oficio encaminhando reclamagdes ou sugestdes
a autoridade competente

1.2.3.3 Parecer da Ouvidoria
1.2.3.4 Processo para apuragdo de denuncias

1.2.3.5 Relatoério estatistico de reclamagdes

1.3 Apoio a Administrag&o publica

Assunto: 1.3.1 Controle de compromissos oficiais

Espécie Documental: 1.3.1.1 Agenda de compromissos oficiais
1.3.1.2 Ata de reunido
1.3.1.3 Cédula de votag&o de conselheiro
1.3.1.4 Convite recebido
1.3.1.5 Mala direta

1.3.1.6 Oficio autorizando funcionario ou servidor a
conceder entrevista a imprensa

1.3.1.7 Oficio convocando para reunido

1.3.1.8 Oficio solicitando agendamento de audiéncia
1.3.1.9 Pauta de compromissos

1.3.1.10 Pauta de reunido

1.3.1.11 Registro de convites recebidos

2 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
2.1 Assessoria de Imprensa

Assunto: 2.1.1 Compilagdo de noticias sobre a administragao estadual
Espécie Documental: 2.1.1.1 Clipping
Assunto: 2.1.2 Divulgacdo das acdes de governo
Espécie Documental: 2.1.2.1 Artigo, nota e noticia
2.1.2.2 Credencial de jornalista
2.1.2.3 Pauta para a imprensa
2.1.2.4 Release
2.1.2.5 Site institucional
Assunto: 2.1.3 Editoracdo de programacédo visual

Espécie Documental: 2.1.3.1 Modelo de diagramagdo para matérias de site
institucional

Assunto: 2.1.4 Producdo de registros de imagem e som
Espécie Documental: 2.1.4.1 Registro fotografico

2.1.4.2 Video institucional - DVD

2.2 Cerimonial e Relagdes publicas

Assunto: 2.2.1 Relagdo de correspondéncias e comunicados

Espécie Documental: 2.2.2.1 Comunicado sobre realizagdo de ceriménia ofi-
cial

2.2.2.2 Oficio de agradecimento, cumprimento, despe-
dida ou pésames

2.2.2.3 Oficio para autoridade diplomatica ou consular

2.3 Promogédo de eventos ou cerimonias oficiais

Assunto: 2.3.1 Organizagdo de eventos ou cerimonias oficiais
Espécie Documental: 2.3.1.1 Agenda de eventos

2.3.1.2 Convite de evento organizado por 6rgdo esta-
dual

2.3.1.3 Credencial de evento ou ceriménia oficial

2.3.1.4 Discurso, palestra, conferéncia

2.3.1.5 Dossié de evento
2.3.1.6 Expediente de solenidade rotineira

2.3.1.7 Folheto, catdlogo ou cartaz de divulgagdo de
evento

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

2.3.1.11 Programa de solenidade, recepgdo oficial ou
evento

2.3.1.12 Relagdo de convidados para eventos ou soleni-
dades oficiais

2.4 Propaganda e marketing
Assunto: 2.4.1 Elaboracao de identidade visual
Espécie Documental: 2.4.1.1 Projeto executivo de identidade visual
Assunto: 2.4.2 Contratagdo de agéncias de publicidade
Espécie Documental: 2.4.2.1 Briefing de licitagdo

2.4.2.2 Edital para contratagdo de agéncia de publicida-
de

2.4.2.3 Processo de contratagdo de agéncia de publici-
dade

Assunto: 2.4.3 Planejamento e controle de atividades de publicidade
Espécie Documental: 2.4.3.1 Cadastro de despesas com comunicagao
2.4.3.2 Cadastro de meios de comunicagao
2.4.3.3 Oficio relativo aos servigos de comunicagéo
2.4.3.4 Pedido de campanha de publicidade

2.4.3.5 Termo de especificagdo técnica de campanha de
publicidade

Assunto: 2.4.4 Anadlise de propostas de campanhas publicitarias ou de
eventos

Espécie Documental: 2.4.4.1 Arte final de pega de campanha publicitaria

2.4.4.2 Parecer técnico sobre atividades de propaganda
e marketing

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

2.5 Produgdo editorial
Assunto: 2.5.1 Publicagédo oficial e coedigcdo
Espécie Documental: 2.5.1.1 Livro, periddico, folheto
2.5.1.2 Projeto gréfico

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

Assunto: 3.1.1 Elaboragao de estudos e pesquisas

Espécie Documental: 3.1.1.1 Estudo para aperfeicoamento de métodos e téc-
nicas de recrutamento e selegdo

3.1.1.2 Estudo para subsidiar as politicas de recruta-
mento e selecdo

3.1.1.3 Levantamento sobre a necessidade de cursos

3.1.1.4 Proposta de contratagdo e qualificacdo de re-
cursos humanos

3.1.1.5 Relatério técnico de dimensionamento do qua-
dro de pessoal

Assunto: 3.1.2 Classificacdo e cadastramento de cargos e fungdes

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

3.1.2.2 Organograma funcional

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

3.1.2.4 Quadro de cargos e fungdes
3.2 Selegéo e desenvolvimento de recursos humanos
Assunto: 3.2.1 Recrutamento e selegdo
Espécie Documental: 3.2.1.1 Curriculo de candidato a emprego publico

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

3.2.1.3 Processo de aproveitamento de remanescentes
de concurso publico

3.2.1.4 Provas e gabaritos de concurso publico ou pro-
cesso seletivo

3.2.1.5 Relagdo das admissBes por concurso publico ou
processo seletivo

3.2.1.6 Relagdo das contratagdes por tempo determina-
do

3.2.1.7 Relagdo de servidores e funcionarios cedidos a
Organizagao Social

3.2.1.8 Mandado de seguranga de concurso publico
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3.2.1.9 Documentos exigidos ao processo seletivo para 3.3.3.11 Termo de rescisdo de contrato individual de
o credenciamento de profissionais trabalho
3.2.1.10 Certiddes Negativas para o ingresso de pessoal Assunto: 3.3.4 Concessio de direitos, vantagens e beneficios

em cargo em comissao . -

9 Espécie Documental: 3.3.4.1 Aviso de férias
3.2.1.11 Documentos exigidos na inscrigdo para concur- .
I a0 P 3.3.4.2 Escala de férias

so publico ou processo seletivo

Assunto: 3.2.2 Capacitagdo e aperfeicoamento funcional 3.3.4.3 P_edid_o de ret~engéo ou suplementaggo do auxi-
lio-alimentagao

Espécie Documental: 3.2.2.1 Folha de frequéncia em curso
P q 3.3.4.4 Processo de afastamentos ou licengas

3.2.2.2 Cadastro de instrutores para ensino e treina-

mento 3.3.4.5 Processo de pensdo mensal do servidor publico

estadual

3.2.2.3 Cronograma de cursos
ronogri ur 3.3.4.6 Processo de aposentadoria

3.2.2.4 Dossié de curso =
3.3.4.7 Processo de complementagdo de proventos de

3.2.2.5 Apostila de cursos aposentadoria
3.2.2.6 Certificados 3.3.4.8 PEocesso de complementagdo do valor da pen-
3.2.2.7 Plano de atividades de desenvolvimento e capa- S0

citagdo 3.3.4.9 Processo de concessdo de direitos e beneficios
3.2.2.8 Processo de autorizagao de curso 3.3.4.10 Processo de indeferimento de férias por neces-

sidade do servigo
3.2.2.9 Processo de capacitagdo de recursos humanos ¢

3.3.4.11 Processo de concessdo e incorporagao de van-

3.2.2.10 Processo de concurso para admissdo em curso tagens pecunirias

da Academia de Policia Civil e Militar
3.3.4.12 Processo de pensdo mensal ao beneficidrio do

3.2.2.11 Relatério de avaliagdo de curso de capacitagdo servidor pUblico estadual

ou qualificagdo técnica

.3.4.1 trati t féri
3.2.2.12 Relatério de desempenho de participantes de 3.3 3 Quadro demonstrativo de pagamento de férias

cursos 3.3.4.14 Processo de reforma ou transferéncia para a

- reserva
3.2.2.13 Relatério mensal de custos com cursos

.3.4.15 Reci le-
3.3 Expediente de pessoal 3.3 5 Recibo de entrega de vale-transporte

s .. - 3.3.4.16 Recibo de entrega de auxilio alimentagdo
Assunto: 3.3.1 Elaboracao e registro de atos relativos a vida funcional 9 <

- ~ ~ 3.3.4.17 Recibo de gozo de férias
Espécie Documental: 3.3.1.1 Processo de acumulagdo de cargo ou fungdo ¢

. = " 3.3.4.18 Relagdo de funciondrios afastados
3.3.1.2 Processo de promogdo ou progressao funcional < und "

. . 3.3.4.19 Requerimento para gozo de férias indeferidas
3.3.1.3 Processo de promogao por merecimento ou an- q P g

tiguidade 3.3.4.20 Solicitagdo de abono de férias

3.3.1.4 Processo de promogé&o por bravura 3.3.4.21 Processo de averbagdo de tempo de contribui-
- - a0

3.3.1.5 Prontuario do estagiario S
3.3.4.22 Processo de unificagdo de prontuario de tempo

3.3.1.6 Processo de movimentag&o do funcionario de contribuicdo

3.3.1.7 Prontuério funcional 3.3.4.23 Processo de auxilio invalidez

3.3.1.8 Processo de cedéncia 3.3.4.24 Processo de adicional de Dificil Acesso

3.3.1.9 Processo de Adicional por Tempo de Servigo 3.3.4.25 Requerimento para aquisicio ou cancelamento

3.3.1.10 Requerimento para a alteracdo de dados cadas- de vale-transporte
trais 3.3.4.26 Relatério de vale-transporte
3.3.1.11 Processo para transformagdo de cargo ou fun-

~ Assunto: 3.3.5 Avaliacdo de desempenho e incentivo funcional
cdo (Processo de Enquadramento)

Espécie Documental: 3.3.5.1 Formulario de avaliagdo de cursos de formagéo

3.3.1.12 Processo de readaptagdo funcional e aperfeigoamento funcional

3.3.1.13 Processo de apostilamento 3.3.5.2 Ata da reunido dos responsaveis pela avaliacio

Assunto: 3.3.2 Elaboragdo de expedientes para posse, preenchimento 3.3.5.3

= h PR P Boletim de desempenho para readaptagdo fun-
de fungao, provimento de cargo, vacancia e substituicdao ! P para ptag u

cional

Espécie Documental: 3.3.2.1 Livro de posse de servidores 3.3.5.4 Dossié de avaliacdo de funcionarios demitidos
3.3.2.2 Pedido de prorrogagéo de prazo para exercicio 3.3.5.5 Formulério de avaliacio de desempenho
do cargo

3.3.5.6 Processo administrativo de avaliagdo de desem-

3.3.2.3 Pedido de prorrogagdo de prazo para posse penho de estéagio probatério

3.3.2.4 Processo de exoneragéo de cargo 3.3.5.7 Relatério dos processos avaliatérios

3.3.2.5 Processo de substituigdo de ocupante de cargo Assunto: 3.3.6 Contencioso disciplinar
ou fungdo e

~ Espécie Documental: 3.3.6.1 Processo administrativo para aplicagdo de pena
3.3.2.6 Processo para preenchimento de fungdo pec u dirsciplinar inistrativo para aplicag P

3.3.2.7 Processo para provimento de cargo em comis- 3.3.6.2 Processo de pedido de justificacdo para apura-

Sao ¢&o de irregularidades na conduta de oficiais
3.3.2.8 Relagdo de substituigdes remuneradas 3.3.6.3 Processo de perda de posto da patente e de
3.3.2.9 Declaragdo de Imposto de Renda do servidor graduagdo dos pragas

Assunto: 3.3.3 Elaboragdo de contratos de trabalho e atos relativos a 3.3.6.4 Processo de revisdo administrativa ou de sindi-
alteracao, suspensao e rescisao cancia
Espécie Documental: 3.3.3.1 Aviso prévio 3.3.6.5 Processo de sindicancia para apuragdo de aban-

dono de cargo
3.3.3.2 Comunicado de dispensa ou desligamento " .
3.3.6.6 Notificagdo de utilizagdo indevida do vale-trans-

3.3.3.3 Contrato individual de trabalho porte
3.3.3.4 Pedido de demissdo Assunto: 3.3.7 Recolhimento de encargos sociais e contribuigées
3.3.3.5 Processo de admissdo para prestagdo voluntaria Espécie Documental: 3.3.7.1 Processo de recolhimento de contribuicdo para
de servigos o Plano da Seguridade Social
3.3.3.6 Processo de contratagdo de estagiario 3.3.7.2 Processo de recolhimento de contribuigdo sindi-
3.3.3.7 Processo de rescisdo de contrato individual de cal
trabalho 3.3.7.3 Processo de recolhimento do FGTS
3.3.3.8 Recibo de entrega de requerimento do seguro- 3.3.7.4 Processo de recolhimento do PIS/PASEP
desemprego . -
3.3.7.5 Relagao de contribuigdo sindical, assistencial e
3.3.3.9 Recibo, protocolo de dispensa confederativa
3.3.3.10 Termo aditivo ao contrato individual de traba- 3.3.7.6 Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
lho

3.4 Controle de frequéncia
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Assunto: 3.4.1 Registro de Frequéncia

Espécie Documental: 3.4.1.1
3.4.1.2
3.4.1.3
3.4.1.4
3.4.1.5
3.4.1.6
3.4.1.7
3.4.1.8
3.4.1.9

Comunicado de ocorréncias

Escala de servigo

Folha de registro de frequéncia

Ficha individual de alteragdes

Formulario de justificativa de falta

Pedido de abono de faltas

Planilha de controle de horas-extras

Processo de concessédo de horario de estudante

Processo de concesséo de horario especial

3.4.1.10 Processo de convocagdo de prestagdo de servi-

co extraordinario de horas-extras

3.4.1.11 Cartdo de ponto

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

Espécie Documental: 3.4.2.1
3.4.2.2
3.4.2.3

3.4.2.4

3.5 Pagamento de pessoal

Processo de Contagem de Tempo
Planilha de atos concessoérios de aposentadoria

Relagdo de atos concessoérios de pensdo dos
servidores civis e militares

Relagdo de atos concessérios de reforma ou
transferéncia para a reserva

Assunto: 3.5.1 Elaboracao de expedientes para a folha de pagamento

Espécie Documental: 3.5.1.1

3.5.1.2

3.5.1.3

3.5.

3.5.

3.5.
3.5.
3.5.
3.5.
3.5.

3.5.

3.5.

3.5.

3.5.

3.5.

3.5.

3.5.

3.5.
3.5.
3.5.

3.5.

3.5.
3.5.

1.

1.

1.
1.
1.

1

1.

1.

1.

1.

1.

1.

1.

1.

1

1.

1
1

4

5

6
7
8

.9

10

11

1

N

13

14

1

wv

16

17

.18
1.
1.

19
20

21

Boletim informativo para elaboragdo da Folha
de pagamento

Guia de autorizagdo para consignagdo em Folha
de pagamento

Informacao judicial

Processo de auditoria de convénio de consigna-
tarias

Processo de célculo para pagamento de preca-
toério

Processo de compensagdo previdenciaria
Processo de consolidagéo de decisGes judiciais
Processo de diferenca de vencimentos
Processo de estorno ou reposigao

Processo de guias de recolhimento de PIS/
PASEP

Processo de inscrigdo para consignagdo em
Folha de pagamento

Processo de pagamento de férias e licenga
-prémio em pecunia

Processo de pagamento de salario-maternida-
de

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/
PASEP

Processo para pagamento de
Seguranga Publica

pensdo -
Processo para pagamento de pensdo alimenti-
cia

Processo para pagamento de pensdo auxilio-a-
cidente

Processo para pagamento de pensdo especial
Requerimento de revisdo de pagamento

Requerimento para pagamento de auxilio-fu-
neral

Processo de pagamento de vantagem pecunia-
ria ndo incorporada

.22 Processo para pagamento de Plantdo

.23 Requerimento de exclusdo de desconto em fo-

lha de pagamento

Assunto: 3.5.2 Elaboragado da folha de pagamento

Espécie 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

Declaragdo 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 da Fazenda)
Folha de pagamento (via arquivada nas

Unidades de Recursos Humanos)
Ordem bancaria das folhas de pagamento

Planilha de concessé&o de incorporagdo de grati-
ficagdo de representagdo

Relagdo de crédito bancario

Relatério anual da folha de pagamento

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

Relatério com o total de consignag&o por enti-
dade

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

Relatdrio de auditoria do Sistema de Despesa
de Pessoal do Estado

Relatério de consolidagdo de despesa da folha
de pagamento

Relatério de histdrico funcional

Relatério de liberagdo financeira as Autarquias
e Tribunais

Relatério de ordens de crédito complementar
emitidas mensalmente

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

Relatorio resumido de consolidagdo de despesa
da Folha de pagamento

Requerimento de isengdo de contribuigdo previ-
dencidria
Requerimento de isengdo do imposto de renda

Processo de abono de permanéncia

3.6 Seguranga e medicina do trabalho

Assunto: 3.6.1 Controle ambiental e preservagao da saide

Espécie Documental: 3.6.1.1
3.6.1.2
3.6.1.3

3.6.1.4
3.6.1.5
3.6.1.6
3.6.1.7
3.6.1.8

3.6.1.9
3.6.1.10
3.6.1.11

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 Aprovagédo de Instalagdes - CAI

Certificado de Aprovagdo do Equipamento de
Protegdo Individual - CAEPI

Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT
Declaragdo das instalagbes

Dossié de campanha de prevengé&o
Inquérito sanitario de origem

Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de
Trabalho - LTCAT

Laudo técnico pericial de riscos ambientais
Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

Processo de sindicancia de acidente de traba-
lho

Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional - PCMSO

Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais -
PPRA

Prontudrio médico do funcionario ou servidor
publico - BIM

Relatério do Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional - PCMSO

Relatério do Programa de Prevencgdo de Riscos
Ambientais - PPRA

Assunto: 3.6.2 Prevencao de acidentes de trabalho

Espécie 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 Seguranga e em Medicina do
Trabalho

Dossié da CIPA por mandato

Ficha de controle de inspegdo de extintores
Lista de presenga em reunides da CIPA
Livro ata da CIPA

Livro de inspegdo do trabalho

Mapa anual de acidentes de trabalho

Mapa de riscos

Planta de ambientes de trabalho e localizagdo
dos extintores

Processo de constituigdo de Comissdo Interna
de Prevencéo de Acidentes - CIPA

Processo de eleigdo da CIPA

Programa bienal de seguranga e medicina de
trabalho

Relatério da Comissdo Permanente de

Seguranga

3.7 Promog&o do desenvolvimento social de funcionarios e servidores

Assunto: 3.7.1 Planejamento e controle de agées sociais

Espécie Documental: 3.7.1.1

3.7.1.2

Proposta anual de trabalho

Relatério anual de avaliagdo das atividades de
servigo social
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Assunto: 3.7.2 Execucao e registro de agdes sociais Assunto: 4.2.5 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais

Espécie Documental: 3.7.2.1 Cadastro de funcionarios e familiares atendidos Espécie Documental: 4.2.5.1 Ata de inutilizagdo de bens patrimoniais

3.7.2.2 Ficha de avaliagdo socioeconémica 4.2.5.2 Processo de arrolamento de bens excedentes,

L inserviveis ou em desuso
3.7.2.3 Formulario agendando consulta
. 4.2.5.3 Termo de doagdo de remanescentes de inutili-
3.7.2.4 Prontuario social za;éo ¢ " {nutilt

3.7.2.5 Relatério de visita domiciliar 4.3 Controle de almoxarifado

3.8 Coordenagéo de atividades de educago infantil Assunto: 4.3.1 Verificacio de estoque e distribuicdo

Assunto: 3.8.1 Controle de ingresso e de frequéncia

Espécie Documental: 4.3.1.1 Balancete de material de almoxarifado
Espécie Documental: 3.8.1.1 Cadastro de criangas matriculadas e inscritas 4.3.1.2 Balanco de material de almoxarifado
3.8.1.2 Ficha de inscrigdo da crianga 4.3.1.3 Boletim de saida de material
3.8.1.3 Ficha da matricula da crianca 4.3.1.4 Formuldrio de previsdo de consumo de material
3.8.1.4 Ficha de registro mensal de frequéncia 4.3.1.5 Formulario de requisicio de material
3.8.1.5 Livro de matricula da crianca 4.3.1.6 Inventério fisico de material de almoxarifado
3.8.1.6 Prontudrio da crianca 4.3.1.7 Inventério fisico-financeiro de material de al-

Assunto: 3.8.2 Realizacéo de atividades recreativas e pedagégicas moxarifado

Espécie Documental: 3.8.2.1 Lista de frequéncia em passeios 4.3.1.8 Lista de material de almoxarifado

3.8.2.2 Programa de atividades recreativas e pedagégi- 4.3.1.9 Nota de fornecimento
cas Assunto: 4.3.2 Formacio de estoque ou reposicio de material

3.8.2.3 Registro fotografico de evento infantil Espécie Documental: 4.3.2.1  Comunicado de irregularidades no fornecimento

3.8.2.4 Video de evento infantil de material

Assunto: 3.8.3 Controle da sailde e da alimentagéo 4.3.2.2 Pedido de aquisigdo de material

Espécie Documental: 3.8.3.1 Cardapio semanal Assunto: 4.3.3 Recebimento e conferéncia
Espécie Documental: 4.3.3.1 Atestado de recebimento de material

4.3.3.2 Nota fiscal (copia)

3.8.3.2 Ficha de controle de estoque de alimentos

3.8.3.3 Ficha individual de vacinagdo

Assunto: 3.8.4 Acompanhamento do desenvolvimento da crianca 4.3.3.3 Processo relativo aos trabalhos de Comisséo de
Recebimento de Material

Espécie Documental: 3.8.4.1 Lista de presenga em reunides de pais ) .
Assunto: 4.3.4 Arrolamento e baixa de materiais

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

Espécie Documental: 4.3.4.1 Processo de arrolamento de materiais exceden-
tes, inserviveis ou em desuso

4.4 Controle de patriménio imobilidrio

Assunto: 4.1.1 Licitagdo
Espécie Documental: 4.1.1.1 Processo Licitatorio (Registro de Pregos)
Assunto: 4.1.2 Cadastramento de fornecedores

Espécie Documental: 4.1.2.1 Cadastro de fornecedores e prestadores de ser-
Vigos

Assunto: 4.1.3 Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais
Espécie Documental: 4.1.3.1 Processo de aquisigdo com recursos proprios
4.1.3.2 Processo de aquisicdo com recursos federais

Assunto: 4.1.4 Contratacgdo de servigos e obras com recursos proprios e
federais

Espécie Documental: 4.1.4.1 Processo de contratagdo de obra publica

4.1.4.2 Processo de contratagdo de servigo de informa-
tica e automagéo

4.1.4.3 Contratos

4.1.4.4 Processo de contratagdo de servigo técnico pro-
fissional especializado

4.1.4.5 Processo de contratagdo de servigo técnico pro-
fissional generalizado

4.1.4.6 Processo de contratagdo de servigos comuns

4.1.4.7 Processo de contratagdo de servigos terceiriza-
dos

4.1.4.8 Processo de credenciamento de pessoal

4.2 Controle de bens patrimoniais

Assunto: 4.2.1 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais

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

Assunto: 4.2.2 Defesa de bens patrimoniais

Espécie Documental: 4.2.2.1 Certificado de garantia

4.2.2.2 Processo de sindicancia relativa a defesa de
bens patrimoniais

Assunto: 4.2.3 Locagao de bens patrimoniais

Espécie Documental: 4.2.3.1 Processo de locagdo de maquinas e equipamen-
tos

Assunto: 4.2.4 Registro da movimentagdo de bens patrimoniais

Espécie Documental: 4.2.4.1 Comunicado por meio de oficio para transferén-
cia de bens patrimoniais

4.2.4.2 Processo de alienagdo de bens patrimoniais
4.2.4.3 Processo de permuta de bens patrimoniais
4.2.4.4 Processo de transferéncia de bens patrimoniais

4.2.4.5 Termo de responsabilidade pelo uso de bens pa-
trimoniais

Assunto: 4.4.1 Aquisicdo de imdveis
Espécie Documental: 4.4.1.1 Escritura de iméveis
4.4.1.2 Planta de iméveis
4.4.1.3 Processo de aquisigdo de imdvel
Assunto: 4.4.2 Cadastramento de imdveis
Espécie Documental: 4.4.2.1 Cadastro do patrimonio imobilidrio
4.4.2.2 Dossié de imovel préprio do Estado
Assunto: 4.4.3 Defesa de bens imdveis
Espécie Documental: 4.4.3.1 Processo de reintegragdo de posse de imdvel
4.4.3.2 Processo de restauragdo de imdvel
Assunto: 4.4.4 Vistoria de bens imdveis
Espécie Documental: 4.4.4.1 Laudo de avaliagdo de imdvel
4.4.4.2 Relatério de visita de imdvel
Assunto: 4.4.5 Locagdo de iméveis
Espécie Documental: 4.4.5.1 Processo de locag&o de imdvel para o Estado

4.4.5.2 Processo de locagdo para imovel proprio do
Estado

Assunto: 4.4.6 Alienagdo de iméveis

Espécie Documental: 4.4.6.1 Processo de alienagdo de imoével

Assunto: 4.4.7 Administracdo do uso de imdveis

Espécie Documental: 4.4.7.1 Processo de autorizagdo de uso de imével
4.4.7.2 Processo de cessdo de uso de imovel
4.4.7.3 Processo de concessdo de uso de imével
4.4.7.4 Processo de empréstimo de imovel
4.4.7.5 Processo de permissdo de uso de imdvel
4.4.7.6 Processo de permuta de imdvel
4.4.7.7 Processo de transferéncia de imével

Assunto: 4.4.8 Elaboracao de projetos de edificacao

Espécie Documental: 4.4.8.1 Processo de aprovagdo de edificagdo

4.4.8.2 Processo de construgdo de conjuntos habitacio-
nais

Assunto: 4.4.9 Regularizagdo e registro de iméveis

Espécie Documental: 4.4.9.1 Convengéo de condominio
4.4.9.2 Processo de registro de incorporagdo imobilidria
4.4.9.3 Processo de registro de loteamento

4.4.9.4 Projeto de edificagdo

4.5 Controle de transportes internos
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Assunto: 4.5.1 Fixagao da frota
Espécie Documental: 4.5.1.1 Processo de fixagdo de frota

4.5.1.2 Proposta de fixagdo da frota

Assunto: 4.5.2 Aquisicdo de veiculos

Espécie Documental: 4.5.2.1 Oficio solicitando autorizagdo para aquisigéo de

veiculo
4.5.2.2 Parecer sobre aquisigdo do veiculo
4.5.2.3 Processo de aquisigdo do veiculo
4.5.2.4 Programa anual de renovagao da frota
4.5.2.5 Resolugdo para incorporagdo de veiculo doado

na frota
Assunto: 4.5.3 Locagdo de veiculos

Espécie Documental: 4.5.3.1 Oficio solicitando autorizagdo para locagdo de

veiculo
4.5.3.2 Processo de locagdo de veiculo
Assunto: 4.5.4 Classificagdo e cadastramento de veiculos

Espécie Documental: 4.5.4.1 Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e lo-

cados
4.5.4.2 Quadro demonstrativo da frota
Assunto: 4.5.5 Contratagao de seguro

Espécie Documental: 4.5.5.1 Processo de contratagdo de seguro para veiculo

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

Espécie Documental: 4.5.7.1 Decreto de remanejamento, ampliagdo ou redu-

gao de frota

4.5.7.2 Processo de remanejamento, ampliagdo ou re-
dugdo de vagas na frota
4.5.7.3 Proposta de remanejamento, ampliagédo ou re-

dugdo de vagas na frota
Assunto: 4.5.8 Controle da guarda e do uso de veiculos
Espécie Documental: 4.5.8.1
4.5.8.2
4.5.8.3

Autorizagdo para uso de veiculo oficial
Boletim de ocorréncia com veiculo

Certificado de registro e licenciamento de veicu-
lo oficial

4.5.8.4
4.5.8.5
4.5.8.6
4.5.8.7
4.5.8.8
4.5.8.9

Ficha de controle de trafego de veiculos
Normas de servigos de transportes internos
Notificagdo de multa de trénsito

Oficio relativo a devolug&o de veiculo oficial
Planilha de uso de veiculo oficial

Processo de autorizagdo para funcionario ou
servidor dirigir veiculo oficial

4.5.8.10 Processo de sindicéncia de acidente com veicu-
lo

4.5.8.11 Processo de sindicancia de multa de trénsito

4.5.8.12 Processo relativo ao uso irregular de veiculo
oficial

4.5.8.13 Registro de ferramentas e acessdrios sobres-
salentes

4.5.8.14 Registro de ocorréncia com veiculo oficial
4.5.8.15 Termo de inspegdo de veiculo
Assunto: 4.5.9 Controle do consumo de combustivel

Espécie Documental: 4.5.9.1 Formulario de agendamento para uso de veiculo

oficial

4.5.9.2 Oficio solicitando suplementagédo de combusti-

vel
4.5.9.3
4.5.9.4
4.5.9.5

Processo de aquisigdo de combustivel
Processo de fixagdo de cota de combustivel

Quadro demonstrativo mensal de consumo de
combustivel

4.5.9.6 Registro de quilometragem e de consumo de

combustivel
4.5.9.7
4.5.9.8

Relatdrio anual de consumo de combustivel
Relatdrio semestral de consumo de combustivel
Assunto: 4.5.10 Manutengao de veiculos

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

acessorios
4.5.10.2 Oficio referente ao consumo de combustivel
4.5.10.3

4.5.10.4

Ordem de liberagdo de veiculo

Ordem de servigo para manutengdo ou conser-
to de veiculo

4.5.10.5 Quadro demonstrativo de manuteng&o de vei-
culo

4.5.10.6 Quadro demonstrativo de quantidade de veicu-
lo

4.5.10.7 Quadro demonstrativo mensal de quilometra-
gem percorrida

Assunto: 4.5.11 Arrolamento e baixa de veiculos

Processo de arrolamento de veiculos exceden-
tes, inserviveis ou em desuso

Espécie Documental: 4.5.11.1

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

4.5.12.2 Processo de permuta de veiculo

5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

5.1

5.2

Planejamento orgamentario

Assunto: 5.1.1 Fixagdo de diretrizes da politica orcamentaria e financei-
ra

Espécie Documental: 5.1.1.1 Lei de diretrizes orgamentarias
5.1.1.2 Lei de plano plurianual
5.1.1.3 Lei orgamentdria anual
Assunto: 5.1.2 Normatiza¢cdo orcamentaria
Espécie Documental: 5.1.2.1 Decreto institucional
5.1.2.2 Portaria de classificagdo da despesa
5.1.2.3 Tabela de classificagdo funcional
Assunto: 5.1.3 Elaboragdo de propostas orcamentarias
Espécie Documental: 5.1.3.1 Proposta Orgamentaria das Empresas
5.1.3.2 Proposta Orgamentaria Setorial - POS
Assunto: 5.1.4 Consolidagdo e formalizagcao de projetos de lei
Espécie Documental: 5.1.4.1 Projeto de lei de diretrizes orgamentarias
5.1.4.2 Projeto de lei do plano plurianual
5.1.4.3 Projeto de lei orgamentéaria anual
Execugdo orgamentdria e financeira
Assunto: 5.2.1 Normatizagdo da execugdo orgamentaria e financeira
Espécie Documental: 5.2.1.1 Decreto de execugdo orgamentaria
5.2.1.2 Portaria conjunta de execugdo orgamentaria
Assunto: 5.2.2 Elaboragdo de alteragdes orcamentarias
Espécie Documental: 5.2.2.1 Decreto de alteragdo orcamentaria
5.2.2.2 Processo de alteragdo orgamentaria
Assunto: 5.2.3 Distribuicdo de recursos orgamentarios
Espécie Documental: 5.2.3.1 Nota de crédito
5.2.3.2 Nota de dotagdo
5.2.3.3 Nota de lancamento de cota mensal
Assunto: 5.2.4 Acompanhamento da execucgdo orgamentaria e financeira
Espécie Documental: 5.2.4.1 Programacdo de despesa orgamentaria
5.2.4.2 Programacdo financeira de desembolso
5.2.4.3 Tabela de reprogramagao financeira
Assunto: 5.2.5 Reserva de recurso, empenho e liquidagdo da despesa
Espécie Documental: 5.2.5.1 Nota de empenho
5.2.5.2
5.2.5.3
5.2.5.4

5.2.5.5

Nota de langamento de liquidagdo da despesa
Nota de reserva

Ordem bancéaria

Programagédo de desembolso

Assunto: 5.2.6 Adiantamento de despesas

Espécie Documental: 5.2.6.1 Balancete de despesas com adiantamento

5.2.6.2 Ficha de controle de adiantamento
5.2.6.3 Processo de adiantamento

5.2.6.4 Recibo de adiantamento

5.2.6.5 Relagdo de adiantamentos concedidos

Assunto: 5.2.7 Prestacdo de contas e controle interno

Espécie Documental: 5.2.7.1 Processo de prestagdo de contas de adianta-

mento

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

5.2.7.3 Relatério de gestao fiscal

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

5.2.7.5 Relatorio para consulta das prestagdes de con-
tas

5.2.7.6 Relatério resumido da execugdo orgamentaria

5.2.7.7 Processo de suprimentos de fundo
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5.2.7.8 Relatorio de prestagdo de contas das empresas
contratadas pelo executivo

Assunto: 5.2.8 Pagamento de despesas especificas

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

5.2.8.2 Processo de empenho para pagamento de pes-
soal e reflexos

5.2.8.3 Processo de pagamento ao PASEP
5.2.8.4 Processo de pagamento de condominio

5.2.8.5 Processo de pagamento de contas de utilidade
publica

5.2.8.6 Processo de pagamento de despesas inscritas
em restos a pagar

5.2.8.7 Processo de pagamento de diarias e ajuda de
custo

5.2.8.8 Processo de pagamento de FGTS

5.2.8.9 Processo de pagamento de gratificagdo de re-
presentagdo

5.2.8.10 Processo de pagamento de honorarios
5.2.8.11 Processo de pagamento de impostos e taxas
5.2.8.12 Processo de pagamento de indenizagdo
5.2.8.13 Processo de pagamento de INSS

5.2.8.14 Processo de pagamento de multa sobre terre-
nos e imoveis proprios do Estado

5.2.8.15 Processo de pagamento de precatorio
5.2.8.16 Processo de pagamento de restituicdo

5.2.8.17 Processo de pagamento de aquisicdo de passa-
gens

5.2.8.18 Processo de pagamento de locagdo de espago
fisico para realizagdo de eventos

Assunto: 5.2.9 Controle da receita

Espécie Documental: 5.2.9.1 Demonstrativo mensal de arrecadagéo
5.2.9.2 Processo de aplicagdo financeira
5.2.9.3 Processo de cobranga da divida ativa

5.2.9.4 Processo de recebimento de sucumbéncia judi-
cial

5.2.9.5 Processo de ressarcimento de valores ao Estado
5.2.9.6 Processo de venda de produtos
Assunto: 5.2.10 Operacgdes de crédito e pagamento da divida publica
Espécie Documental: 5.2.10.1 Balango do fundo da divida publica
5.2.10.2 Processo de contratagdo de financeira
5.2.10.3 Processo de pagamento de encargos da divida
5.2.10.4 Processo de pagamento de juros da divida
5.2.10.5 Processo de pagamento do principal da divida

5.2.10.6 Relagdo de empréstimos, financeiras e opera-
cOes de crédito

Assunto: 5.2.11 Controle da contabilidade
Espécie Documental: 5.2.11.1 Balancete analitico
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 bancério
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 razdo

5.2.11.18 Nota fiscal

5.2.11.19 Relagdo das carteiras de agdes
5.2.11.20 Relagdo de agbes negociadas
5.2.11.21 Relatério contabil

5.2.11.22 Relatério das atividades desenvolvidas com

exposicdo sobre as demonstragdes contabeis
e seus resultados

5.2.11.23 Relatério de conciliagdo bancaria

5.2.11.24 Relatério do ativo imobilizado

6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES
6.1 Comunicagdo administrativa

Assunto: 6.1.1 Normalizacdo das atividades de arquivo

Espécie Documental: 6.1.1.1 Instrugdo normativa sobre arquivos e docu-
mentos

6.1.1.2 Regime interno

Assunto: 6.1.2 Autuacgao e protocolo

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

6.1.2.3 Livro de registro de entrada de documentos
avulsos

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

6.1.4.2 Relagdo de remessa de documentos

6.1.4.3 Requisigdo de processo

6.1.4.4 Guia de Tramitag&o Eletrénica - GTE
Assunto: 6.1.5 Arquivamento
Espécie Documental: 6.1.5.1 Relagdo de recolhimento de documentos

6.1.5.2 Relagdo de transferéncia de documentos
Assunto: 6.1.6 Avaliacao e destinagdo de documentos

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

6.1.6.2 Tabela de temporalidade de documentos

Assunto: 6.1.7 Descrigdo de acervo arquivistico, bibliografico, museol6-
gico ou artistico

Espécie Documental: 6.1.7.1 Ficha catalogréfica
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, museolégi-
co ou artistico

Espécie Documental: 6.1.8.1 Cadastro de usuérios
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 docu-
mentos

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 aquisigdo de acervos arquivisti-
co, bibliografico, museoldgico ou artistico

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

6.1.8.9 Processo de transferéncia de acervos arquivisti-
co, bibliografico, museoldgico ou artistico

6.1.8.10 Relagdo de obras bibliograficas submetidas a
doagdo

6.1.8.11 Termo de doagdo
Assunto: 6.1.9 Expedicdo de certiddo e transcricao de documentos
Espécie Documental: 6.1.9.1 Cadastro de certiddes expedidas

6.1.9.2 Certiddo

6.1.9.3 Copia certificada
Assunto: 6.1.10 Controle de correspondéncia

Espécie Documental: 6.1.10.1 Circular, aviso, comunicado, memorando, co-
municagdo interna

6.1.10.2 Convite

6.2 Gestdo de tecnologia da informagédo

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

Espécie Documental: 6.2.1.1 Base de dados
6.2.1.2 Plano Diretor de Informatica
6.2.1.3 Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecno-
l6gica
6.2.1.4 Projeto de desenvolvimento de programa de
computador
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6.2.1.5
6.2.1.6
6.2.1.7
6.2.1.8

6.2.1.9

Projeto de implantagdo de rede
Projeto de informatizagdo
Relatério de acompanhamento de projeto

Relatério de desenvolvimento de programa de
computador

Relatdrio de estatistica de acesso

6.2.1.10 Relatério de resumo de dados

Assunto: 6.2.2 Vistoria e controle de integridade de sistemas de infor-

matica
Espécie Documental: 6.2.2.1
6.2.2.2
6.2.2.3

Dicionério de dados
Relatdrio técnico de vistoria

Termo de concessdo e controle de senha de
acesso

Assunto: 6.2.3 Manutencgdo de equipamentos e instalagdo de programas

Espécie Documental: 6.2.3.1

6.2.3.2
6.2.3.3

6.2.3.4
6.2.3.5

6.2.3.6
6.2.3.7
6.2.3.8
6.2.3.9

Cadastro de requisigdo de servigos

Certificado de autenticidade de programa de
computador

Contrato de licenga de uso de programa de
computador

Ficha de inventario de programa de computador

Prospectos e catdlogos de equipamentos e de
programas de computador

Registro de programa de computador
Relatdrio de revisdo técnica
Relatorio geral do equipamento

Relatério técnico de servigos

6.2.3.10 Requisigdo de servigos técnicos

6.2.3.11 Termo de garantia de equipamentos e de pro-

gramas de computador

Assunto: 6.2.4 Acompanhamento de elaboragdo e da execugdo de con-
tratos de informatica

Espécie Documental: 6.2.4.1
6.2.4.2

6.2.4.3

6.2.4.4

Oficio comunicando inobservancia de contrato

Oficio solicitando especificagdo técnica de equi-
pamentos e de programas de computador

Oficio solicitando participagdo em comissdo de
licitagdo

Parecer técnico de equipamentos e de progra-
mas de informatica

7 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

7.1 Outros assuntos

Assunto: 7.1.1 Recepgdo e controle de portaria

Espécie Documental: 7.1.1.1

7.1.1.2

7.1.1.3
7.1.1.4
7.1.1.5

7.1.1.6

Autorizagdo para entrada de funcionario ou ser-
vidor fora do horério de expediente

Ficha de controle de entrada e saida de funcio-
narios ou servidores

Ficha de controle de entrada e saida de veiculos
Guia de saida e de entrada de material

Livro de controle de entrada e saida de visitan-
tes

Registro de reclamagdes ou sugestdes

Assunto: 7.1.2 Vigilancia do edificio, das instalagées e dos equipamen-

tos
Espécie Documental: 7.1.2.1
7.1.2.2

Comunicado de apresentagdo de vigilante

Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga

Assunto: 7.1.3 Manutencgdo e conservacao do edificio, das instalagées e
dos equipamentos

Espécie Documental: 7.1.3.1

Atestado de realizagdo de servigos

7.1.3.2 Memorando ou Comunicagdo Interna solicitan-

7.1.3.3

do servigos de limpeza e higienizagdo

Memorando ou Comunicagdo Interna solicitan-
do servigos de manutengdo e conserto

7.1.3.4 Memorando solicitando servigos de vigilancia e

7.1.3.5

segurancga

Ordem de servigo

Assunto: 7.1.4 Execucgao de servigos de copa

Espécie Documental: 7.1.4.1

Memorando ou Comunicagdo Interna solicitan-
do material

Assunto: 7.1.5 Execucao de servigos de reprografia

Espécie Documental: 7.1.5.1
7.1.5.2

7.1.5.3
7.1.5.4

Ficha de autorizagdo para copia

Oficio autorizando funcionario ou servidor a as-
sinar requisigdo de cdpia

Relatério de quantidade de copias

Requisicdo de copia

Assunto: 7.1.6 Execucdo de servigos de grafica

Espécie Documental: 7.1.6.1

Autorizagdo para execugdo de servigos

7.1.6.2 Relatério de servigos solicitados por area

Assunto: 7.1.7 Execucgdo de servicos de telecomunicagcoes

Espécie Documental: 7.1.7.1

Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e la-

boratdrios de servigos de telecomunicagbes

7.1.7.2 Ficha de autorizagdo para ligagBes telefonicas
interurbanas ou para celular

7.1.7.3 Inventério de equipamentos, redes e servigos
de telecomunicagdes

7.1.7.4 Oficio solicitando autorizagéo para execugéo de
servigos de telecomunicagdes

7.1.7.5 Relatério de controle de ligagBes telefonicas
particulares

7.1.7.6 Processo de autorizagdo para execugdo de ser-

vigos de telecomunicagdes

ANEXO II DO DECRETO N¢ 14.670, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2017.
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intencgdes, termo de parceria, Relatério de
Acompanhamento de elaboragdo e da execugdo de contratos de informatica | 6.2.4
Acompanhamento de projeto, Relatdrio de 6.2.1.7
Acompanhamento de reclamagdo ou sugestdo, Expediente de 1.2.3.1
Acompanhamento do desenvolvimento da crianca 3.8.4
Acompanhamento do tramite, Distribuigdo e 6.1.4
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Acordos bilaterais, Formalizagdo de 1.1.3
Acumulagdo de cargo ou fungdo, Processo de 3.3.1.1
Adiantamento de despesas 5.2.6
Adiantamento, Balancete de despesas com 5.2.6.1
Adiantamento, processo de 5.2.6.3
Adiantamento, Processo de prestacdo de contas de 5.2.7.1
Adiantamento, Recibo de 5.2.6.4
Adiantamentos concedidos, Relagdo de 5.2.6.5
Adiantamentos, Ficha de controle de 5.2.6.2
Adicional de Dificil Acesso, Processo de 3.3.4.24
Adicional por Tempo de Servigo, Processo de 3.3.1.9
Administragdo do uso de iméveis 4.4.7
Administracdo estadual, Compilagdo de noticias sobre a 2.1.1
Administragdo publica, Apoio a 1.3
Administrativas, Acompanhamento e introdugdo de agbes judiciais e 1.1.4
Admissdo em curso da Academia de Policia Civil e Militar, Processo de con- 3.2.2.10
curso para
Admissdo para prestagdo voluntdria de servigos, Processo de 3.3.3.5
Admissdes por concurso publico ou processo seletivo, Relagdo das 3.2.1.5
Afastamentos ou licengas, Processo de 3.3.4.4
Agéncia de publicidade, Edital para contratagdo de 2.4.2.2
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Agéncias de publicidade, Contratagdo de 2.4.2 Atestado de origem 3.6.1.1
Agenda de compromissos oficiais 1.3.1.1 Atestado de realizagdo de servigos 7.1.3.1
Agenda de eventos 2.3.1.1 Atestado de recebimento de material 4.3.3.1
Agendamento de audiéncia, Oficio solicitando 1.3.1.8 ATIVIDADES COMPLEMENTARES, GESTAO DE 7
Agendamento para uso de veiculo oficial, Formulario de 4.5.9.1 Atividades de desenvolvimento e capacitagdo, plano de 3.2.2.7
Agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de 2.2.2.2 Atividades de educacdo infantil, Coordenacdo de 3.8
Ajuda de custo e didrias, Planilha de pagamento de 5.2.8.1 Atividades de propaganda e marketing, Parecer técnico sobre 2.4.4.2
Ajuda de custo, Processo de pagamento de didrias e 5.2.8.7 Atividades de publicidade, Planejamento e controle de 2.4.3
Alienagdo de bens patrimoniais, Processo de 4.2.4.2 Atividades de servigo social, Relatério anual das 3.7.1.2
Alienagdo de imdveis 4.4.6 Atividades desenvolvidag com exposigdo sobre as demonstragdes contdbeis 5.2.11.22
Alienagdo de imével, Processo de 4.4.6.1 e seus resultados, Relatério das
Alienagdo de veiculo, Processo de 4.5.12.1 Atividades do 6rgédo, entidade ou empresa, Relatério anual de 1.2.2.5
Alienacdo de veiculos 4.5.12 Atividades recreativas e pedagdgicas, Programa de 3.8.2.2
Alimentagdo, Controle da salude e da 3.8.3 Atividades recreativas e pedagdgicas, Realizagdo de 3.8.2
Alimentos, Ficha de controle de estoque de 3.8.3.2 Atividades, Cronograma de 1.2.2.1
Almoxarifado, Balancete de material de 431.1 Atividades, Execugdo, acompanhamento e avaliagdo de 1.2.2
Almoxarifado, Balanco de material de 4.3.1.2 Ativo imobilizado, Relatério do 5.2.11.24
Almoxarifado, Controle de 4.3 Atos administrativos ou normativos, Requerimento de esclarecimento sobre | 1.1.6.8
Almoxarifado, Lista de material de 4.3.1.8 Atos concessoérios de aposentadoria, planilha de 3.4.2.2
Alteragdo de dados cadastrais, Requerimento para a 3.3.1.10 Atos concessorios de pensdo dos servidores civis e militares, Relagdo de 3.4.2.3
Alteracdo orcamentdria, Decreto de 5.2.2.1 Atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva, Relagdo de 3.4.2.4
Alteracdo, suspenso e rescisdo, Elaboragdo de contratos de trabalho e atos Atos normativos 1.1.1
relativos a 3.3.3 Atos normativos ou administrativos, Requerimento de esclarecimento sobre | 1.1.6.8
Alteragdes orgamentarias, Elaboragdo de 5.2.2 Atos relativos a alteragdo, suspensdo e rescisdo, Elaboragdo de contratos 333
Alteracdes, Ficha individual de 3.4.1.4 de trabalho e
Ampliagdo ou redugdo de frota, Decreto de remanejamento, 4.5.7.1 Atualizagdo ou modernizagdo tecnolégica, Projeto de 6.2.1.3
Ampliacdo ou redugdo de vagas na frota, Processo de remanejamento, 4.5.7.2 Audiéncia, Oficio solicitando agendamento de 1.3.1.8
Ampliagdo ou redugdo de vagas na frota, Proposta de remanejamento, 4.5.7.3 Auditoria da Folha de pagamento, Relatério de 3.5.2.11
Analise de propostas de campanhas publicitérias ou de eventos 2.4.4 Auditoria de convénio de consignatarias, Processo de 3.5.1.4
Antiguidade, Processo de promog&o por merecimento ou 3.3.1.3 Audit(l)rlia de controle inter.no para o Tribunal de Contas do Estado de MS, 5.2.7.4
Aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selegdo, Estudo 3111 Rela.ton.o e palteceres relativos a _
para Auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado, Relatério de 3.5.2.12
Aperfeicoamento funcional, Capacitagdo e 3.2.2 Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de MS, Processo de relatério de | 5.2.7.2
Aperfeigoamento funcional, Formulério de avaliago de cursos de formag&o | 5 5 o | AutenticicNIade de programa de comNputador, Certificado de i 6.2.3.2
e Automacdo, Processo de contratagdo de servigo de informatica e 4.1.4.2
Apoio & Administragdo publica 1.3 Autoridade diplomatica ou consular, Oficio para 2.2.2.3
Aposentadoria, Planilha de atos concessoérios de 3.4.2.2 Autorizagdo de curso, Processo de 3.2.2.8
Aposentadoria, Processo de 3.3.4.6 Autorizagdo de uso de imével, Processo de 4.4.7.1
Aposentadoria, Processo de complementagdo de proventos de 3.3.4.7 Autorizagdo para aquisicdo de veiculo, Oficio solicitando 4.5.2.1
Aposentadoria, reforma, pensédo e disponibilidade, Registro de atas de 3.4.2 Autorizagdo para consignagdo em Folha de pagamento, Guia de 3.5.1.2
Apostila de cursos 3.2.2.5 Autorizagdo para copia, Ficha de 7.1.5.1
Apostilamento, Processo de 3.3.1.13 Autgrizagéo para entrada de funcionério ou servidor fora do horario de ex- 7411
Apresentagdo de vigilante, Comunicado de 7.1.2.1 pediente
Aprovacio de edificagdo, Processo de 4.4.8.1 Autorizagdo para execugdo de servigos 7.1.6.1
Aprovacdo de Instalagdes (CAI), Certificado de 3.6.1.2 Autorizagdo para execugdo de servigos de telecomunicagdes, Oficio solici- 71.7.4
Aprovagdo do Equipamento de Protegdo Individual (CAEPI), Certificado de | 3.6.1.3 tando
Apuracio de denlincias, Processo para 1.2.3.4 Autorizagéo para execugé'o de servigos de telecom,unicagﬁes, Processo de 7.1.7.6
Apuracdo de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de pedido de 336 Autorizag?o para funci?nario Ol;l servidor dirigir veiculo oficial, Processo de | 4.5.8.9
justificagéo para +2:0- Autorizagdo para ligagdes telefénicas interurbanas ou para celular, Ficha de | 7.1.7.2
Apuragdo de Lucro Real (LALUR) Informatizado, Livro de 5.2.11.15 Autorizag&o para locag8o de veiculo, Oficio solicitando 4.5.3.1
Aquisicdo com recursos federais, Processo de 4.1.3.2 Autorizagdo para uso de veiculo oficial 4.5.8.1
Aquisigdo com recursos préprios, Processo de 4.1.3.1 Autuagdo e protocolo 6.1.2
Aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Auxilio alimentagdo, Recibo de entrega de 3.3.4.16
Oficio relativo a 6.1.8.7 Auxilio invalidez, Processo de 3.3.4.23
Aquisigdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, 6.1.8.8 Auxilio-alimentagdo, pedido de reteng&o ou suplementag&o do 3.3.4.3
Processo de Auxilio-funeral, requerimento para pagamento de 3.5.1.20
Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais 413 Avaliag3o das atividades de servigo social, Relatério anual das 3.7.1.2
Aquisigdo de combustivel, Processo de 4.5.9.3 Avaliacdo de atividades, Execugdo, acompanhamento e 1.2.2
Aquisigdo de iméveis 4.4.1 Avaliagdo de curso de capacitagdo ou qualificagdo técnica, relatério de 3.2.2.11
Aquisigdo de imével, Processo de aquisicdo de 4.4.1.3 Avaliagdio de cursos de formagéo e aperfeicoamento funcional, Formulario | 5 5 o |
Aquisicdo de material, Pedido de 4.3.2.2 de T
Aquisigdo de passagens, Processo de pagamento de 5.2.8.17 Avaliagdo de desempenho de estagio probatério, Processo administrativo de | 3.3.5.6
Aquisigdo de veiculo, Oficio solicitando autorizagéo para 4.5.2.1 Avaliagdo de desempenho e incentivo funcional 3.3.5
Aquisigdo de veiculos 4.5.2 Avaliagdo de desempenho, Formulario de 3.3.5.5
Aquisigdo do veiculo, Parecer sobre 4.5.2.2 Avaliagdo de funcionarios demitidos, Dossié de 3.3.5.4
Aquisigdo do veiculo, Processo de 4.5.2.3 Avaliagdo de imdvel, Laudo de 4.4.4.1
Aquisigdo ou cancelamento de vale-transporte, Requerimento para 3.3.4.25 Avaliagdo e destinagdo de documentos 6.1.6
Arquivamento 6.1.5 Avaliagdo socioeconémica, Ficha de 3.7.2.2
Arquivo, Normalizagdo das atividades de 6.1.1 Avaliagdo, Ata da reunido dos responsdveis pela 3.3.5.2
Arquivos e documentos, Instrugdo normativa sobre 6.1.1.1 Averbagdo de tempo de contribuicdo, Processo de 3.3.4.21
Arrecadacdo, Demonstrativo mensal de 5.2.9.1 Aviso de férias 3.3.4.1
Arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 4.2.5.2 Aviso prévio 3.3.3.1
grrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo 4.3.41 Aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna, circular, 6.1.10.1
e
Arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de | 4.5.11.1 - - — 8
- Baixa de bens patrimoniais, Arrolamento e 4.2.5
Arrolamento e baixa de bens patrimoniais 4.2.5 ixa de materiais. Arrolamento e PEY)
Arrolamento e baixa de materiais 4.3.4 Ba!xa - ;
- ~ Baixa de veiculos, Arrolamento e 4.5.11
Arrolamento e baixa de veiculos 4.5.11 ”
- ——— Balancete analitico 5.2.11.1
Artfa final de pegald_e campanha publicitaria 2.4.4.1 Balancete de despesas com adiantamento 5.2.6.1
Artigo, nota e not|?|a' —— 2.1.2.1 Balancete de material de almoxarifado 4.3.1.1
Assessor_amento técnico-legislativo 1.16 Balango de material de almoxarifado 4.3.1.2
Ass,essor'a de Impr?nsa " 2.1 Balango do fundo da divida publica 5.2.10.1
Assinatura de autoridades, Livro de 2.3.1.10 lanco financeiro 5.2.11.2
Ata da CIPA, Livro 3.6.2.5 Balang -
= — — Balango orgamentario 5.2.11.3
Ata da reunido dos responsaveis pela avaliagao 3.3.5.2 " -
——— - — Balango patrimonial 5.2.11.4
Ata de |nut|I_|~zagao de bens patrimoniais 4.2.5.1 Bancos, Boletim de caixa e de 52115
Ata de reunidao : _ : __ : 1.3.1.2 Base de dados 6311
Atas d_e aposentadon.a,_ rNeforma, pen_sac_) ? _dlsPOﬂlb”{d?de’ Beglstro de_ 3.4.2 Beneficiario do servidor publico estadual, Processo de pensdo mensal ao 3.3.4.12
Atendimento de requisigdes, ordens judiciais ou administrativas, Expediente 1.1.4.2 Beneficios, Concessdo de direitos, vantagens e 33.4

de
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Beneficios, Processo de concessdo de direitos e 3.3.4.9 Certiddo 6.1.9.2
Bens excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de 4.2.5.2 Certiddo e transcrigdo de documentos, Expedicao de 6.1.9
Bens imoveis, Defesa de 4.4.3 Certiddes expedidas, Cadastro de 6.1.9.1
Bens imoveis, Vistoria de 4.4.4 CertidGes Negativas para o ingresso de pessoal em cargo em comissao 3.2.1.10
Bens materiais e patrimoniais, Aquisigdo de 4.1.3 Certificado de Aprovagéo de Instalagdes (CAI) 3.6.1.2
Bens patrimoniais, Arrolamento e baixa de 4.2.5 Certificado de Aprovacao do Equipamento de Protegdo Individual (CAEPI) 3.6.1.3
Bens patrimoniais, Ata de inutilizagdo de 4.2.5.1 Certificado de autenticidade de programa de computador 6.2.3.2
Bens patrimoniais, Cadastro e chapeamento de 4.2.1 Certificado de garantia 4.2.2.1
Bens patrimoniais, Comunicado por meio de oficio para transferéncia de 4.2.4.1 Certificado de matricula no cadastro especifico do INSS 1.1.2.1
Bens patrimoniais, Controle de 4.2 Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial 4.5.8.3
Bens patrimoniais, Defesa dg 4.2.2 Certificadq t_ie registro no Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga 3.6.2.1
BENS PATRIMONIAIS, GESTAO DE 4 e em Medicina do Trabalho T
Bens patrimoniais, Inventdrio fisico de 4.2.1.1 Certificados 3.2.2.6
Bens patrimoniais, Locacdo de 4.2.3 Cessdo de uso de imovel, Processo de 4.4.7.2
Bens patrimoniais, Processo de alienagdo de 4.2.4.2 Chapa patrimonial, Livro de controle de 4.2.1.2
Bens patrimoniais, Processo de permuta de 4.2.4.3 Chapeamento de bens patrimoniais, Cadastro e 4.2.1
Bens patrimoniais, Processo de sindicancia relativa a defesa de 4.2.2.2 CIPA por mandato, Dossié da 3.6.2.2
Bens patrimoniais, Processo de transferéncia de 4.2.4.4 CIPA, Lista de presenga em reunides da 3.6.2.4
Bens patrimoniais, Registro da movimentacio de 4.2.4 CIPA, Livro ata da 3.6.2.5
Bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo uso de 4.2.4.5 CIPA, Processo de constituicdo de Comissdo Interna de Prevengdo de 3.6.2.10
Bibliotecas, Formulario de empréstimo entre 6.1.8.5 Acidentes -
Boletim de caixa e de bancos 52.11.5 CIPA, Processo de eleigdo da 3.6.2.11
Boletim de desempenho para readaptaco funcional 3353 Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna 6.1.10.1
Boletim de ocorréncia com veiculo 4.5.8.2 Classificagéo da despesa, Portaria de 5.1.2.2
Boletim de saida de material 4.3.1.3 Classificagdo de documentos 6.1.3
Boletim informativo para elaboragdo da folha de pagamento 3.5.1.1 Classificagdo de documentos, plano de 6.1.3.1
Briefing de licitagdo 2421 Classificagdo e cadastramento de cargos e funges 3.1.2
c Classificagdo e cadastramento de veiculos 4.5.4
— —— Classificagdo funcional, Tabela de 5.1.2.3
Cadastramento de cargos e fungdes, Classificagdo e 3.1.2 Clipping 2111
Cadastramento de fornecedores 4.1.2 - = - =
Cadastramento de imaveis o) CNPJ, Comprovante d’e_ inscricdo e de situagdo cadastral no Cadastro 1.1.2.2
Nacional de Pessoa Juridica -
Cadastramento de veiculos, Classificagéo e 4.5.4 Cobranca da divida ativa, Processo de 52.93
g?odca(l-:sstsrsn;:nto no Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), |, Codigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugéo, delibera- | |,
cao, portaria, Decreto, lei, decreto-lei, estatuto,
Cadastro de certides expedidas 6.19.1 Cddigos de assuntos, Relagdo de documentos e 6.1.7.4
Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de inscrigdo no 1.1.2.3 COFINS, Guia de recolhimento de 5211.7
Cadastro de criangas matriculadas e inscritas 3.8.1.1 Combustivel, Controle do consumo de 459
Cadastro de despesas com comunicagdo 2.4.3.1 Combustivel, Oficio referente ao consumo de 4.5.10.2
Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos 4.1.2.1 Combustivel, Processo de aquisicio de 2593
Cadastro de funcionarios e familiares atendidos 3.7.2.1 Combustivel, Processo de fixacio de cota de 4594
Cadastro de instrutores para ensino e treinamento 3.2.2.2 Combustivel, Quadro demonstrativo mensal de consumo de 4.5.9.5
Cadastro de meios de comunicagdo 2.4.3.2 Combustivel, Registro de quilometragem e de consumo de 4.5.9.6
Cadastro Qe pNessoaI, equipamentos, redes e laboratérios de servigos de 71.7.1 Combustivel, Relatério anual de consumo de 4597
telecomunicagdes n —
Cadastro de requisicao de servicos 6731 Com'bus~t|vel, RelaFonﬂo semestral de consumo de' : 4.5.9.8
— Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, Processo relativo aos
Cadastro de usuarios 6.1.8.1 trabalhos da 6.1.6.1
Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados 4.5.4.1 Comiss&o de licitagdo, Oficio solicitando participagdo em 6.2.4.3
Cadastro do patriménio imobilidrio 44.2.1 Comissdo de Recebimento de Material, Processo relativo aos trabalhos de | 4.3.3.3
Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais 4.2.1 Comiss&o Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA, Processo de constitui-
Cadastro especifico do INSS, Certificado de matricula no 1.1.2.1 ¢do de 3.6.2.10
Cadzjlstro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), Comprovante de inscrigdo e 11.2.2 Comissdo Permanente de Segurancga, Relatério da 3.6.2.13
de situagao cadastral no Comiss&o, conselho ou grupo de trabalho, Processo de constituigio de 1.2.2.3
Caixa e de bancos, Boletim de 5.2.11.5 Compensacdo previdenciaria, Processo de 3.5.1.6
Campanha de prevengéo, Dossié de 3.6.1.6 Compilacdo de noticias sobre a administracio estadual 2.1.1
Campanha de publicidade, pedido de 2.4.3.4 Complementacio de proventos de aposentadoria, Processo de 3.3.4.7
Campanha de publicidade, Termo de especificagdo técnica de 2.4.3.5 Complementacdo do valor da pensdo, Processo de 33.4.8
Campanha publicitéria, Arte final de pega de 2.4.4.1 Compras, servicos e obras, Controle de a1
Campanha publicitaria, Peca de 2.4.4.3 Compromissos oficiais, Agenda de 1.3.1.1
Campanha publicitaria, Video de 2.44.5 Compromissos oficiais, Controle de 1.3.1
Campanhas publicitérias ou de eventos, Andlise de propostas de 2.4.4 Compromissos, Pauta de 13.1.9
Cancelamento de vale-transporte, Requerimento para aquisigéo ou 3.3.4.25 Comprovante de inscricdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de
Candidato a emprego publico, Curriculo de 3.2.1.1 Pessoa Juridica - CNPJ 1.1.2.2
Capacitagdo de recursos humanos, Processo de 3.2.2.9 Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS 1.1.2.3
Capacitag@o e aperfeicoamento funcional 3.2.2 Comprovante de matricula na Junta Comercial 1.1.2.4
Capacitagdo e atividades de desenvolvimento, plano de 3.2.27 Computador, Certificado de autenticidade de programa de 6.2.3.2
Capacitagdo ou qualificagdo técnica, Relatério de avaliagdo de curso de 3.2.2.11 Computador, Contrato de licenga de uso de programa de 6.2.3.3
Cardépio semanal 3.8.3.1 Computador, Ficha de inventdrio de programa de 6.2.3.4
Cargo em comissdo, CertidGes Negativas para o ingresso de pessoal em 3.2.1.10 Comunicagdo administrativa 6.1
Cargo em comissdo, Processo para provimento de 3.3.2.7 COMUNICACAQ INSTITUCIONAL 2
Cargo mediante nomeagéo, Processo de abertura de concurso publico para | 5, Comunicagdo Interna solicitando material, Memorando ou 7.1.4.1
zrowmentfo de~ 5 3 e d 1o Comunicagdo Interna solicitando servigos de limpeza e higienizagdo, | | 5,
argo ou fungdo, Processo de acumulagéo de 3.1, Memorando, e
Cargos CrifadOS, providos e vagos, Quadro anual de pessoal, de 3.1.23 Comunicadgéo Interna solicitando servicos de manutencdo e conserto, | ., 55
Cargos e fungdes, Classificagdo e cadastramento de 3.1.2 Memorando ou e
Cargos e fungbes, Quadro de 3.1.2.4 Comunicagdo interna, circular, aviso, comunicado, memorando, 6.1.10.1
Cartdo de ponto 3.4.1.11 Comunicagdo, Cadastro de despesas com 2.4.3.1
Cartaz de divulgagdo de evento, Folheto, catdlogo ou 2.3.1.7 Comunicagdo, Cadastro de meios de 2.4.3.2
Carteiras de agGes, Relagdo das 5.2.11.19 Comunicado por meio de oficio para transferéncia de bens patrimoniais 4.2.4.1
CAT, Comunicado de Acidente de Trabalho - 3.6.1.4 Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT 3.6.1.4
Catdlogo ou cartaz de divulgagdo de evento, folheto, 2.3.1.7 Comunicado de apresentagdo de vigilante 7.1.2.1
Catdlogo, indice, Guia, inventario, 6.1.7.3 Comunicado de dispensa ou desligamento 3.3.3.2
Cedéncia, Processo de 3.3.1.8 Comunicado de irregularidades no fornecimento de material 4.3.2.1
Cédula de votagdo de conselheiro 1.3.1.3 Comunicado de ocorréncias 3.4.1.1
Celular, Ficha de autorizagdo para ligagdes telefdnicas interurbanas ou para | 7.1.7.2 Comunicado sobre realizagdo de cerimdnia oficial 2.2.2.1
Cerimonia oficial, Comunicado sobre realizagdo de 2.2.2.1 Comunicado, memorando, comunicagdo interna, circular, aviso, 6.1.10.1
Cerimonia oficial, Credencial de evento ou 2.3.1.3 Comunicados, Relagdo de correspondéncias e 2.2.1
Cerimonial e RelagBes publicas 2.2 Concessdo de direitos e beneficios, Processo de 3.3.4.9
Cerim0nias oficiais, Organizacdo de eventos ou 2.3.1 Concessdo de direitos, vantagens e beneficios 3.3.4
Cerim0nias oficiais, Promogdo de eventos ou 2.3 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 Controle de atividades de publicidade, Planejamento e 2.4.3
Concessdo de incorporagdo de gratificagdo de representagdo, planilha de 3.5.2.6 Controle de bens patrimoniais 4.2
Concessdo de uso de imovel, Processo de 4.4.7.3 Controle de chapa patrimonial, Livro de 4.2.1.2
Concessao e controle de senha de acesso, Termo de 6.2.2.3 Controle de compras, servigos e obras 4.1
Concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias, Processo de 3.3.4.11 Controle de compromissos oficiais 1.3.1
Conciliagdo bancaria, Relatério de 5.2.11.23 Controle de correspondéncia 6.1.10
Concurso para admissdo em curso da Academia de Policia Civil e Militar, 3.2.2.10 Controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores, Ficha de 7.1.1.2
Processo de Controle de entrada e saida de veiculos, Ficha de 7.1.1.3
Concurso publico ou processo seletivo, Documentos exigidos na inscrigdo 3.2.1.11 Controle de entrada e saida de visitantes, Livro de 7.1.1.5
para - -

Concurso publico ou processo seletivo, Provas e gabaritos de 3.2.1.4 gz::ﬁ:: g: fersetgj‘;:‘:?: alimentos, Ficha de 2:3'3'2
Concurso pl:llb”CO ou processo seletivo, Relagdo das admissdes por 3.2.1.5 Controle de horas-extras, planilha de 3.4.1.7
ngr;chJel';c:er;uglelco para provimento de cargo mediante nomeagao, Processo 3212 Controle de ingress~o e de frequéncia 3.8.1
Concurso plblico, Mandado de seguranca de 3.2.18 Controle de !nspez;ao de extlr\tores, F|ch.a de _ : : 3.6.2.3
Concurso publico, Processo de aproveitamento de remanescentes de 3.2.1.3 Controle de |_r1teg~r|dade d? s.lstemas.de |nformatlca’, _Vlstorla € 6.2.2
Condigbes Ambientais de Trabalho (LTCAT), Laudo Técnico das 3.6.1.8 Controle de Ilga;oef t_elgfonlr_:gls Partlculares, Relatorio de 7.1.7.5
Condominio, Convencdo de 2491 Controle de patr|mon|o |mob!|arlo 4.4
Condominio, Processo de pagamento de 5.2.8.4 Controle de portaria, Recepgdo e — 711
Conferéncia, Discurso, palestra, 3.3.14 Controle de senh-a de acess.o, Termo de cor:cessao e 6.2.2.3
Conferéncia, Recebimento e 433 Controle de Sfervu;os, PIénEJamle_nto das agles fie gover_no e _ 1.2
Conselho ou grupo de trabalho, Processo de constituigdo de comissdo, 1.2.2.3 Controle de S|stenja_d? informatica, Desenlvf)lwm_ento, implementacdo e 6.2.1
Conserto de veiculo, Ordem de servigo para manutengdo ou 4.5.10.4 Contro:e de surt;stltmgao d,e [l)egas'ehacessorlos, Ficha de 4.5.10.1
Conservagdo do edificio, das instalagdes e dos equipamentos, Manutengéo e | 7.1.3 Eg:gg; j: ::r:?c(;gdﬁi Vﬁ;s::ij’eﬁc ade :'?'i':
Consignagdo em Folha de pagamento, Guia de autorizagdo para 3.5.1.2 — —
Consignagdo em Folha de pagamento, Processo de inscrigdo para 3.5.1.11 Controle de transportes internos — 4.5
Consignagéo por entidade, Relatério com o total de 3.5.2.9 Controle fjo consumo de combustl\{el 4.5.9
Consignatarias, Processo de auditoria de convénio de 3.5.1.4 Controle |.nterno de documéntos, Livro de — 6.1.2.2
Consolidacdo de decisdes judiciais, Processo de 3.5.1.7 g::;ggﬁg;%ﬁ’s Zaarid?t;'ablégal de Contas do Estado de MS, Relatdrio e | -, ,
Consolidacdo de despesa da folha de pagamento, Relatério de 3.5.2.13 Controle interno, Prestacio de contas e 527
Consolidag&o e formalizagdo de projetos de lei 5.1.4 - J — .
Constituigdo de Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes (CIPA), 3.6.2.10 gontrole mtler_no, Prestlagao de con_tas e 5.2.7
Processo de ontrole Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), Programa de 3.6.1.12
Constituigdo de comiss&o, conselho ou grupo de trabalho, Processo de 1223 Convengéo de condominio 4.4.9.1
Construgdo de conjuntos habitacionais, Processo de 4.4.82 Convénio de consignatarias, Processo de auditoria de 3.5.1.4
Consulta de livros ou documentos, Formulario de 6.1.8.3 Convénio e locados, Cadastro de veiculos oficiais, em 4.5.4.1
Consumo de combustivel, Controle do 459 Convéljio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de 1.1.3.1
Consumo de combustivel, Oficio referente ao 4.5.10.2 parce'rla - —— —

Consumo de combustivel, registro de quilometragem e de 4596 Conv!dados para eventos ou solenidades oficiais, Relagdo de 2.3.1.12
Consumo de combustivel, Relatério anual de 4.5.9.7 Conv!te - — 6.1.10.2
Consumo de combustivel, Relatério semestral de 4.5.9.8 Conv!te de evgnto organizado por orgdo estadual 2.3.1.2
Consumo de material, Formulario de previséo de 4.3.1.4 Conv!te receblc_lo - 1.3.14
Contabilidade, Controle da 5211 Convites rweceb|dos, Reg|s~tro de : __ 1.3.1.11
Contas de utilidade publica, Processo de pagamento de 5.2.8.5 gf;c\;iiiggg de prestagdo de servico extraordinario de horas-extras, |5, 4,4
Contas ef contr?olc'e |r'1terno, Prestacdo de 52.7 Coordenacdo de atividades de educagdo infantil 3.8
Contencuoso dlscnp[lna_r — - 3.3.6 Copa, Execugdo de servicos de 7.1.4
Contratage:o de ag?nc!a de publ!c!dade, Edital para 2.4.2.2 Copia certificada 6.1.93
Contratag?o de agiznc!a de publlchlade, Processo de 2.4.2.3 Cépia, Ficha de autorizacdo para 7151
Contratag?o de agenq)a§ de publicidade 2.4.2 Cbpia, Requisicio de 7154
Contratag?o de e'staglalrlo, Processo de 3.3.3.6 Cbpias, Relatério de quantidade de 7153
Contratag?o de ﬁnance’lra_, Processo de 5.2.10.2 Correspondéncia, Controle de 6.1.10
Contratage:o de obra publica, Processo de 4.1.4.1 Correspondéncias e comunicados, Relagdo de 2.2.1
Contratag?o de seguro ” — 4.5.5 Cota mensal, Nota de lancamento de 5.2.3.3
Contratagfo de segu_ro par§ velcu!o_ oficial, Proces~so de 4.5.5.1 Credencial de evento ou ceriménia oficial 2313
Contratagajo de serv!go dfe |rl1format|'cale automag'ao., Processo de 4.1.4.2 Credencial de jornalista 5122
Contratag?o de serv!go t?cnfco prof!sspnal especna!lzado, Processo de 4.1.4.4 Credenciamento de pessoal, Processo de 2148
gz:t:zt:ggg gz 22:::ggsti;r;:ion;rc;f;zz:;? gsnerahzado, Processo de :ijz ggfgeonciamento de profissionais, Documentos exigidos ao processo seletivo 3.2.1.9
Contratagdo de servigos e obras com recursos préprios e federais 4.1.4 Crédito bancéario, Relacdo de 3.5.2.7
Contratag&o de servigos terceirizados, Processo de 4.1.47 Crédito complementar emitidas mensalmente, relatério de ordens de 3.5.2.16
Contratagdo e qualificagdo de recursos humanos, Proposta de 3.1.1.4 Crédito e pagamento da divida publica, Operacdes de 5.2.10
Contratagbes por tempo determinado, Relagdo das 3.2.1.6 Crédito, Nota de 52.3.1
Contrato de licenga de uso de programa de computador 6.2.3.3 Crianca, Acompanhamento do desenvolvimento da 3.84
Contrato individual de trabalho 3.3.3.3 Crianca, Ficha da matricula da 3813
Contrato individual de trabalho, Processo de rescisdo de 3.3.3.7 Crianca, Ficha de inscricdo da 3.81.2
Contrato individual de trabalho, Termo de rescisdo de 3.3.3.11 Crianca, Livro de matricula da 3.8.1.5
Contrato individual de trabalho, Termo aditivo ao 3.3.3.10 Crianca, Prontudrio da 3.8.1.6
Contrato, Oficio comunicando inobservéncia de 6.2.4.1 Criancas matriculadas e inscritas, Cadastro de 3.8.1.1
Contrato, Relatdrio de acompanhamento de 1.2.2.6 Criancas, Livro de ocorréncias com as 3.8.4.2
Contratos 4.1.4.3 Cronograma de atividades 1.2.2.1
Contratos de informéatica, Acompanhamento de elaboragdo e da execugdo | . . , Cronograma de cursos 3.2.2.3
dce tratos de trabalh : i S — — — Cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de agradecimento, 2.2.2.2
Elgril:z;?aggo (?e rabalho e atos relativos a alteracao, suspensdo e rescisdo, | ; ; 4 Curriculo de candidato a emprego publico 3.2.1.1
Contribuicio para o Plano da Seguridade Social, Processo de recolhimento Curso de can)cmagao ou qualificagdo técnica, Relatério de avaliagdo de 3.2.2.11
de 3.3.7.1 Curso, Dossié de 3.2.2.4
Contribuicdo previdencidria, Requerimento de isencdo de 3.5.2.22 Curso, Folha de frequéncia em 3.2.2.1
Contribuicdo sindical, assistencial e confederativa, Relagdo de 3.3.7.5 Curso, Processo de autorizagéo de 3.2.2.8
Contribuicdo sindical, Guia de recolhimento de 52118 Cursos de formagdo e aperfeigoamento funcional, Formulario de avaliagdo | ; - .,
Contribuigdo sindical, Processo de recolhimento de 3.3.7.2 de -

Contribuigdo, Processo de averbagdo de tempo de 3.3.4.21 Cursos, Apostila de 3.2.2.5
Contribuicdo, Processo de unificagéo de prontuario de tempo de 3.3.4.22 Cursos, Cronograma de - 3.2.2.3
Contribuigdes, Recolhimento de encargos sociais e 3.3.7 Cursos, Levan,ta'lmento sobre a necesydat?g de 3.1.1.3
Contribuintes do ICMS, Comprovante de inscricdo no Cadastro de 1.1.2.3 Cursos, REIat?r!O de desempenho de participantes de 3.2.2.12
Controle ambiental e preservagdo da saude 3.6.1 Cursos, Relatério mensal de custos com 3.2.2.13
Controle da contabilidade 5211 Custos com cursos, Relatdrio mensal de 3.2.2.13
Controle da guarda e do uso de veiculos 4.5.8 D

Controle da receita 5.2.9 Dados, Relatério de resumo de 6.2.1.10
Controle da salide e da alimentagdo 3.8.3 Declaragdo das instalagdes 3.6.1.5
Controle de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.8 Declaragdo de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda 3.5.2.1
Controle de agdes sociais, Planejamento e 3.7.1 Declaragdo de Imposto de Renda do servidor 3.3.2.9
Controle de adiantamentos, Ficha de 5.2.6.2 Decreto de alteragéo orgamentaria 5.2.2.1
Controle de almoxarifado 4.3 Decreto de execugdo orgamentdria 5.2.1.1




PAGINA 12

2 DE MARCO DE 2017

DIARIO OFICIAL n. 9.360 - SUPLEMENTO

Decreto de fixagdo, extingdo ou relotagdo de postos de trabalho 3.1.2.1 Documentos, Relagdo de recolhimento de 6.1.5.1
Decreto de remanejamento, ampliagdo ou redugdo de frota 4.5.7.1 Documentos, Relagdo de remessa de 6.1.4.2
Decreto institucional 5.1.2.1 Documentos, Relagdo de transferéncia de 6.1.5.2
D~ecreto, Iei_, decreto—le~i, esta;uto, c~édigo, regulamento, regimento, instru- 1411 Documentos, Tabela de temporalidade de 6.1.6.2
G&o normativa, resolugéo, deliberagdo, portaria Domiciliar, Relatdrio de visita 3.7.2.5
Decreto_-lei, estatuto, cédigp, regulamer_wto, regimento, instrugdo normativa, | ; | | 4 Dossié da CIPA por mandato 3.6.2.2
resolugéo, dellberlaga}o, Pma”a’ Decreto, lei, Dossié de avaliagdo de funcionarios demitidos 3.3.5.4
Defesa de bens imoveis 443 Dossié de campanha de prevengéo 3.6.1.6
Defesa de bens patrimoniais _ i 4.2.2 Dossié de curso 3224
Defesa de bens patrimoniai's, Processo de sir?dicancia relativa a 4.2.2.2 Dossié de evento 2315
Def_esa do~s direitos de usuarios do servigo publico i 1.2.3 Dossié de imovel proprio do Estado 2422
Dellber_agao, po_rtaria,~Decreto, I(_ei, decreto—lgi, estatuto, cédigo, regulamen- 1411 Dotacdo, Nota de 5232
to, regimento, instrugdo normativa, resolugdo, E
Demissdo, pedido de 3.3.3.4
Demonstrac@es contébeis e seus resultados, Relatério das atividades desen- | ¢ , |, 5 Ed?f?cag%o, Elaboragéo de projet?s de 4.4.8
volvidas com exposicdo sobre as Edificacdo, Processo de aprovagdo 4.4.8.1
Demonstrativo mensal de arrecadagdo 5.2.9.1 Edificagdo, Projeto de 4.4.9.4
Denlincias, Processo para apuragdo de 1.2.3.4 Edificio, das instalagdes e dos equipamentos, Vigilancia do 7.1.2
Dependentes para fins de Imposto de Renda, Declaragdo de encargos de 3.5.2.1 Edital para contratagdo de agéncia de publicidade 2.4.2.2
Descontos, Relatério de vencimentos e 3.5.2.19 Editoragdo de programacao visual 2.1.3
Descrigéo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.7 Elaboragdo da folha de pagamento 3.5.2
Desembolso, Programagao de 5.2.5.5 Elaboragdo da folha de pagamento, Boletim informativo para 3.5.1.1
Desembolso, Programagc&o financeira de 5.2.4.2 Elaboragdo de alteragbes orgamentérias 5.2.2
Desempenho de participantes de cursos, Relatério de 3.2.2.12 Elabor‘agéo de contratos de trabalho e atos relativos a alteragéo, suspensdo 333
Desempenho e incentivo funcional, Avaliagdo de 3.3.5 € rescisao
Desempenho para readaptacgo funcional, Boletim de 3.3.5.3 Elaboragéo de estudos e pesquisas 3.11
Desempenho, Formulério de avaliacdo de 3.3.5.5 Elaboragdo de expedientes para a folha de pagamento 3.5.1
Desenvolvimento da crianca, Acompanhamento do 3.84 Elaboragéo de expeqieqtes para posse, preenchimento de fungdo, provi- 33.2
Desenvolvimento de programa de computador, Projeto de 6.2.1.4 mento de cargo, vacdncia e substituicio
Desenvolvimento de programa de computador, Relatério de 6.2.1.8 Elaboragéo de |der.1t|dade "'593' — 24.1
Desenvolvimento de recursos humanos, Selegdo e 3.2 Elaboragfo de projetos de edlflcagalo. 4.4.8
Desenvolvimento social de funcionarios e servidores, Promog&o do 3.7 Elaboragéo de propostaf orcamentarias - — 513
Desenvolvimento, implementacgdo e controle de sistema de informatica 6.2.1 Elaboragéo eda e?xecugao de contra_jtos ‘?e |_nformat.|ca, Acompanhamento de | 6.2.4
Desligamento, Comunicado de dispensa ou 3332 Elaboragédo e r-egls.,tro de atos relativos a vida funcional 3.3.1
Despacho de devolucdo & origem 6121 Ezenda constitucional, Processo de proposta de 1.1.6.7
Despacho normativo 1151 penho para pagamento de pessoal e reflexos, Processo de 5.2.8.2
Despedida ou pésames, Oficio de agradecimento, cumprimento, 2.2.2.2 Empenho, NOt.a de - - 5251
Despesa da Folha de pagamento, Relatério resumido de consolidagdo de 3.5.2.21 Emprego publlc?,_Currlcqu de Fa_ndldato a — - 3211
Despesa orcamentaria, Programacao de 5241 Empresa, Relatério anual de at|V|d-ades do o,rg-ao, ent|dade~ou 1.2.2.5
Despesa, Nota de lancamento de liquidacdo da 5252 mpresas contratadas pelo Exe,c_utlvo, Relatdrio de prestacdo de contas das | 5.2.7.8
Despesa, Reserva de recurso, empenho e liquidagdo da 5.2.5 Empr?sals, PrOPPStta Orcamentaria das 5131
Despesas com adiantamento, Balancete de 5.2.6.1 Emprt?st!mo de @ovel, Processo de — 4.4.7.4
Despesas com comunicaco, Cadastro de 2431 Emprgstfmo de I|vro§ qu documentos,’Fgrmularlo de 6.1.8.4
Despesas especificas, Pagamento de 528 Empr?st!mo en'Fre B|bll|otecas, Fornjulano de’ : _ 6.1.8.5
Despesas inscritas em restos a pagar, Processo de pagamento de 5.2.8.6 Empréstimos, ’flﬁancewas e operacges de crédito, Relagdo de 5.2:10.6
Despesas, Adiantamento de 526 Encargos da divida, Processo deApagamento de _ 5.2.10.3
Destinacdo de documentos, Avaliacdo e 616 ncargos de t':le?pendentels Qata fins de Imposto de Renda, Declaragdo de 3.5.2.1
Devolucdo & origem, Despacho de 6121 Encargos soc!a!s e contlrlbwgoes, Re;olhlmento de 3.3.7
Devolugdo de veiculo oficial, Oficio relativo a 4.5.8.7 Encargos 'soma|s, Relatorio de recolr'ulmento de — - 3.5.2.18
Diagramacdo para matérias de site institucional, Modelo de 2.1.3.1 Eggse::\ll?;oagsep(f;gﬁ;aaggae;em Medicina do Trabalho, Certificado de registro 3.6.2.1
Dfa’r!as € aJ_uda de custo, Planilha de pagamento de 5.2.8.1 Ensino e treinamento, Cadastro de instrutores para 3.2.2.2
D!arlasié ajuda de custo, Processo de pagamento de 52.8.7 Entidade ou empresa, Relatdrio anual de atividades do drgéo, 1.2.2.5
Dicionario de dados 6.2.2.1 - -

" ~ Entrada de documentos avulsos, Livro de registro de 6.1.2.3
Diferenga de vencimentos, Processo de 3.5.1.8 - " " - P

— — - —— Entrada de funcionario ou servidor fora do horario de expediente, Autorizagdo
Direitos de usudrios do servigo publico, Defesa dos 1.2.3 para 7.1.1.1
Direitos e beneficios, Processo de concessdo de 3.3.4.9 Entrada de material, Guia de saida e de 7114
Direitos, vantagens e beneficios, Concess&o de 3.34 Entrada e saida de funcionarios ou servidores, Ficha de controle de 7.1.1.2
Diretor de Informatica, plano 6.2.1.2 Entrada e saida de veiculos, Ficha de controle de 7.1.1.3
Diretrizes da politica orgamentaria e financeira, Fixacdo de 5.1.1 Entrada e saida de visitantes, Livro de controle de 71.1.5
Diretrizes e metas de ag&o, Formulag&o de 1.2.1 Entrega de auxilio alimentagdo, Recibo de 3.3.4.16
Diretrizes orgamentérias, Lei de 5.1.1.1 Entrega de requerimento do seguro-desemprego, Recibo de 3.3.3.8
Diretrizes orcamentarias, Projeto de lei de 5.1.4.1 Entrega de vale-transporte, Recibo de 3.3.4.15
Discurso, palestra, conferéncia 2.3.1.4 Entrevista a imprensa, Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder | 1.3.1.6
Dispensa ou desligamento, Comunicado de 3.33.2 Equipamento de Protegdo Individual (CAEPI), Certificado de Aprovacdo do | 3.6.1.3
Dispensa, Recibo, protocolo de 3.3.3.9 Equipamento, Relatdrio geral do 6.2.3.8
Disponibilidade, aposentadoria, reforma e pensao, Registro de atas de 3.4.2 Equipamentos e de programas de computador, Oficio solicitando especifica-
Dissidio coletivo de trabalho, Processo de 1.1.3.2 ¢80 técnica de 6.2.4.2
Distribuigdo de recursos orgamentarios 5.2.3 Equipamentos e de programas de computador, Prospectos e catdlogos de | 6.2.3.5
Distribuicdo e acompanhamento do tramite 6.1.4 Equipamentos e de programas de computador, Termo de garantia de 6.2.3.11
Distribuicdo, Verificagdo de estoque e 431 Equipamentos e de programas de informética, Parecer técnico de 6.2.4.4
Divida ativa, Processo de cobranca da 5.2.9.3 Equipamentos e instalagdo de programas, Manutengdo de 6.2.3
Divida ativa, Processo de inscrigdo em 1.1.4.3 Equipamentos, Processo de locagdo de maquinas e 4.2.3.1
Divida publica, Balango do fundo da 5.2.10.1 (E:qgipatmegtos, redles e laboratorios de servicos de telecomunicagges, | -
Divida publica, Operagfes de crédito e pagamento da 5.2.10 adastro de pessoa o
Divulgagdo das agBes de governo 2.1.2 Equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes, Inventério de 7.1.7.3
Divulgagdo de evento, Folheto, catdlogo ou cartaz de 2.3.1.7 Equipamentos, Vigiléncia do edificio, das instalagbes e dos 7.1.2
Doag&o de remanescentes de inutilizagdo, Termo de 4.2.5.3 Escala de férias 3.3.4.2
Doagéo, termo de 6.1.8.11 Escala de servigo 3.4.1.2
Documentos avulsos, Livro de registro de entrada de 6.1.2.3 Escritura de imoveis 4.4.1.1
Documentos e cddigos de assuntos, Relagdo de 6.1.7.4 Especificagdo técnica de campanha de publicidade, Termo de 2.4.3.5
DOCUMENTOS E INFORMACOES, GESTAO DE 6 Espgcific;gﬁo técnica de equipamentos e de programas de computador, 6.2.4.2
Documentos exigidos ao processo seletivo para o credenciamento de pro- | 5, ; ¢ Oflcmfo_llutando _
fissionais Estagidrio, Processo de contratagdo de 3.3.3.6
Dpcumentos exigidos na inscrigdo para concurso publico ou processo sele- 32111 Estagio probatorio, Processo administrativo de avaliagdo de desempenho de | 3.3.5.6
tivo Estatistica de acesso, Relatorio de 6.2.1.9
Documentos, Avaliagdo e destinagdo de 6.1.6 Estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrucéo normativa, resolucgo, |, , ; ;
Documentos, Classificagdo de 6.1.3 deliberagéo, portaria, Decreto, lei, decreto-lei B
Documentos, Expedigdo de certiddo e transcrigdo de 6.1.9 Estoque de alimentos, Ficha de controle de 3.8.3.2
Documentos, Formulario de consulta de livros ou 6.1.8.3 Estoque e distribuigdo, Verificagdo de 4.3.1
Documentos, Formulario de empréstimo de livros ou 6.1.8.4 Estoque ou reposigdo de material, Formagdo de 4.3.2
Documentos, Instrugdo normativa sobre arquivos e 6.1.1.1 Estorno ou reposigdo, Processo de 3.5.1.9
Documentos, Livro de controle interno de 6.1.2.2 Estudo de projeto de lei, Projeto de 1.1.6.4
Documentos, Plano de classificagdo de 6.1.3.1
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IEstydo para aperfeigopamento de métodos e técnicas de recrutamento e se- 31.1.1 Financeira e orgamentdria, Acompanhamento da execugdo 5.2.4
€gao Financeira, Processo de aplicagdo 5.2.9.2
Estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e selegdo 3.1.1.2 Financeira: processo de czntragtagéo de 5.2.10.2
Estudos e pesquisas, Elaboragéo de 3.1.1 Financeira, Tabela de reprogramacio 5.2.4.3
Evento infantil, Registro fotografico de 3.8.2.3 Financeiras e operagdes de crédito, Relagdo de empréstimos 5.2.10.6
Evento infantil, Video de 3.8.2.4 FINSOCIAL, Guia de recolhimento de 5.2.11.10
Evento organizado por 6rgdo estadual, Convite de 2.3.1.2 Fiscal, Relatério de gestdo 5.2.7.3
Evento ou ceriménia oficial, Credencial de 2.3.1.3 Fixagdo da frota 4.5.1
Evento, Dossié de 2.3.1.5 Fixacdo da frota, Proposta de 4.5.1.2
Evento, Eolhe;o, catalogo ou cartaz de divulgagdo de 2.3.1.7 Fixacdo de cota de combustivel, Processo de 4594
vento, Lista de presenca em 2.3.1.8 Fixacdo de diretrizes da politica orgamentdria e financeira 5.1.1
Evento, Programa de solenidade, recepgdo oficial ou 2.3.1.11 Fixac30, extingdo ou relotacdo de postos de trabalho, Decreto de 3.1.2.1
Eventos ou cerimoénias oficiais, Organizagdo de 2.3.1 Folha de frequéncia em curso 3.2.2.1
Eventos ou ceriménias oficiais, Promog&o de 2.3 Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda) 3.5.2.3
Eventos ou solznijades oficiais, Relagdo de convidados para 2.3.1.12 Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos) | 3.5.2.4
Eventos, Agenda de 2.3.1.1 Folha de pagamento, Boletim informativo para elaboragdo da 3.5.1.1
Eventos, Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de 2.4.4 Folha de Eagamento: Elaboragdo da 5 = 3.5.2
Exclusdo de desconto em folha de pagamento, Requerimento de 3.5.1.23 Folha de pagamento, Elaboracdo de expedientes para a 3.5.1
Execugdo de contratos de informatica, Acompanhamento de elaboragéo e da | 6.2.4 Folha de pagamento, Guia de autorizagdo para consignagdo em 3.5.1.2
Execugdo de servigos de copa 714 Folha de pagamento, Relatério anual de 3.5.2.8
Execugdo de servigos de grafica 7.1.6 Folha de pagamento, Relatério de auditoria de 3.5.2.11
Execugdo de servigos de reprografia 7.1.5 Folha de pagamento, Relatdrio de consolidacio de despesa da 3.5.2.13
Execugdo de servigos de telecomunicagdes 7.1.7 Folha de pagamento, Relatério resumido de consolidacdo de despesa da 3.5.2.21
Execugdo de servigos de telecomunicagdes, Oficio solicitando autorizagdo 7.1.7.4 Folha de pagamento, Requerimento de exclusdo de desconto em 3.5.1.23
para . S— _ Folha de pagamento, Processo de inscricdo para consignacdo em 3.5.1.11
Execugfo de serv!gos de teleconjunlcagoes, Processo de autorizagdo para 7.1.7.6 Folha de registro de frequéncia 3.4.13
EXECUQ?O de servigos, Aut:)rizagao para 7.1.6.1 Folhas de pagamento, Ordem bancaria das 3.5.2.5
Execucéio e registro de acBes sociais 37.2 Folheto, catélogo ou cartaz de divulgacgo de evento 2.3.1.7
Execugdo financeira e orgamentaria 5.2 Folheto, Livro, periédico, 251.1
Execugdo financeira e orgamentdria, Normatizagdo da 5.2.1 Formacio de estoque ou reposicio de material 43.2
Execugdo orgamentdria e financeira 5.2 Zormagéo e aperfeicoamento funcional, Formulario de avaliagdo de cursos | 5 5 ¢ |
Execugdo orgamentaria e financeira, Acompanhamento da 5.2.4 €
Execucdo orcamentaria e financeira, Normatizacdo da 5.2.1 Formalizagdo de acordos bilaterais 1.1.3
Execucdo orcamentaria, Decreto de 52.1.1 Formalizagdo de projetos de lei, Consolidagdo e 5.1.4
Execugdo orcamentéria, Portaria conjunta de 5.2.1.2 Formulagdo de diretrizes e metas de agdo 1.2.1
Execuc8o orcamentaria, Relatério resumido da 5.2.7.6 Formulagdo e planejamento de politicas de recursos humanos 3.1
Execugdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades 1.2.2 Formulario agendando consulta 3.7.2.3
Exoneracdo de cargo, Processo de 3.3.2.4 Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial 4.5.9.1
Expedicio de certiddo e transcricdo de documentos 6.1.9 Formuldrio de avaliagdo de cursos de formagéo e aperfeicoamento funcional | 3.3.5.1
Expediente de acompanhamento de ago judicial 1.1.4.1 Formulario de avaliagdo de desempenho 3.3.5.5
Expediente de acompanhamento de reclamag3o ou sugestio 1.2.3.1 Formulério de consulta de livros ou documentos 6.1.8.3
Expediente de atendimento de requisicBes, ordens judiciais ou administra- | | | , 5 Formulai}rio de emprést?mo de ”‘“’95 ‘_’U documentos 6.1.8.4
tivas Formuldrio de empréstimo entre Bibliotecas 6.1.8.5
Expediente de pessoal 3.3 Formuldrio de justificativa de falta 3.4.1.5
Expediente de solenidade rotineira 2.3.1.6 Formulario de previsdo de consumo de material 4.3.1.4
Expgqiegte, Autorizagdo para entrada de funcionario ou servidor fora do 7111 Formuldrio de requisicdo de material 4.3.1.5
orario de Fornecedores e prestadores de servigo, Cadastro de 4.1.2.1
Expedientes para a folha de pagamento, Elaboragdo de 3.5.1 Fornecedores, CZdastramento de = 4.1.2
Expedientes para posse, preenchimento de fungdo, provimento de cargo, | 5 5 5 Fornecimento de material, Comunicado de irregularidades no 4.3.2.1
vacanFlé e substituicdo, Elabora(iao de __ i Fornecimento, Nota de 43.1.9
Exposicdo sobre as demonstragSes contabeis e seus resultados, Relatorio | o 5, 55 Frequéncia em curso, Folha de 3.2.2.1
das atividades desenvolvidas com P " -

— — - ~ Frequéncia em passeios, Lista de 3.8.2.1
Extingdo ou relotagdo de postos de trabalho, Decreto de fixagdo 3.1.2.1 Frequéncia, Controle de 34
Extintores, Ficha de controle de inspegdo de 3.6.2.3 —— -

Extrato bancario 52116 Frequ?nc!a, C.ontrole de !ngresso e de 3.8.1
- Frequ?nua, FIC|:a c:lje reglszro ;nensal de 3.8.1.4
Frequéncia, Folha de registro de 3.4.1.3
Falta, Formuldrio de justificativa de 3.4.1.5 Freguéncia: Registro deg 3.4.1
Familiares atendidos, Cadastro de funcionarios e 3.7.2.1 Frota, Decreto de remanejamento, ampliagdo ou reduggo de 4.5.7.1
Férias e licenga-prémio em pecunia, Processo de pagamento de 3.5.1.12 Frota, Fixacdo da 4.5.1
Férias indeferidas, Requerimento para gozo de 3.3.4.19 Frota, Processo de fixacdo de 4.5.1.1
Férias por necessidade do servigo, Processo de indeferimento de 3.3.4.10 Frota, Processo de remanejamento, ampliacdo ou reduco de vagas na 4572
Ee:"?asr :VIST dj 3.3.4.1 Frota, Programa anual de renovacdo da 4.5.2.4
erias, Escala de 3.3.4.2 Frota, Proposta de fixagdo da 4.5.1.2
Ee:rias, guat;roddemons(tjrativo de pagamento de 3.3.4.13 Frota, Proposta de remanejamento, ampliagéo ou reducdo de vagas na 4,5.7.3
€érias, Recibo de gozo de 3.3.4.17 Frota, Quadro demonstrativo da 4.5.4.2
Férias, Solicitagdo de abono de 3.3.4.20 Frota, Readequac3o da 4.5.7
Ferramentas e acessodrios sobressalentes, Registro de 4.5.8.13 Frota, Resolucdo para incorporacdo de veiculo doado na 4.52.5
FGTS, Guia de recolhimento de 5.2.11.9 Fung&o, Processo de acumulagdo de cargo ou 3.3.1.1
FGTS, Processo de pagamento de 5.2.8.8 Funcional, Avaliagdo de desempenho e incentivo 3.3.5
FG:;Sr Protl:essofde recolhimento do 3.3.7.3 Funcional, Relatério de histérico 3.5.2.14
Ficha catalografica 6.1.7.1 Funcional, Tabela de classificacdo 5.1.2.3
EiCEa Sa matricula da crianca 3.8.1.3 Funcionario ou servidor fora do hordrio de expediente, Autorizagdo para |, |,
icha de autorizag&o para cépia 7.1.5.1 entrada de o
Ficha de autorizagdo para ligagdes telef6nicas interurbanas ou para celular | 7.1.7.2 Funcionario ou servidor publico - BIM, Prontudrio médico do 3.6.1.14
Ficha de avaliag&o socioeconémica 3.7.2.2 Funcionarios afastados, Relagéo de 3.3.4.18
Ficha de controle de adiantamentos 5.2.6.2 Funcionarios cedidos a Organizag&o Social, Relagdo de servidores e 3.2.1.7
Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores 7.1.1.2 Funcionarios demitidos, Dossié de avaliagdo de 3.3.5.4
Ficha de controle de entrada e saida de veiculos 7.1.1.3 Funcionarios e familiares atendidos, Cadastro de 3.7.2.1
Ficha de controle de estoque de alimentos 3.8.3.2 Funcionarios e servidores, Promogé&o do desenvolvimento social de 3.7
Ficha de controle de inspecao de extintores 3.6.2.3 Funcionarios ou servidores, Ficha de controle de entrada e saida de 7.1.1.2
Ficha de controle de substituigdo de pegas e acessoérios 4.5.10.1 Fungdes, Quadro de cargos e 3.1.2.4
Ficha de controle de trafego de veiculos 4.5.8.4 Fundo da divida publica, Balango do 5.2.10.1
Ficha de controle de tramitagdo 6.1.4.1 :‘undo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS, Processo de cadastramen- 11.2.5
Ficha de inscrigdo da crianca 3.8.1.2 o no
Ficha de inventario de programa de computador 6.2.3.4 G
Ficha de registro mensal de frequéncia 3.8.1.4 Garantia de equipamentos e de programas de computador, Termo de 6.2.3.11
Ficha de tombo 6.1.8.2 Garantia, Certificado de 4.2.2.1
Ficha financeira de pagamentos de servidores, inativos ou pensionistas 3.5.2.2 GESTﬂO'DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES 7
Ficha individual de alterages 3.4.1.4 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS 4
Ficha individual de vacinagéo 3.8.3.3 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES 6
Ficha matriz 6.1.7.2 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 3
Financeira as Autarquias e Tribunais, Relatério de 3.5.2.15 Gestdo de tecnologia da informag&o 6.2
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GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA 5 Inobservancia de contrato, Oficio comunicando 6.2.4.1
Gestdo fiscal, Relatério de 5.2.7.3 Inquérito sanitario de origem 3.6.1.7
GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 5 Inscrigdo da crianga, Ficha de 3.8.1.2
Gozo de férias, Recibo de 3.3.4.17 Inscricdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica 1.1.2.2
Graduacdo das pragas, Processo de perda de posto da patente e de 3.3.6.3 (CNPJ), Comprovante de T
Gréfica, Execugdo de servigos de 7.1.6 Inscrigdo em divida ativa, Processo de 1.1.4.3
Gratificagdo de representacdo, planilha de concessdo de incorporacdo de 3.5.2.6 Inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de 1.1.2.3
Gratificagdo de representagdo, Processo de pagamento de 5.2.8.9 Inscrigdo para concurso publico ou processo seletivo, Documentos exigidos 3.2.1.11
Grupo de trabalho, Processo de constituigdo de comissdo, conselho ou 1.2.2.3 na - -
GTE, Guia de Tramitaco Eletrdnica 6.1.4.4 Inscrigao para consignagdo em Folha de pagamento, Processo de 3.5.1.11
L b ~ . .
Guarda e do uso de veiculos, Controle da 458 Inspeg?o de exFlntores, Ficha de controle de 3.6.2.3
Guia de autorizacdo para consignagdo em Folha de pagamento 3.5.1.2 Inspegfo de veiculo, Termo de 4.5.8.15
Guia de recolhimento de COFINS 5.2.11.7 Inspecdo do trabalho, Livro de : 3.6.2.6
Guia de recolhimento de contribuicdo sindical 52.11.8 INSS, Certlflcado de matrlcula no cadastro especifico do 1.1.2.1
Guia de recolhimento de FGTS 5.2.11.9 INSS, Guia de recolhimento de 5.2.11.13
Guia de recolhimento de FINSOCIAL 5.2.11.10 INSS, Pr~ocesso de pagamento de _ i 5.2.8.13
Guia de recolhimento de ICMS 52.11.11 Instalage:o de program§§, Manutengdo de~equ|pamentos e 6.2.3
Guia de recolhimento de imposto de renda 5.2.11.12 Instalagdes - CAl, Certificado de Aprovagdo de 3.6.1.2
Guia de recolhimento de INSS 52.11.13 Instalagdes e dos equipamentos, Vigilancia do edificio, das 7.1.2
Guia de recolhimento de PIS/PASEP 5.2.11.14 Instalacdes, Declaracdo das 3.6.1.5
Guia de saida e de entrada de material 7.1.1.4 Instituc~ional, Dec_reto i 5121
Guia de Tramitac&o Eletrdnica (GTE) 6.1.4.4 Instrug?o normatl.va sobre ari]uwos.e doctjmentos i i 6.1.1.1
Guia, inventario, catalogo, indice 61.7.3 Ilrlstrugfc; ntormgél'va, resollu(;ao, 1(:1e||be|"an;ao,t portaria, Decreto, lei, decreto 1111
Guias de recolhimento de PIS/PASEP, Processo de 3.5.1.10 €l estatuto, co |go., regu arpen 0, regimento
" Instrutores para ensino e treinamento, Cadastro de 3.2.2.2
— — — Introdugdo de agdes judiciais e administrativas, Acompanhamento e 1.1.4
Hab!hta.gao J_ur|d|ca e regularizagao f~iscal dos Qrgaos entidades e empresas | 1.1.2 Inutilizagdo de bens patrimoniais, Ata de 4251
Htabulta_cuonals,. Processo d'e .construz;ao de conjuntos 4.4.8.2 Inventdrio de equipamentos, redes e servigos de telecomunicacdes 7.1.7.3
H'Stor'f:‘? funcional, Relatdrio de 3.5.2.14 Inventdrio de programa de computador, Ficha de 6.2.3.4
Honorarios, Processo de pagamento de 5.2.8.10 Inventério fisico de bens patrimoniais 4.2.1.1
Horario de estuda?nte, Processo df-’ concessdo — : 3.4.1.8 Inventario fisico de material de almoxarifado 43.1.6
F:)?;a;'g de expediente, Autorizaggo para entrada de funcionario ou servidor |, Inventério fisico-financeiro de material de almoxarifado 4.3.1.7
— - — Inventario, catalogo, indice, Guia, 6.1.7.3
Horario especial, Processo de concessdo de 3.4.1.9 - — - =
m ot lanilha d ntrole d VRE] Irregularldages na conduta de oficiais, Processo de pedido de justificacdo 3.3.6.2
oras-extras, planilha de controle e~ _ . _ 4.1, para apuracdo de -3.6.
:g;zs;jixtras, Processo de convocagdo de prestagdo de servigo extraordi- | 3 4, 1 Irregularidades no fornecimento de material, Comunicado de 4.3.2.1
Isengdo de contribuigdo previdenciaria, Requerimento de 3.5.2.22
I Isengdo do imposto de renda, Requerimento de 3.5.2.23
ICMS, Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do 1.1.2.3 3
ICMS, Guia de recolhimento de 5.2.11.11 - "
. - = Jornalista, Credencial de 2.1.2.2
Identidade visual, Elaboragdo de 2.4.1 —— — " - = =
- . - - Judiciais e administrativas, Acompanhamento e introdugao de agbes 1.1.4
Identidade visual, Projeto executivo de 2.4.1.1 —— — —
— - Judiciais, Processo de consolidagdo de decisdes 3.5.1.7
Imagem e som, Produgdo de registros de 2.1.4 " -
— - - — Junta Comercial, Comprovante de matricula na 1.1.2.4
Imobilidria, Processo de registro de incorporagao 4.4.9.2 —
— — Juros da divida, Processo de pagamento de 5.2.10.4
Imdveis préoprios do Estado, Processo de pagamento de multa sobre terre- P = - " —
nos e 5.2.8.14 Justificagdo para apuracdo de irregularidades na conduta de oficiais, 3.3.6.2
Iméveis, Administragdo do uso d 4.4.7 Processo de pedido de —
I INIStTre 4. Py N 7.
Iméveis’ Alienacio dge d e 746 Justificativa de falta, Formulario de 3.4.1.5
’ 4.
Imdveis, Aquisicdo de 4.4.1 _ I:
Iméveis, Cadastramento de .42 Laboratérios de servigos de telecomunicagdes, Cadastro de pessoal, equi- 7171
P - pamentos, redes e
Imdveis, Escritura de 4.4.1.1 - " —
Iméveis, Locacao de 245 LALUR - Informatizado, Livro de Apuragdo de Lucro Real - 5.2.11.15
AT — - — Lancamento de cota mensal, Nota de 5.2.3.3
Imdveis, Regularizagdo e registro de 4.4.9 — —~
- - - Langamento de liquidagdo da despesa, Nota de 5.2.5.2
Imdveis, Vistoria de bens 4.4.4 — T
- = Laudo de avaliagdo de imoével 4.4.4.1
Imdvel para o Estado, Processo de locagdo de 4.4.5.1 — — - -
7 P — Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho (LTCAT) 3.6.1.8
Imdvel préprio do Estado, Dossié de 4.4.2.2 - — - - -
z P = Laudo técnico pericial de riscos ambientais 3.6.1.9
Imdvel préprio do Estado, Processo de locagdo para 4.4.5.2 - - - -
n — Lei de diretrizes orcamentarias 5.1.1.1
Imdvel, Laudo de avaliagdo de 4.4.4.1 - -
Z - = Lei de plano plurianual 5.1.1.2
Imével, Processo de alienagdo de 4.4.1.3 - —
, - = Lei orgamentaria anual 5.1.1.3
Imdvel, Processo de alienagdo de 4.4.6.1 - — -
. = Lei orcamentaria anual, Projeto de 5.1.4.3
Imdvel, Processo de autorizagdo de uso de 4.4.7.1 Lei, decreto-lei, estatuto, cédigo I ¢ " to. instruca
- = , -lei, , , regulamento, regimento, instrugdo nor-
Im?vel, Processo de cessdo d~e uso de 4.4.7.2 mativa, resolugdo, deliberacdo, portaria, Decreto 1111
Imovel, Processo de concessdo de uso de 4.4.7.3 Leis 1161
Imével, Processo de empréstimo de 44.7.4 Levantamento sobre a necessidade de cursos 3.1.1.3
Im(?vel, Processo de permissao de uso de 4.4.7.5 Liberacdo de veiculo, Ordem de 25103
Im(’)ve:, Processo ge pgrmuta d? 44.7.6 Liberagdo financeira as Autarquias e Tribunais, Relatério de 3.5.2.15
Im(?ve , Processo de remtegragNao de posse de 4.4.3.1 Licenga de uso de programa de computador, Contrato de 6.2.3.3
im?ve:, grocesso de restaleraAgao' de 44.3.2 Licenga-prémio em peclnia, Processo de pagamento de férias 3.5.1.12
m(')vell rocesso de tr_arns eréncia de 4.4.7.7 Licengas, Processo de afastamento ou 3.3.4.4
Imovel, Re~lator|o de V'S'té de 4.4.4.2 Licenciamento de veiculo oficial, Certificado de registro e 4.5.8.3
Implantagdo de rede, Projeto de 6.2.1.5 Licitacio 11
Implementagdo e controle d(i sistema de informatica, Desenvolvim‘ento 6.2.1 Licitacdo, Briefing de 2421
;mposto ge Renda, Delclaragao (::lencargos de dependentes para fins de 3521 LigagBes telefdnicas interurbanas ou para celular, Ficha de autorizagdo para | 7.1.7.2
mposto de renja, Guia de recolhimento de 5.2.11.12 LigagBes telefénicas particulares, relatério de controle de 7.1.7.5
Imposto de renda, Requerimento de isencéo do 3.5.2.23 Limpeza e higienizagdo, Memorando, Comunicagdo Interna solicitando ser-
Impostos e taxas, Processo de pagamento de 5.2.8.11 vicos de 7.1.3.2
Imprensa, Assessoria de 2.1 Liquidagdo da despesa, Nota de langamento de 5.2.5.2
Imprensa, Pauta para a 2.1.2.3 Lista de frequéncia em passeios 3.8.2.1
Inativos ou pensionistas, Ficha financeira de pagamentos de servidores 3.5.2.2 Lista de material de almoxarifado 4318
Incentivo funcional, Avaliagdo de desempenho e 3.3.5 Lista de presenca em evento 2.3.1.8
Incorporagdo de vantagens pecunidrias, Processo de concessé&o e 3.3.4.11 Lista de presenca em reunides da CIPA 3.62.4
Incorporag&o imobilidria, Processo de registro de 4.4.9.2 Lista de presenca em reunibes de pais 3.8.4.1
Indeferimento de férias por necessidade do servico, Processo de 3.3.4.10 Lista de presentes oferecidos e recebidos 2.3.1.9
Indenizagdo, Processo de pagamento de 5.2.8.12 Livro ata da CIPA 3625
Indice, Guia, inventario, catalogo 6.1.7.3 Livro de Apuragdo de Lucro Real - LALUR - Informatizado 5.2.11.15
Informacdo judicial _ 3.5.1.3 Livro de assinatura de autoridades 2.3.1.10
INFORMACOES E DOCUMENTOS, GESTAO DE 6 Livro de controle de chapa patrimonial 4.2.1.2
Informatica e automagdo, Processo de contratagdo de servigo de 4.1.4.2 Livro de controle de entrada e saida de visitantes 71.1.5
Informatica, Acompanhamento de elaboragdo e da execugdo de contratos | ¢ , Livro de controle interno de documentos 6.1.2.2
de L - =
— . ivro de inspecgdo do trabalho 3.6.2.6
Informatizagao, Projeto de 6.2.1.6 L d tricula d - 1
Ingresso de pessoal em cargo em comissio, Certiddes Negativas para o 3.2.1.10 T 98 MatTity'a €8 Lrianca 3815
9 P —— g L g P — Livro de ocorréncias com as criangas 3.8.4.2
Ingresso e de frequéncia, Controle de 3.8.1
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Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga 7.1.2.2 Normatizacdo orcamentaria 5.1.2
Livro de posse de servidores 3.3.2.1 Nota de crédito 5.2.3.1
Livro de registro de entrada de documentos avulsos 6.1.2.3 Nota de dotagdo 5.2.3.2
Livro de registro de processos 6.1.2.4 Nota de empenho 5.2.5.1
Livro didrio 5.2.11.16 Nota de fornecimento 4.3.1.9
Livro razao 5.2.11.17 Nota de langamento de cota mensal 5.2.3.3
Livro, periddico, folheto 2.5.1.1 Nota de langamento de liquidagdo da despesa 5.2.5.2
Livros ou documentos, Formulario de consulta de 6.1.8.3 Nota de reserva 5.2.5.3
Livros ou documentos, Formulario de empréstimo de 6.1.8.4 Nota e noticia, Artigo 2.1.2.1
Locagdo de bens patrimoniais 4.2.3 Nota fiscal 5.2.11.18
Locagdo de espago fisico para realizagéo de eventos, Processo de pagamen- 52.8.18 Nota fiscal (cépia) 4.3.3.2
to de Noticia, Artigo, nota e 2.1.2.1
Locagdo de iméveis 4.4.5 Noticias sobre a administragdo estadual, Compilag&o de 2.1.1
Locagdo de imével para o Estado, Processo de 4.4.5.1 Notificacdo de multa de transito 4.5.8.6
Locagdo de méquinas e equipamentos, Processo de 4.2.3.1 Notificagdo de utilizagdo indevida do vale-transporte 3.3.6.6
Locagdo de veiculo, Oficio solicitando autorizagdo para 4.5.3.1 )

Locageo de VeIICLJ|0, Processo de 4532 Obra publica, Processo de contratagdo de 4.1.4.1
Locage:o de Ve.ICUl|OS — 4.5.3 Obras bibliograficas submetidas a doagdo, Relagdo de 6.1.8.10
Locagdo para imovel préprio do Estado, Processo de 4.4.5.2 P - = -

—— - - Obras com recursos proprios e federais, Contratagdo de servigos e 4.1.4
Localizagdo dos extintores, Plfanta de ambientes de trabalho e 3.6.2.9 Obras, Controle de compras, servicos e 1
Loteamento, Pr(l)ce_sso de reglst_rON de - - 4.4.9.3 Ocorréncia com veiculo oficial, Registro de 4.5.8.14
LTCAT, Laudo Técnico das Con(.jlgoes Amb|enta|s de T~rabalho - 3.6.1.8 Ocorréncia com veiculo, Boletim de 4582
Lucro Real - LALUR - Informatizado, Livro de Apuragdo de 5.2.11.15 Ocorréncias com as criancas, Livro de 3842

M Ocorréncias relacionadas a seguranga, Livro de 7.1.2.2
Mala direta 1.3.15 Ocorréncias, Comunicado de 3.4.1.1
Mandado de seguranca de concurso publico 3.2.1.8 Oficial, Autorizag&o para uso de veiculo 4.5.8.1
Mandato - prestagdo de contas, Relatdrio final de 1.2.2.9 Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisicdo de copia 7.1.5.2
Manifestaces e orientagdes juridicas, Parecer 1.1.5.2 Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder entrevista a imprensa | 1.3.1.6
Manual técnico, de procedimentos ou do usuério 1.2.2.2 Oficio comunicando inobservancia de contrato 6.2.4.1
Manutengdo de equipamentos e instalagdo de programas 6.2.3 Oficio convocando para reunido 1.3.1.7
Manutengdo de veiculo, Quadro demonstrativo de 4.5.10.5 Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou p&sames 2.2.2.2
Manutengdo de veiculos 4.5.10 Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico | . ; o ¢
Mangtengéo e conserto, Memorando ou Comunicagdo Interna solicitando 71.33 ou artistico T
servigos de Oficio encaminhando reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente 1.2.3.2
Manutengdo e conservagdo do edificio, das instalagdes e dos equipamentos | 7.1.3 Oficio para autoridade diplomética ou consular 2223
Manutengdo ou conserto de veiculo, Ordem de servigo para 4.5.10.4 Oficio para transferéncia de bens patrimoniais, Comunicado por meio de 4.2.4.1
Mapa anual de acidentes de trabalho 3.6.2.7 Oficio referente ao consumo de combustivel 4.5.10.2
Mapa de riscos 3.6.2.8 Oficio relativo a aquisigdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico | ¢ ; o -
Maquinas e equipamentos, Processo de locagdo de 4.2.3.1 ou artistico T
Marketing, Parecer técnico sobre atividades de propaganda e 2.4.4.2 Oficio relativo a devolugdo de veiculo oficial 4.5.8.7
Marketing, Propaganda e 2.4 Oficio relativo aos servigos de comunicagdo 2.4.3.3
Materiais e patrimoniais, Aquisicdo de bens 4.1.3 Oficio solicitando agendamento de audiéncia 1.3.1.8
Materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de | 4.3.4.1 Oficio solicitando autorizagdo para aquisigdo de veiculo 4.5.2.1
Materiais, Arrolamento e baixa de 4.3.4 Ofl'cio solicitando autorizagdo para execugdo de servigos de telecomunica- 7.1.7.4
Material de almoxarifado, Balancete de 4.3.1.1 goes
Material de almoxarifado, Balango de 4.3.1.2 Oficio solicitando autorizagdo para locagdo de veiculo 4.5.3.1
Material de almoxarifado, Inventario fisico de 4.3.1.6 Oficio solicitando especificagéo técnica de equipamentos e de programas de | ¢ , , ,
Material de almoxarifado, Inventario fisico-financeiro de 4.3.1.7 computador
Material de almoxarifado, Lista de 43.1.8 Oficio solicitando participacdo em comissdo de licitagdo 6.2.4.3
Material, Atestado de recebimento de 24331 Oficio solicitando suplementagdo de combustivel 4.5.9.2
Material, Boletim de saida de 43.1.3 Operagdes de crédito e pagamento da divida publica 5.2.10
Material, Comunicado de irregularidades no fornecimento de 43.2.1 OperagBes de crédito, Relagdo de empréstimos, financeiras e 5.2.10.6
Material, Formagao de estoque ou reposicio de 432 Operagoes realizadas, Relatdrio didrio de 3.5.2.20
Material, Formulario de previsdo de consumo de 4314 Orgamentdria e financeira, Acompanhamento da execugéo 5.2.4
Material, Formuldrio de requisigdo de 4.3.1.5 Orgamenta’ri?, Processo de alteragdo 5.2.2.2
Material, Guia de saida e de entrada de 7.1.1.4 Ordem bancaria 5.2.5.4
Material, Pedido de aquisicdo de 24322 Ordem bancaria das folhas de pagamento 3.5.2.5
Matricula da crianca, Ficha da 3.8.1.3 Ordem de liberagdo de veiculo 4.5.10.3
Matricula da crianga, Livro de 3.8.1.5 Ordem de servigo _ 7.1.3.5
Matricula na Junta Comercial, Comprovante de 1124 Ordem de servigo{ para manutengdo ou conserto de veiculo 4.5.10.4
Matricula no cadastro especifico do INSS, Certificado de 1.1.2.1 Ordenamento’jllJrldico _ — 1.1
Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servigo Especializado em | ; ., | Ordens (_:Je (_:r.et?ilto compl_er.nentaTr emitidas mensalmente, R_elatorlo de _[3:5.2.16
Engenharia de Seguranga e em Qrgens judiciais ou administrativas, Expedientes de atendimento de requi- 1.1.4.2
Medicina do trabalho, Seguranca e 3.6 sicoes _
Memorando ou Comunicagdo Interna solicitando material 7.1.4.1 ORGA'_\HZ’I'}(;AO ADMINISTRATI_VAA - — L
Memortando ou Comunicagdo Interna solicitando servigos de manutengéo e 7133 8:3::::;‘?;:;‘2?;:2? ou cerimdnias oficiais 2?; 3
conserto 1.2,
Memorando solicitando servicos de vigilancia e seguranca 7.1.3.4 Orgéo, entidade ou empresa, Relatério anual de atividades do 1.2.2.5
Memorando, Comunicagéo Interna solicitando servicos de limpeza e higie- | | gr?enta‘;i‘is J':";dicjsl Parecer, manifestagbes e ;é?i
nizagao rigem, Atestado de .6.1.
Memorando, comunicagdo interna, circular, aviso, comunicado 6.1.10.1 Outros assuntos 7.1
Mensagens a Assembleia Legislativa 1.1.6.2 Ouvidoria, Parecer da 1.2.3.3
Merecimento ou antiguidade, Processo de promog&o por 3.3.1.3 P
Metas de agdo, Formulagdo de diretrizes e 1.2.1 Pagamento ao PASEP, Processo de 5283
Métodos e técnicas de recrutamento e selegdo, Estudo para aperfeicoamen- 3111 Pagamento da divida publica, Operacdes de crédito e 5.2.10
t°,d,e Pagamento de aquisigdo de passagens, Processo de 5.2.8.17
Midia, plano.de _ — — 2:4.4.4 Pagamento de auxilio-funeral, Requerimento para 3.5.1.20
Modelo}de c1|agramagla9 para njatenas de s}lte |£1st|tuz:|ona| 2.1.3.1 Pagamento de condominio, Processo de 5284
Mod'ern|zaga~o tecnoldgica, }?ro;et'o .de atutahzagao ou 6.2.1.3 Pagamento de contas de utilidade publica, Processo de 5.2.8.5
Mov!mentagfo de belns patrlmo_mals, Registro da 4.2.4 Pagamento de despesas espedificas 528
Mov!mentagfo de Ve'Cl.Jlos,' Beglstro da 456 Pagamento de despesas inscritas em restos a pagar, Processo de 5.2.8.6
Mowmentaa;ao_do func?lgnar:lo, Processo de 3.3.1.6 Pagamento de diarias e ajuda de custo, Planilha de 5.2.8.1
Multa de tréns!to, Notificaco dg — 4.5.8.6 Pagamento de didrias e ajuda de custo, Processo de 5.2.8.7
Multa de transito, Proce_ss? d? S|nq|cgnC|a de 4.5.8.11 Pagamento de encargos da divida, Processo de 5.2.10.3
(I;’I:Ita sobre terrenos e imdveis proprios do Estado, Processo de pagamento 5.2.8.14 Pagamento de férias e licenca-prémio em peclnia, Processo de 3.5.1.12
Pagamento de férias, Quadro demonstrativo de 3.3.4.13
N Pagamento de FGTS, Processo de 5.2.8.8
Nomeagéo,_ Processo de abertura de concurso publico para provimento de 3212 Pagamento de gratificagdo de representacio, Processo de 5.2.8.9
cargo mediante o
P — - Pagamento de honorarios, Processo de 5.2.8.10
Normalizagdo das atividades de arquivo 6.1.1 "
" - Pagamento de impostos e taxas, Processo de 5.2.8.11
Normas de servigos de transportes internos 4.5.8.5 - =
Normatizacdo da execucdo orcamentdria e financeira 5.2.1 Pagamento de indenizacdo, Processo de 5.2.8.12
Pagamento de INSS, Processo de 5.2.8.13
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Pagamento de juros da divida, Processo de 5.2.10.4 Planilha de pagamento de didrias e ajuda de custo 5.2.8.1
Pagamento de locagdo de espago fisico para realizagdo de eventos, Processo 5.2.8.18 Planilha de uso de veiculo oficial 4.5.8.8
de Plano da Seguridade Social, Processo de recolhimento de contribuigdo para 3.3.7.1
Pagamento de multa sobre terrenos e imdveis proprios do Estado, Processo 5.2.8.14 [¢) R
de Plano de atividades de desenvolvimento e capacitagdo 3.2.2.7
Pagamento de pensédo - Seguranga Publica, Processo para 3.5.1.15 Plano de classificacdo de documentos 6.1.3.1
Pagamento de pensdo alimenticia, Processo para 3.5.1.16 Plano de midia 2.4.4.4
Pagamento de pensdo auxilio-acidente, Processo para 3.5.1.17 Plano diretor de informatica 6.2.1.2
Pagamento de pensédo especial, Processo para 3.5.1.18 Plano plurianual, Lei de 51.1.2
Pagamento de pessoal 3.5 Plano plurianual, Projeto de lei do 5.1.4.2
Pagamento de pessoal e reflexos, Processo de empenho para 5.2.8.2 Plano, programa ou projeto 1.2.1.1
Pagamento de Plantdo, Processo para 3.5.1.22 Planta de ambientes de trabalho e localizagdo dos extintores 3.6.2.9
Pagamento de precatério, Processo de 5.2.8.15 Planta de imdveis 4.4.1.2
Pagamento de precatério, Processo de célculo para 3.5.1.5 Policia Civil e Militar, Processo de concurso para admissdo em curso da |, o
Pagamento de restituicdo, Processo de 5.2.8.16 Academia de T
Pagamento de saldrio-maternidade, Processo de 3.5.1.13 Politica orgamentdria e financeira, Fixagdo de diretrizes da 5.1.1
Pagamento de vantagem pecunidria ndo incorporada, Processo de 3.5.1.21 Politicas de recrutamento e selegdo, Estudo para subsidiar as 3.1.1.2
Pagamento do principal da divida, Processo de 5.2.10.5 Politicas de recursos humanos , planejamento e formulagéo 3.1
Pagamento, Boletim informativo para elaboracao da folha de 3.5.1.1 Portaria conjunta de execugdo orgamentdria 5.2.1.2
Pagamento, Requerimento de revisdo de 3.5.1.19 Portaria de classificagdo da despesa 5.1.2.2
Pagamentos de servidores, inativos ou pensionistas, Ficha financeira de 3.5.2.2 Portaria, Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, 1111
Pagamentos ndo efetuados, Relatério de 3.5.2.17 instrucéo normativa, resolugéo, deliberagéo, T
Palestra, conferéncia, Discurso, 2.3.1.4 Portaria, Recepgdo e controle de 7.1.1
Parecer da Ouvidoria 1.2.3.3 POS, Proposta Orgamentdria Setorial - 5.1.3.2
Parecer sobre aquisigdo do veiculo 4.5.2.2 Posse de servidores, Livro de 3.3.2.1
Parecer técnico 1.1.5.3 Posse, preenchimento de fungéo, provimento de cargo, vacéncia e substitui- 3.3.2
Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica 6.2.4.4 Géo, Elaboracdo de expedientes para — _
Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing 2.4.4.2 Postos de trabalh'o', Decreto de f|xall<;ao, extingao oy relotagéo de 3.1.2.1
Parecer, manifestaces e orientacdes juridicas 1152 Prazo |:”a_ra exercicio do calrgo, Pedido de prorrogagdo de 3.3.2.2
Pareceres e uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa 1.1.5 Precatc}r!o, Processo de calculo para pagamento de 3.5.1.5
Pareceres relativos & auditoria de controle interno para o Tribunal de Contas | 5 , Precatc’:rlo, Processo de pagamento de 5.2.8.15
do Estado de MS, Relatério e el Precatorio, Processo de pagamento de 5.2.8.15
PASEP, Processo de pagamento ao 5.2.8.3 Preenchimento de fungdo, Processo para 3.3.2.6
Passeios, Lista de frequéncia em 3.8.2.1 Preenchimento de fungdo, provimento de cargo, vacéncia e substituigdo, 33.2
Pastas de vetos 11.6.3 Elaboragao de expedientes para posse, T
Patente e de graduacdo das pracas, Processo de perda de posto da 3.3.6.3 Presenca em evento, Listade 2.3.1.8
Patrimoniais, Aquisigdo de bens materiais e 4.1.3 Presenca em reunioes da C“_)A' I._|sta de 3.6.2.4
Patrimoniais, Arrolamento e baixa de bens 4.2.5 Presenca em reunioes de pals, L'Sté de 3.8.4.1
Patrimdnio imobiliario, Cadastro do 4421 Presentesyferecnds)s e recebidos, Lls_ta de 2.3.1.9
Patrimdnio imobiliario, Controle de 4.4 Preserviagao da saude, Controle ambiental e 3.6.1
Pauta de compromissos 13.1.9 Prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 12.2.4
Pauta de reunido 1.3.1.10 do Sul, Processo de _
Pauta para a imprensa 2'1'2'3 Prestacdo de contas das empresas contratadas pelo executivo, Relatério de | 5.2.7.8
Peca de campanha publicitaria 2'4'4'3 Prestacdo de contas de adiantamento, Processo de 5.2.7.1
Pega de campanha publicitaria, Arte final de 2.4.4l1 Prestacdio de contas e controle interno 5.27
— - - — — Prestacdo de contas, Relatério final de mandato - 1.2.2.9
Pegas e acessorios, Ficha de controle de substituicdo de 4.5.10.1 — — - —
Pedido de abono de faltas 3416 Prestagdo voluntaria de servigos, Processo de admissdo para 3.3.3.5
Pedido de aquisicio de material 4322 Prestagdes de contals, Relatério para consulta das 5.2.7.5
. — Prestadores de servigo, Cadastro de Fornecedores e 4.1.2.1
Pedido de campanha de publicidade 2.4.3.4 ~ . — = —=
" TP = n N - Prevengdo de Acidentes - CIPA, Processo de constituicdo de Comissdo
Pedido de justificagdo para apuragdo de irregularidades na conduta de ofi- 3.3.6.2 Interna de 3.6.2.10
ciais, Processo de T =
- = — Prevengédo de acidentes rabalh 3.6.2
Pedido de prorrogagdo de prazo para exercicio do cargo 3.3.2.2 Prevengéo de Riscos Ami?e;taati)sa (F:PRA Programa de 36113
Pedido de ressarcimento do PIS/PASEP, Processo de 3.5.1.14 - 5 - p g =
- = = — " = Previdenciaria, Processo de compensagao 3.5.1.6
Pedido de retengdo ou suplementagao do auxilio-alimentagdo 3.3.4.3 Previsio de consumo de material. Formulario de 4314
Pedido, de demissdo 3.3.3.4 . —
Pedido’ de prorrogacio de prazo para posse 3323 Procedimentos ou do usuario, Manual técnico, de 1.2.2.2
—— = — - — — Processo administrativo de avaliagdo de desempenho de estagio probatério | 3.3.5.6
Pena disciplinar, Processo administrativo para aplicagdo de 3.3.6.1 — - —— ———

= - Processo administrativo para aplicagdo de pena disciplinar 3.3.6.1
Pensdo - Seguranca Publica, Processo para pagamento de 3.5.1.15 — -

= . - Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo me-

Pensdo alimenticia, Processo para pagamento de 3.5.1.16 . = 3.2.1.2

— = . diante nomeagdo
Pensdo auxilio-acidente, Processo para pagamento de 3.5.1.17 Processo de abono de permanéncia 3.52.24
Pensdo dos servidores civis e militares, Relagdo de atos concessorios de 3.4.2.3 Processo de acumulacdo de cargo ou funcio 3311
Pensdo especial, Processo para pagamento de 3.5.1.18 Processo de adiantamento 5263
Pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico estadual, Processo de 3.3.4.12 Processo de adicional de Dificil Acesso 33.4.04
Pensdo mensal do servidor publico estadual, Processo de 3.3.4.5 " -

— a - —= - Processo de Adicional por Tempo de Servigo 3.3.1.9
Pens?o, aposentadoria, reforma e d|~spon|b|I|dade, Registro de atas de 3.4.2 Processo de admissdo para prestaco voluntaria de servigos 3335
Pensdo, Processo de complementagdo do valor da 3.3.4.8 Processo de afastamentos ou licencas 33.4.4
Pensionistas, Ficha financeira de pagamentos de servidores, inativos ou 3.5.2.2 Processo de alienacio de bens patrimoniais 2242
Perda de posto da patente e de graduagdo das pragas, Processo de 3.3.6.3 Processo de alienacdo de veiculo 25121
Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP 3.6.1.10 Processo de alienacio de imovel 2461
Periédico, folheto, Livro, 2.5.1.1 = — —

— —L Processo de alteragdo orgamentaria 5.2.2.2
Permissdo de uso de |_mov<=TI,. Processo de 4.4.7.5 Processo de aplicagdo financeira 5.2.9.2
Permuta de bens patrimoniais, Processo de 4.2.4.3 Processo de aposentadoria 3346
Permuta de imével, Processo de 4.4.7.6 - -

> Processo de apostilamento 3.3.1.13
Ptfrmuta de ngulo, Process‘o de - - 4.5.12.2 Processo de aprovagdo de edificagdo 4.4.8.1
Eesames, oEfIICIt? de ?grjdeu;nznto, cumprimento, despedida ou 2:2:2:2 Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico 3.2.1.3
esquisas, Elaboragdo de estudos e 3.1.1 P — -
- . ocesso de aquisigdo com recursos federais 4.1.3.2
gessoa:, ge cargos criados, providos e vagos, Quadro anual de 3.1.2.3 Processo de aquisigio com recursos proprios. 2131
essoal, Expediente de . 33 Processo de aquisigédo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou 6.1.8.8
Pessoal, Processo de credenciamento de 4.1.4.8 artistico -8
Pessoal, Relatério de dimensionamento do quadro de 3.1.1.5 Processo de aquisicio de combustivel 4.5.93
PIS/PASEP, Guia de recolhimento de 5.2.11.14 Processo de aquisicdo de imével 4.413
PIS/PASEP, Processo de guias de recolhimento de 3.5.1.10 Processo de aquisicdo do veiculo 4.5.2.3
PIS/PASEP, Processo de pedido de ressarcimento do 3.5.1.14 Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso. 4.2.5.2
PIS/PASEP, Processo de recolhimento do 3.3.7.4 Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso | 4.3.4.1
Planejamento das agbes de governo e controle de servigos 1.2 Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso | 4.5.11.1
Planejamento e controle de agdes sociais 3.7.1 Processo de auditoria de convénio de consignatarias 3514
Planejamento e controle de atividades de publicidade 2.4.3 Processo de autorizagdo de curso 3.2.2.8
Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos 3.1 Processo de autorizagdo de uso de imével 4.4.7.1
Planejamento orcamentario 5.1 Processo de autorizagdo para execugdo de servicos de telecomunicagdes 7.1.7.6
Planilha de atos concessérios de aposentadoria 3.4.2.2 Processo de autorizag8o para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial | 4.5.8.9
Planilha de concessdo de incorporagdo de gratificacdo de representagéo 3.5.2.6 Processo de auxilio invalidez 3.3.4.23
Planilha de controle de horas-extras 34.1.7 Processo de averbagdo de tempo de contribuigdo 3.3.4.21
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Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo -

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

FGTS 1125 Mato Grosso do Sul 1.2.24
Processo de calculo para pagamento de precatério 3.5.1.5 Processo de prestagdo de contas de adiantamento 5.2.7.1
Processo de capacitagdo de recursos humanos 3.2.2.9 Processo de projeto de lei 1.1.6.6
Processo de cedéncia 3.3.1.8 Processo de promogdo ou progressé&o funcional 3.3.1.2
Processo de cess&o de uso de imével 4.4.7.2 Processo de promog&o por bravura 3.3.1.4
Processo de cobranca da divida ativa 5.2.9.3 Processo de promogdo por merecimento ou antiguidade 3.3.1.3
Processo de compensacgdo previdenciaria 3.5.1.6 Processo de proposta de emenda constitucional 1.1.6.7
Processo de complementagdo de proventos de aposentadoria 3.3.4.7 Processo de readaptagdo funcional 3.3.1.12
Processo de complementagdo do valor da pensdo 3.3.4.8 Processo de recebimento de sucumbéncia judicial 5.2.9.4
Processo de concess&o de direitos e beneficios 3.3.4.9 Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho 3.3.3.7
Processo de concessdo de horario de estudante 3.4.1.8 Processo de recolhimento de contribuigdo para o Plano da Seguridade Social | 3.3.7.1
Processo de concessé&o de horario especial 3.4.1.9 Processo de recolhimento de contribuigdo sindical 3.3.7.2
Processo de concessédo de uso de imével 4.4.7.3 Processo de recolhimento do FGTS 3.3.7.3
Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecunidrias 3.3.4.11 Processo de recolhimento do PIS/PASEP 3.3.7.4
Proc_gsso de concurso para admissdo em curso da Academia de Policia Civil 3.2.2.10 Processo de reforma ou transferéncia para a reserva 3.3.4.14
e Militar Processo de registro de incorporagdo imobilidria 4.4.9.2
Processo de consolidagdo de decisGes judiciais 3.5.1.7 Processo de registro de loteamento 4.4.9.3
Processo de constituicdo de Comisséo Interna de Prevengdo de Acidentes | 5 . . Processo de reintegragdo de posse de imével 4.4.3.1
- CIPA — — Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de MS 5.2.7.2
Processo de constituii;ao de comissdo, conselho ou grupo de trabalho 1.2.2.3 Processo de remanejamento, ampliacdo ou reducdo de vagas na frota 24572
Processo de construgdo de conjuntos habitacionais 4.4.8.2 Processo de ressarcimento de valores ao Estado 5295
Processo de Contagem~ de Tempo 34.2.1 Processo de restauragdo de imével 4.4.3.2
Processo de contratag?o de agéncila de publicidade 2.4.2.3 Processo de revisdo administrativa ou de sindicéncia 3.3.6.4
Processo de contratagfo de estagiario 3.3.3.6 Processo de sindicancia de acidente com veiculo 4.5.8.10
Processo de contrataco de financeira 5.2.10.2 Processo de sindicéncia de acidente de trabalho 3.6.1.11
Processo de contratagéo de obra publica - 4.1.4.1 Processo de sindicancia de multa de trénsito 4.5.8.11
Processo de contratagao de seguro para Ve'°“!° oficial 4.5.5.1 Processo de sindicancia para apuragdo de abandono de cargo 3.3.6.5
Processo de contratag?o de servico dfe informatica e automac&o 4.1.4.2 Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais 4.2.2.2
Processo de contratagdo de servigo te'cnico profissional especializado 4.1.4.4 Processo de substituicdo de ocupante de cargo ou funco 33.2.5
Processo de contratag%o de servigo técnico profissional generalizado 4.1.4.5 Processo de suprimentos de fundo 5277
Processo de contratacdo de servicos comuns 4.1.4.6 Processo de transferéncia de bens patrimoniais 4.2.4.4
Processo de contratagémo de servigos Eerceirizados i 4.1.4.7 Processo de transferéncia de imovel 2477
E’gg;:;ssso de convocagao de prestagdo de servigo extraordinario de horas 3.4.1.10 Processo de transferéncia de veiculo 4561
" Processo de unificagdo de prontuario de tempo de contribuigdo 3.3.4.22
Processo de credenciamento de pessoal 4.1.4.8
Processo de diferenca de vencimentos 3.5.1.8 Processo d_e .ven,d.a de pr(_)dutos 5.2.9.6
- " Processo Licitatorio (Registro de Pregos) 4.1.1.1
Processo de dissidio coletivo de trabalho 1.1.3.2 Processo para apuracio de dentincias 1234
Processo de eleigdo da CIPA 3.6.2.11 — —
Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos 5.2.8.2 Processo para pagamento de penseo - ‘-Segurlarllga Pdblica 3.5.1.15
P — Processo para pagamento de pensédo alimenticia 3.5.1.16
Processo de empréstimo de imdvel 4.4.7.4 ~ — -
Processo de Enquadramento, Processo para transformagdo de cargo ou fun- Processo para pagamento de pen5fo auxﬂp—aadente 3.5.1.17
cdo 3.3.1.11 Processo para pagamento de pensdo especial 3.5.1.18
Processo de estorno ou reposicio 351.9 Processo para pagamento de Plantdo 3.5.1.22
Processo de estudo de projeto de lei 1.1.6.4 Processo para preenchimento de fungdo 3.3.2.6
Processo de exoneracio de cargo 33.2.4 Processo para provimento de cargo em comissao 3.3.2.7
Processo de fixacdo de cota de combustivel 4504 Processo para transformagdo de cargo ou fungdo (Processo de 3.3.1.11
- Enquadramento)
Processo de fixacdo de frota 4511 Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial 4.5.8.12
Processo de guias de recolhimento de PIS/PASEP 3.5.1.10 - — —
> - - - - Processo relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliagdo de Documentos
Processo de indeferimento de férias por necessidade do servigo 3.3.4.10 de Arquivo 6.1.6.1
Processo de indicaggo de proposta 1.1.6.5 Processo relativo aos trabalhos de Comiss&o de Recebimento de Material | 4.3.3.3
Processo de inscricdo em divida ativa 1.1.4.3 Processo seletivo para o credenciamento de profissionais, Documentos exi-
Processo de inscrigdo para consignagdo em Folha de pagamento 3.5.1.11 gidos ao 3.2.1.9
Processo de locagdo de imével para o Estado 4.4.5.1 Processo seletivo, Documentos exigidos na inscrigo para concurso publico | 5 5 ; |,
Processo de locagdo de maquinas e equipamentos 4.2.3.1 ou T
Processo de locagdo de veiculo 4.5.3.2 Processo seletivo, Provas e gabaritos de concurso publico ou 3.2.1.4
Processo de locagdo para imoével préprio do Estado 4.4.5.2 Processo seletivo, Relagdo das admissdes por concurso publico ou 3.2.1.5
Processo de movimentagdo do funcionario 3.3.1.6 Processo, Requisigdo de 6.1.4.3
Processo de pagamento ao PASEP 5.2.8.3 Processos avaliatorios, relatorio dos 3.3.5.7
Processo de pagamento de aquisicdo de passagens 5.2.8.17 Processos, Livro de registro de 6.1.2.4
Processo de pagamento de condominio 5.2.8.4 Produgdo de registros de imagem e som 2.1.4
Processo de pagamento de contas de utilidade publica 5.2.8.5 Produgdo editorial 2.5
Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar 5.2.8.6 Produtos, Processo de venda de 5.2.9.6
Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo 5.2.8.7 Programa anual de renovagéo da frota 4.5.2.4
Processo de pagamento de encargos da divida 5.2.10.3 Programa bienal de seguranga e medicina de trabalho 3.6.2.12
Processo de pagamento de férias e licenca-prémio em pectnia 3.5.1.12 Programa de atividades recreativas e pedagogicas 3.8.2.2
Processo de pagamento de FGTS 5.2.8.8 Programa de computador 6.2.3.6
Processo de pagamento de gratificagdo de representagdo 5.2.8.9 Programa de computador, Certificado de autenticidade de 6.2.3.2
Processo de pagamento de honorarios 5.2.8.10 Programa de computador, Contrato de licenca de uso de 6.2.3.3
Processo de pagamento de impostos e taxas 5.2.8.11 Programa de computador, Ficha de inventario de 6.2.3.4
Processo de pagamento de indenizagdo 5.2.8.12 Programa de computador, Projeto de desenvolvimento de 6.2.1.4
Processo de pagamento de INSS 5.2.8.13 Programa de computador, Relatério de desenvolvimento de 6.2.1.8
Processo de pagamento de juros da divida 5.2.10.4 Programa de Controle Médico de Salide Ocupacional - PCMSO 3.6.1.12
Processo de pagamento de locagdo de espaco fisico para realizagdo de even- 5.2.8.18 Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO, Relatério do | 3.6.1.15
tos Programa de Preveng&o de Riscos Ambientais - PPRA 3.6.1.13
Processo de pagamento de multa sobre terrenos e imoveis proprios do | ., ¢, Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais - PPRA, Relatério do 3.6.1.16
Estado ~ Programa de solenidade, recepgdo oficial ou evento 2.3.1.11
Processo de pagamento de precatdrio 5.2.8.15 Programa ou projeto, Plano, 1211
Processo de pagamento de restituicdo 5.2.8.16 Programacao de desembolso 5255
Processo de pagamento de salério—maternidafﬂe 3.5.1.13 Programacio de despesa orcamentaria 5241
Processo de pagamento de vantagem pec’uniaria ndo incorporada 3.5.1.21 Programaco financeira de desembolso 5242
Processo de pagamento do prinEipaI da divida 5.2.10.5 Programacio visual, Editoraco de 213
Processo de pedido de justificagdo para apuragéo de irregularidades na con- | ; 5 ¢ , Programas de computador, Oficio solicitando especificacdo técnica de equi-
duta de oficiais pamentos e de 6.2.4.2
Processo de pEdidP de ressarcimento dc,> PIS/PASEP ~ 3.5.1.14 Programas de computador, Prospectos e catdlogos de equipamentos e de 6.2.3.5
Processo de pens?o mensal ao beneficiari? do servidor publico estadual 3.3.4.12 Programas de computador, Termo de garantia de equipamentos e de 6.2.3.11
Processo de pensdo mensal do servidor publico estad~ual 3.34.5 Programas de informatica, Parecer técnico de equipamentos e de 6.2.4.4
Processo de perda d(i posto da patenFe e de graduagao das pragas 3.3.6.3 Progressdo funcional, Processo de promocio ou 33.1.2
Processo de permiss&o de uso de imovel 4.4.7.5 Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnoldgica 6.2.1.3
Processo de permuta de ber)s patrimoniais 4.2.4.3 Projeto de desenvolvimento de programa de computador 6.2.1.4
Processo de permuta de im’ovel 4.4.7.6 Projeto de edificacio 2.4.04
Processo de permuta de veiculo 4.5.12.2 Projeto de implantacdo de rede 6.2.15
Projeto de informatizagdo 6.2.1.6
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Projeto de lei de diretrizes orgamentarias 5.1.4.1 Reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente, Oficio encaminhando | 1.2.3.2
Projeto de lei do plano plurianual 5.1.4.2 Reclamagdes ou sugestdes, Registro de 7.1.1.6
Projeto de lei orgamentaria anual 5.1.4.3 Reclamagdes, relatdrio estatistico de 1.2.3.5
Projeto de lei, Processo de 1.1.6.6 Recolhimento de COFINS, Guia de 5.2.11.7
Projeto de lei, Projeto de estudo de 1.1.6.4 Recolhimento de contribuigdo para o Plano da Seguridade Social, Processo 3.3.71
Projeto executivo de identidade visual 2.4.1.1 de
Projeto grafico 2.5.1.2 Recolhimento de contribuigdo sindical, Guia de 5.2.11.8
Projeto, Plano ou programa 1.2.1.1 Recolhimento de contribuigdo sindical, Processo de 3.3.7.2
Projeto, Relatério de acompanhamento de 6.2.1.7 Recolhimento de documentos, Relagdo de 6.1.5.1
Projetos de edificagdo, Elaboragdo de 4.4.8 Recolhimento de encargos sociais e contribuigdes 3.3.7
Projetos de lei, Consolidacdo e formalizacdo de 5.1.4 Recolhimento de encargos sociais, Relatdrio de 3.5.2.18
Promocdo de eventos ou cerimdnias oficiais 2.3 Recolhimento de FGTS, Guia de 5.2.11.9
Promogdo do desenvolvimento social de funciondrios e servidores 3.7 Recolhimento de FINSOCIAL, Guia de 5.2.11.10
Promoc3o ou progressio funcional, Processo de 3.3.1.2 Recolhimento de ICMS, Guia de 5.2.11.11
Promog&o por bravura, Processo de 3.3.1.4 Recolhimento de imposto de renda, Guia de 5.2.11.12
Promog&o por merecimento ou antiguidade, Processo de 3.3.1.3 Recolhimento de INSS, Guia de 5.2.11.13
Prontuério da crianca 3.8.1.6 Recolhimento de PIS/PASEP, Guia de 5.2.11.14
Prontuario de tempo de contribuicdo, Processo de unificacdo de 3.3.4.22 Recolhimento do FGTS, Processo de 3.3.7.3
Prontuério do estagiario 3.3.1.5 Recolhimento do PIS/PASEP, Processo de 3.3.7.4
Prontudrio funcional 3.3.1.7 Recrutamento e selegdo 3.2.1
Prontuario médico do funciondrio ou servidor pblico - BIM 3.6.1.14 Recrutamento e selegdo, Estudo para aperfeicoamento de métodos e téc- | 5, 4
Prontudrio social 3.7.2.4 nicas de
Propaganda e marketing >4 Recrutamento e selegdo, Estudo para subsidiar as politicas de 3.1.1.2
Propaganda e marketing, Parecer técnico sobre atividades de 24.42 Recursos federais e prdprios, Contratagdo de servigos e obras com 4.1.4
Proposta anual de trabalho 3.7.1.1 Recursos federais, Processo dNe aquisicdo com 4.1.3.2
Proposta de contratagdo e qualificagdo de recursos humanos 3.1.1.4 RECURSOS HUMANOS, GESTAO DE 3
Proposta de emenda constitucional, Processo de 1.1.6.7 Recursos humanos, Processo de capacitagdo de 3.2.2.9
Proposta de fixacdo da frota 451.2 Recursos humanos, Proposta de contratagdo e qualificagdo de 3.1.1.4
Proposta de remanejamento, ampliagdo ou reducdo de vagas na frota 4.5.7.3 Recursos humanos, Selego e desenvolvimento de 3.2
Proposta Orcamentaria das empresas 51.3.1 Recursos orgamentarios, Distribuigdo de 5.2.3
Proposta Orcamentaria Setorial - POS 5132 Recursos préprios e federais, Contratagdo de servigos e obras com 4.1.4
Proposta, Processo de indicacio de 11.6.5 Recursos proprios, Processo de aquisigdo com 4.1.3.1
Propostas de campanhas publicitarias ou de eventos, Analise de 2.4.4 Rede, Projeto de implantagdo de 6.2.1.5
Propostas orcamentarias, Elaboracdo de 51.3 Red_es e laboratdrios de servigos de telecomunicagdes, Cadastro de pessoal, 7471
= . - equipamentos
Prorrogagao de prazo para exercicio do cargo, Pedido de 3.3.2.2 . = = -
Prorrogacio de prazo para posse, pedido de 3323 Redes~e servigos de telecomunlcagoes_, Inventario dg eciwpamentos, 7.1.7.3
. " Reducdo de frota, Decreto de remanejamento, ampliagdo ou 4.5.7.1
Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador 6.2.3.5 — - —
Protegdo Individual - CAEPI, Certificado de Aprovagdo do Equipamento de | 3.6.1.3 Redug?o de vagas na frota, Processo de rernaneJ.amento, amplfagfo ou 4.5.7.2
Protocolo de dispensa, Recibo 3330 Redugdo de vagas n:f fr(_)ta, Processo de remanejamento, ampliagdo ou 4.5.7.3
- ~ " Fo Reforma ou transferéncia para a reserva, Processo de 3.3.4.14
Protocolo de intengdes, termo de parceria, acompanhamento de convénio, . ~ —
termo de cooperaciio, acordo, Relatério de 1.2.2.7 Reforma ou transferéncia para a reserva, Relagdo de atos concessorios de | 3.4.2.4
Protocolo de intengdes, termo de parceria, Convénio, termo de cooperacio, L1314 Refgrmal, aposentadoria, pensdo e disponibilidade, Registro de atas de 3.4.2
acordo, Regime interno 6.1.1.2
Protocolo, Autuacio e 6.1.2 Rggimento, in_strugéo norn']at_iva, resolugdo, deliberagéo, portaria, Decreto, 1.1.1.1
Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo 3.2.1.4 lei, decreto-lei, estatuto, codigo, regulamento
Provimento de cargo em comiss&o, Processo para 3.3.2.7 Registro da movimentacéio de bens patrimoniais 4.24
Provimento de cargo mediante nomeag&o, Processo de abertura de concurso | 5 , | , Reg!stro da movimentagdo de velsulos 4.5.6
publico para Registro de agles sociais, Execugdo e 3.7.2
Provimento de cargo, vacancia e substituicdo, Elaboragdo de expedientes | ; . Registro de atas de aposerjtadoria, reforma, pensdo e disponibilidade 3.4.2
para posse, preenchimento de fungdo, Registro de atos relativos a vida funcional, Elaboragdo e 3.3.1
Publicagdo oficial e coedigédo 2.5.1 Registro de atos relativos a vida funcional, Elaboragéo e 3.3.1
Publicidade, Contratagdo de agéncias de 2.4.2 Registro de convites recebidos 1.3.1.11
Publicidade, Edital para contratagdo de agéncia de 2.4.2.2 Registro de entrada de documentos avulsos, Livro de 6.1.2.3
Publicidade, Processo de contratagdo de agéncia de 2.4.2.3 Registro de ferramentas e acessorios sobr lentes 4.5.8.13
Publicidade, Termo de especificagéo técnica de campanha de 2.4.3.5 Registro de Frequéncia 3.4.1
Publicitaria, Video de campanha 2.4.4.5 Registro de frequéncia, Folha de 3.4.1.3
Q Registro de imdveis, Regularizagdo e 4.4.9
Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e vagos 3.1.2.3 Registro de incorporagdo imobilidria, Processo de 4.4.9.2
Quadro de cargos e fungdes 3.1.2.4 Registro de loteamento, Processo de 4.4.9.3
Quadro de pessoal, Relatério técnico de dimensionamento do 3.1.1.5 Registro de ocorréncia com veiculo oficial 4.5.8.14
Quadro demonstrativo da frota 4542 Registro de processos, Livro de 6.1.2.4
Quadro demonstrativo de manutencdo de veiculo 4.5.10.5 Registro de programa de computador 6.2.3.6
Quadro demonstrativo de pagamento de férias 3.3.4.13 Registro de quilometragem e de consumo de combustivel 4.5.9.6
Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo 4.5.10.6 Registro de reclamagdes ou sugestdes 7.1.1.6
Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel 4.5.9.5 Registro e licenciamento de veiculo oficial, Certificado de 4.5.8.3
Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida 4.5.10.7 Registro fotografico 2.1.4.1
Qualificagdo de recursos humanos, Proposta de contratagdo e 3.1.1.4 Registro fotogréfico de evento infantil 3.8.23
Qualificagdo técnica, Relatério de avaliagdo de curso de capacitagdo ou 3.2.2.11 Registro mensal de frequéncia, Ficha de 3.8.1.4
Quilometragem e de consumo de combustivel, Registro de 4.5.9.6 Registro no Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e em | ;..
Quilometragem percorrida, Quadro demonstrativo mensal de 4.5.10.7 Medicina do Trabalho, Certificado de
R Registros de imagem e som, Producdo de 2.1.4
- Regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugdo, deliberagdo, por-
RAIS, Relagdo Anual de Informacdes Sociais - 3.3.7.6 taria, Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, codigo 1111
Readaptagdo funcional, Boletim de desempenho para 3.3.5.3 Regularizacdo e registro de iméveis 4.4.9
Readaptagdo funcional, Processo de 3.3.1.12 Regularizagdo fiscal dos érgdos entidades e empresas, Habilitacdo juridica e | 1.1.2
Readequagdo da frota 4.5.7 Reintegracdo de posse de imovel, Processo de 4.4.3.1
Realizagdo de atividades recreativas e pedagdgicas 3.8.2 Relacdo Anual de Informacdes Sociais - RAIS 33.7.6
Realizagdo de ceriménia oficial, Comunicado sobre 2.2.2.1 Relag8o das admissbes por concurso publico ou processo seletivo 3.2.1.5
Realizagdo de servigos, Atestado de 7.1.3.1 Relacdo das carteiras de agdes 52.11.19
Recebimento de material, Atestado de 4.33.1 Relacdo das contratacdes por tempo determinado 3.2.1.6
Recebimento de sucumbéncia judicial, Processo de 5.2.9.4 Relagdo de agdes negociadas 5.2.11.20
Recebimento e conferéncia 433 Relagdo de adiantamentos concedidos 5.2.6.5
Receita, Controle da 5.2.9 Relagdo de atos concessorios de pensdo dos servidores civis e militares 3.4.2.3
Recepgdo e controle de portaria 711 Relagdo de atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva 3.4.2.4
Recepgdo oficial ou evento, Programa de solenidade, 2.3.1.11 Relacdo de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa 3.3.7.5
Recibo de adiantamento 5.2.6.4 Relacdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais 2.3.1.12
Recibo de entrega de auxilio alimentagdo 3.3.4.16 Relacdo de correspondéncias e comunicados 221
Recibo de entrega de requerimento do seguro-desemprego 3.3.3.8 Relaggo de crédito bancario 3.5.2.7
Recibo de entrega de vale-transporte 3.3.4.15 Relacdo de documentos e cédigos de assuntos 6.1.7.4
Recibo de gozo de férias 3.3.4.17 Relagdo de empréstimos, financeiras e operagdes de crédito 5.2.10.6
Recibo, protocolo de dispensa 3.3.3.9 Relagdo de funcionarios afastados 3.3.4.18
Rescisdo de contrato individual de trabalho, Processo de 3.3.3.7 Relacdo de obras bibliograficas submetidas a doac&o 6.1.8.10
Reclamagdo ou sugestdo, Expediente de acompanhamento da 1.2.3.1 Relacdo de recolhimento de documentos 6.1.5.1
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Relagdo de remessa de documentos 6.1.4.2 Requisigdes, ordens judiciais ou administrativas, Expediente de atendimen- 1.1.4.2
Relacdo de servidores e funcionarios cedidos & Organizacdo Social 3.2.1.7 to de o
Relacdo de substituicdes remuneradas 3.3.2.8 Rescisdo de contrato individual de trabalho, Termo de 3.3.3.11
Relagdo de transferéncia de documentos 6.1.5.2 Rescisdo, Elaboragdo de contratos de trabalho e atos relativos & alteragdo, | 5 5 5
Relagdes publicas, Cerimonial e 2.2 Suspensao e
Relatorio anual da Folha de pagamento 3528 Reserva de recurso, empenho e liquidagdo da despesa 5.2.5
Relatério anual de atividades do drgédo, entidade ou empresa 1.2.2.5 Reserva, Nota de 5:2.5.3
Relatério anual de avaliagdo das atividades de servigo social 3.7.1.2 Reserva, Processo de reforma ou transferéncia para a 3.3.4.14
Relatério anual de consumo de combustivel 4597 Resolugdo para incorporagdo de veiculo doado na frota 4.5.2.5
Relatério com o total de consignacdo por entidade 3.5.2.9 Resolugdo, delibe_ragéo, pprtaria,~Decreto, !ei, decreto-lei, estatuto, cddigo, 1111
Relatério contabil 521101 regulamento, regimento, instrugdo normativa
Relatério da Comissdo Permanente de Seguranca 3.6.2.13 Ressarc!mento de valores ao Estado, Processo.de 3.29:5
Relatério das atividades desenvolvidas com exposigdo sobre as demonstra- Ressarqmiento d,o F,’IS/PASEP’ Processo de pedido de 3.5.1.14
cBes contabeis e seus resultados 5.2.11.22 Restauragdo de imdvel, Processo de 4.4.3.2
Relatério de 1/3 de férias por Secretaria 3.5.2.10 Restituicdo, Processo de pagamento de 5.2.8.16
Relatério de acompanhamento de contrato 1226 Reteng&o ou suplementagdo do auxilio-alimentagdo, Pedido de 3.3.4.3
Relatorio de acompanhamento de convénio, termo de cooperaggo, acordo, |, , 5 5 Reun?éo dos responsaveis pela avaliagdo, Ata da 3.3.5.2
protocolo de inteng@es, termo de parceria oo Reunido, Ata de 1.3.1.2
Relatério de acompanhamento de projeto 6.2.1.7 Reunido, Oficio convocando para 1317
Relatério de atividades 1.2.2.8 Reunido, Pauta de 1.3.1.10
Relatério de auditoria da Folha de pagamento 3.5.2.11 ReuniBes da CIPA, Lista de presenca em 3.6.2.4
Relatério de auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado 3.5.2.12 ReuniGes de pais, Lista de presenca em 3.8.4.1
Relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de MS, Processo de | 5.2.7.2 Revisdo administrativa ou de sindicancia, Processo de 3.3.6.4
Relatério de avaliagdo de curso de capacitagdo ou qualificacdo técnica 3.2.2.11 Revisdo técnica, Relatério de 6.2.3.7
Relatério de conciliagdo bancéria 5.2.11.23 Riscos ambientais, Laudo técnico pericial de 3.6.1.9
Relatério de consolidagdo de despesa da folha de pagamento 3.5.2.13 S
Relatério de controle de ligagBes telefénicas particulares 7.1.7.5 Saida de funcionarios ou servidores, Ficha de controle de entrada e 7.1.1.2
Relatério de desempenho de participantes de cursos 3.2.2.12 Saida de material, Boletim de 4.3.1.3
Relatério de desenvolvimento de programa de computador 6.2.1.8 Saida de veiculos, Ficha de controle de entrada e 7.1.1.3
Relatdrio de estatistica de acesso 6.2.1.9 Saida e de entrada de material, Guia de 7.1.1.4
Relatdrio de gestdo fiscal 5.2.7.3 Saldrio-maternidade, Processo de pagamento de 3.5.1.13
Relatdrio de histdrico funcional 3.5.2.14 Salde e da alimentag&o, Controle da 3.8.3
Relatdrio de liberagdo financeira as Autarquias e Tribunais 3.5.2.15 Seguranga e medicina de trabalho, Programa bienal de 3.6.2.12
Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente 3.5.2.16 Seguranga e medicina do trabalho 3.6
Relatério de pagamentos néo efetuados 3.5.2.17 Seguranca, Livro de ocorréncias relacionadas a 7.1.2.2
Relatdrio de prestagdo de contas das empresas contratadas pelo executivo | 5.2.7.8 Seguranga, Memorando solicitando servicos de vigilancia e 7.1.3.4
Relatério de quantidade de copias 7.1.5.3 Seguro, Contratagdo de 4.5.5
Relatério de recolhimento de encargos sociais 3.5.2.18 Seguro-desemprego, Recibo de entrega de requerimento do 3.3.3.8
Relatério de resumo de dados 6.2.1.10 Selegdo e desenvolvimento de recursos humanos 3.2
Relatério de reviséo técnica 6.2.3.7 Selegdo, Estudo para aperfeigopamento de métodos e técnicas de recruta- 3.1.1.1
Relatério de servigos solicitados por area 7.1.6.2 mento e e
Relatério de vale-transporte 3.3.4.26 Selegéo, Estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e 3.1.1.2
Relatdrio de vencimentos e descontos 3.5.2.19 Selegdo, Recrutamento e 3.2.1
Relatério de visita de imdvel 4.4.4.2 Senha de acesso, Termo de concesséo e controle de 6.2.2.3
Relatdrio de visita domiciliar 3.7.2.5 Servigo Espec_iglizado em _Engenharia de Seguranga e em Medicina do 3.6.2.1
Relatério didrio de operagdes realizadas 3.5.2.20 Trabalho, Certificado de registro no
Relatério do ativo imobilizado 5.2.11.24 Servigo para manuteng&o ou conserto de veiculo, Ordem de 4.5.10.4
Relatério do Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional - PCMSO | 3.6.1.15 Servigo publico, Defesa dos direitos de usuarios do 123
Relatdrio do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA 3.6.1.16 Servico social, relatério anual das atividades de 3.7.1.2
Relatério dos processos avaliatérios 3.3.5.7 Servigo, Escala de 3.4.1.2
Relatério e pareceres relativos a auditoria de controle interno para o Tribunal | ¢, . , Serv?(;o, Ordem de _ 7.1.3.5
de Contas do Estado de MS e Servigos comuns, Processo de contratagdo de 4.1.4.6
Relatorio estatistico de reclamagdes 1.2.3.5 Servigos de comunicagdo, Oficio relativo aos 2.4.3.3
Relatério final de mandato - prestacdo de contas 1.2.2.9 Servigos de copa, Execugdo de 7.1.4
Relatério geral do equipamento 6.2.3.8 Servigos de gréfica, Execugdo de 7.1.6
Relatério mensal de custos com cursos 3.2.2.13 Spfvi(;os de limpeza e higienizagdo, Memorando, Comunicagdo Interna so- 71.3.2
Relatério para consulta das prestacbes de contas 5.2.7.5 licitando
Relatério resumido da execucdio orcamentaria 52.7.6 Se:_'v_igos de manutengdo e conserto, Memorando ou Comunicagdo Interna 71.33
Relatério resumido de consolidagdo de despesa da Folha de pagamento 3.5.2.21 SOHC',tando . —
Relatério semestral de consumo de combustivel 4.5.9.8 Serv?gos de reprograflé, Ex~ecugao de - 715
Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal 3.1.1.5 Ei'g’r'g?;r%i Ejeelecomunlcagoes, Cadastro de pessoal, equipamentos, redes & 7.1.7.1
Relatorio técnico de servigos 6.2.3.9 - — =
Relatério técnico de vistoria 6.2.2.2 Serv?gos de telecomun!cagges, Execug’ao_ de - 7.1.7
Roloase 7124 Servigos de telecomunicagdes, Inventdrio de equipamentos, redes e 7.1.7.3
— — — Servigos de telecomunicagdes, Oficio solicitando autorizagéo para execugdo
Relotacdo de postos de trabalho, Decreto de fixagdo, extingdo ou 3.1.2.1 de 7.1.7.4
Remanejamento, ampliagdo ou redugdo de frota, Decreto de 4.5.7.1 Servicos de telecomunicagdes, Processo de autorizacdo para execucdo de | 7.1.7.6
Remanejamento, ampliagdo ou redugdo de vagas na frota, Processo de 4.5.7.2 Servicos de transportes internos, Normas de 4.5.8.5
Remanejamento, ampliagdo ou redugdo de vagas na frota, Proposta de 4.5.7.3 Servicos e obras com recursos proprios e federais, Contratacio de 41.4
Remanescentes de inutilizagdo, Termo de doagdo de 4.2.5.3 Servicos e obras, Controle de compras 4.1
Remessa de documentos, Relagdo de 6.1.4.2 Servicos solicitados por area 7.1.6.2
Renovagao da frota, Programa anual de 4.5.2.4 Servigos técnicos, Requisicdo de 6.2.3.10
Reposigéo de material, Formagdo de estoque ou 4.3.2 Servicos terceirizados, Processo de contratacio de 4.1.4.7
Reposigéo, Processo de estorno ou 3.5.1.9 Servicos, Atestado de realizacio de 7.1.3.1
Representagdo, Processo de pagamento de gratificagdo de 5.2.8.9 Servicos, Autorizacdo para execucdo de 7.1.6.1
Reprografia, %XECUgﬁO de servigos de 7.1.5 Servigos, Cadastro de requisigdo de 6.2.3.1
Reprogramagdo financeira, Tabela de 5.24.3 Servicos, Planejamento das acdes de governo e controle de 1.2
Requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos | 1.1.6.8 Servigos, Processo de admissdo pra prestagdo voluntaria de 3.3.3.5
Requerimento de exclusdo de desconto em folha de pagamento 3.5.1.23 Servicos, Relatorio técnico de 6.2.3.9
Requerimento de isencdo de contribuigdo previdenciaria 3.5.2.22 Servidor fora do horario de expediente, Autorizacdo para entrada de fun-
Requerimento de isengdo do imposto de renda 3.5.2.23 cionario ou 7.1.1.1
Requerimento de revisdo de pagamento 3.5.1.19 Servidor publico - BIM, Prontuario médico do funcionario ou 3.6.1.14
Requerimento do seguro-desemprego, Recibo de entrega de 3.3.3.8 Servidor publico estadual, Processo de pensé&o mensal do 3.3.4.5
Requerimento para a alteracdo de dados cadastrais 3.3.1.10 Servidores civis e militares, Relagdo de atos concessorios de pensdo dos 3.4.2.3
Requerimento para aquisi¢do ou cancelamento de vale-transporte 3.3.4.25 Servidores e funciondrios cedidos a Organizagdo Social, Relagdo de 3.2.1.7
Requerimento para gozo de férias indeferidas 3.3.4.19 Servidores, Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou 7.1.1.2
Requerimento para pagamento de auxilio-funeral 3.5.1.20 Servidores, inativos ou pensionistas, Ficha financeira de pagamentos de 3.5.2.2
Requisicdo de cépia 7.1.5.4 Servidores, Livro de posse de 3.3.2.1
Requisigdo de cdpia, Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar 7.1.5.2 Servidores, Promogdo do desenvolvimento social de funcionarios e 3.7
Requisicéo de material, Formulario de 4.3.1.5 Sindicancia de acidente com veiculo, Processo de 4.5.8.10
Requisigdo de processo 6.1.4.3 Sindicéncia de acidente de trabalho, Processo de 3.6.1.11
Requisigdo de servigos técnicos 6.2.3.10 Sindicancia de multa de trénsito, Processo de 4.,5.8.11
Requisicdo de servigos, Cadastro de 6.2.3.1 Sindicancia para apuragdo de abandono de cargo, Processo de 3.3.6.5
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Sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais, Processo de 4.2.2.2 Uso de bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo 4.2.4.5
Sindicancia, Processo de revisdo administrativa ou de 3.3.6.4
- - — Uso de bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo 4.2.4.5
Sistema de Despesa de Pessoal do Estado, Relatorio de auditoria do 3.5.2.12 P L p p
Sistema de informatica, Desenvolvimento, implementacdo e controle de 6.2.1 Uso de imdveis, Administragdo do 447
Sistemas de informatica, Vistoria e controle de integridade de 6.2.2 Uso de imovel, Processo de permisséo de 4.4.7.5
Site institucional 2.1.2.5 Uso de veiculo oficial, Autorizagdo para 4.5.8.1
Situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ,
; - 1.2, i ici Ari 4.5.9.1
Comprovante de inscricio e de 1.1.2.2 Uso de veiculo oficial, Formulario de agendamento para
Solenidade rotineira, Expediente de 2.3.1.6 Uso de veiculo oficial, Planilha de 4.5.8.8
Solenidade, recepgéo oficial ou evento, Programa de 2.3.1.11 Uso irregular de veiculo oficial, Processo relativo ao 4.5.8.12
Sol_er_'ndafles oficiais, Relaga.o de convidados para eventos ou 2.3.1.12 Usuario, Manual técnico, de procedimentos ou do 1.2.2.2
Solicitagdo de abono de férias 3.3.4.20 . - . 3366
Substituicdo de ocupante de cargo ou fungdo, Processo de 3.3.2.5 Utilizacgio indevida do vale-transporte, Notificagdo de i
Substituicdo de pegas e acessorios, Ficha de controle de 4.5.10.1 v
Substituicdo, Elaboragdo de expedientes para posse, preenchimento de fun- | 5 5 Vacancia e substituigdo, Elaborag&o de expedientes para posse, preenchi- | 535
cdo, provimento de cargo, vacancia e mento de fungdo, provimento de cargo
Substltuigoe?s .rerrfl{neradas, Relagdo de : 3.3.2.8 Vacinaggio, Ficha individual de 3.8.3.3
Sucumbéncia judicial, Processo de recebimento de 5.2.9.4 — . - 3366
Sugestdo, Expediente de acompanhamento de reclamac&o ou 1.2.3.1 Vale-transporte, Notificacéo de utilizagdo indevida do i
Sugestbes, Registro de reclamacdes ou 7.1.1.6 Vale-transporte, Recibo de entrega de 3.34.15
Suplementagdo de combustivel, Oficio solicitando 4.5.9.2 Vale-transporte, Relatério de 3.3.4.26
Suplt.amentagao ou retengdo do auxilio-alimentagéo, Pedido de 3.3.4.3 Vale-transporte, Requerimento para aquisicio ou cancelamento de 3.3.4.25
Suprimentos de fundo, Processo de 5.2.7.7 . L 35101
Suspensdo e rescisdo, Elaboragdo de contratos de trabalho e atos relativos 3.3.3 Vantagem pecuniaria ndo incorporada, Processo de pagamento de T
a alteragéo o Vantagens e beneficios, Concessdo de direitos 3.3.4
T Vantagens pecuniarias, Processo de concessdo e incorporacdo de 3.3.4.11
Tabela de classificagédo funaonal 5.1.2.3 Veiculo doado na frota, Resolugdio para incorporagdo de 4.5.2.5
Tabela de reprogramagéo financeira 5.2.4.3 Veiculo oficial. Autorizacs d 4581
i ICU ICI riz I .2.08.
Tabela de temporalidade de documentos 6.1.6.2 clal, Ad acdo para uso de
Taxas, Processo de pagamento de impostos e 52.8.11 Veiculo oficial, Certificado de registro e licenciamento de 4.5.8.3
Técnica, Relatorio de revisdo 6.2.3.7 Veiculo oficial, Formulario de agendamento para uso de 4.5.9.1
:’:é:g;c:s de recrutamento e selegdo, Estudo para aperfeigopamento de mé- 3111 Veiculo oficial, Oficio relativo & devolucgo de 4.5.8.7
écni issi iali 3 i i ici i 4.5.8.
Técnico profissional especializado, Processo de contratagao de servigo 4.1.4.4 Veiculo oficial, Planilha de uso de 5.8.8
Técnico profissional generalizado, Processo de contratagdo de servigo 4.1.4.5 Veiculo oficial, Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir | 4.5.8.9
Técnico-legislativo, Assessoramento 1.1.6 Veiculo oficial, Processo de contratagdo de seguro para 4.5.5.1
i i 3 3 2 P - . R
Tecnolog|a.da |~nformaga0,~Gestao de_ 5 Veiculo oficial, Processo relativo ao uso irregular de 4.5.8.12
TelecomunicagBes, Execugdo de servigos de 7.1.7 ) — - . 45814
Telecomunicagdes, Inventdrio de equipamentos, redes e servigos de 7.1.7.3 Veiculo oficial, Registro de ocorréncia com e
Telecomunicagdes, Oficio solicitando autorizagdo para execugéo de servigos |, -, Veiculo, Boletim de ocorréncia com 4.5.8.2
de — S _ Veiculo, Oficio solicitando autorizacdo para aquisigdo de 4.5.2.1
Telecomunicagdes, Processo de autorizagdo para execugdo de servigos de 7.1.7.6 Veiculo. Ord de lib %0 d 4.5.10.3
Tempo de contribuicdo, Processo de averbagdo de 3.3.4.21 eiculo, Ordem de fiberagao de bl
Tempo de contribuigdo, Processo de unificacdo de prontudrio de 3.3.4.22 Veiculo, Processo de alienagdo 4.5.12.1
Tempo de Servico, Processo de Adicional por 3.3.1.9 Veiculo, Processo de aquisigdo do 4.5.2.3
Termo aditivo ao c~ontrato individual de trabalho 3.3.3.10 Veiculo, Processo de locacio de 4532
Termo de concessdo e controle de senha de acesso 6.2.2.3 Veiculo, P d 2 d 4.5.12.2
= - p - eiculo -5.12.
Termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengbes, termo de parceria, 1.2.2.7 » “TOCESSO de permuta de
acompanhamento de convénio, Relatério de e Veiculo, Processo de sindicancia de acidente com 4.5.8.10
‘I(;ermEJ de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria, 1131 Veiculo, Processo de transferéncia de 4.5.6.1
onvénio
- i i 5 4.5.10.5
Termo de doacdo 61811 Veiculo, Quadro demonstrativo de manutengdo de
Termo de doacdo de remanescentes de inutilizagdo 4.2.5.3 Veiculo, quadro demonstrativo de quantidade de 4.5.10.6
Termo de especificagdo técnica de campanha de publicidade 2.4.3.5 Veiculo, Termo de inspecdo de 4.5.8.15
Termo de Qara”t'f de equlpamentos € de programas de computador 6.2.3.11 Veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de | 4.5-11.1
Termo de inspegdo de veiculo 4.5.8.15 aul ficiai . 4541
Termo de parceria, acompanhamento de convénio, termo de cooperagdo, Veiculos oficiais, em convénio e locados, Cadastro de =
. p - 1.2.2.7 . : -
acordo, protocolo de intengdes, Relatério de Veiculos, Alienagdo de 4.5.12
Tl'etrmo~de parceria, Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de 1.4.3.1 Veiculos, Aquisigio de 4.5.2
intengées
Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho 3.3.3.11 Veiculos, Arrolamento e baixa de 4.5.11
Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais 4.2.4.5 Veiculos, Classificagéo e cadastramento de 4.5.4
Iggr;nos e imoveis proprios do Estado, Processo de pagamento de multa 5.2.8.14 Veiculos, Controle da guarda e do uso de 4.5.8
i i 4.5.8.4
Tombo, Ficha de 6.1.8.2 Veiculos, Ficha de controle de
Trabalho, Livro de inspecdo do 3.6.2.6 Veiculos, Ficha de controle de entrada e saida de 7.1.1.3
Trafego de veiculos, Ficha de controle de 4.5.8.4 Veiculos, Locagdo de 4.5.3
TrEjm{tagao_, F|_cha_1 (36 controle de 6.1.4.1 Veiculos, Manutenco de 4.5.10
Tramite, Distribuigdo e acompanhamento do 6.1.4 Veicul Registro d . %0 d 4.5.6
Transcrigdo de documentos, Expedicdo de certiddo e 6.1.9 eiculos, Registro da movimentagdo de s
N e I - o i Ori 3.5.2.19
Transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artisti- 6.1.8.6 Vencimentos e descontos, Relatério de
co, Oficio de Vencimentos, Processo de diferenga de 3.5.1.8
Transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artisti- | ¢ 1 g g Venda de produtos, Processo de 5.2.9.6
co, Processo de Verificagdo de estoque e distribuigdo 4.3.1
A - L R - . 4.2.4.1
Transferéncia de bens patrimoniais, Comunicado por meio de oficio para Vetos, Pastas de 1.1.6.3
énci i iai 4.2.4.4 N
Transferéncia de bens patrimoniais, Processo de Vida funcional, Elaboragdo e registro de atos relativos a 3.3.1
N = 6.1.5.2 ) ol
Transferéncia de documentos, Relagdo de Video de campanha publicitaria 2.4.4.5
A - 4.4.7.7 . K I
Transferéncia de imdvel, Processo de Video de evento infantil 3.8.2.4
- . 4.5.6.1 . [
Transferéncia de veiculo, Processo de Video institucional - DVD 2.1.4.2
anci 3.3.4.14 oA . - ~ K
Transferéncia para a reserva, Processo de reforma ou Vigilancia do edificio, das instalagbes e dos equipamentos 7.1.2
A = Sri 3.4.2.4 A i ;
Transferéncia para a reserva, Relagdo de atos concessérios de reforma ou Vigilancia e seguranca, Memorando solicitando servicos de 7.1.3.4
‘;raarr;sformagao de cargo ou fungdo (Processo de Enquadramento), Processo | 331 11 Vigilante, Comunicado de apresentacdo de 7.1.2.1
isi imo bri 4.4.4.2
Transportes internos, Controle de 4.5 Visita de imdvel, Relatorio de
- - Visi icili 5ri 3.7.2.5
Transportes internos, Normas de servigos de 4.5.8.5 isita domiciliar, Relatorio de
- - - Visi Li i 7.1.1.5
Treinamento, Cadastro de instrutores para ensino e 3.2.2.2 isitantes, Livro de controle de entrada e saida de
u Vistoria de bens iméveis 4.4.4
P L . Vistoria e i i i i ati 6.2.2
Unificacdo de prontuario de tempo de contribuigdo, Processo de 3.3.4.22 istoria e controle de integridade de sistemas de informatica
= . . . N i i brio técni 6.2.2.2
Uniformizagao da jurisprudéncia administrativa, Pareceres e 1.1.5 Vistoria, Relatdrio técnico de
1.3.1.3

Votagdo de conselheiro, Cédula de
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ANEXO III DO DECRETO Ne 14.670, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2017.
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROS50 DO SUL

—ATIVIDADE-MEIO -

1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.1 Ordenamento juridico

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
Unidade com
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade |} atribuicao OBSERVACOES
(Referentes a) produtora de arquivo NP Guarda
. N Eliminac&o
(Arquivo (Arquivo permanente
Corrente) | Intermedia-
rio)
Decreto, Lei, Decreto-lei, estatuto, codigo,
. regulamento, regimento, instrugéo A ~ B oA - ~
1.1.1 Atos normativos 1.1.1.1 normativa, resolucdo, deliberacio, Vigéncia X A vigéncia esgota-se com a revogagdo do ato.
portaria.
Certificado de matricula no cadastro Al ; " °
1.1.2.1 especifico do INSS. Vigéncia X Lei Federal n. 8.212/91, art.49, § 2°.
Comprovante de inscrigdo e de situagdo
1.1.2.2 | cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a Baixa.
1.1.2 Habilitacdo juridica Juridica - CNPJ.
e regularizagéo fiscal Com : i
A f provante de inscrigdo no Cadastro de - _ R
dos drgdos entidades e 1.1.2.3 Contribuintes do ICMS. Vigéncia X Anexo 1V, do RICMS.
empresas
Comprovante de matricula na Junta A vigéncia esgota-se com a emissdo de uma
1.1.2.4 CoerciaI Vigéncia - - X nova matricula. Lei Federal n® 8.934 /94, art.
. 32, Decreto Federal n® 1.800/96, art. 36.
1.1.2.5 |Processo de cadastramento no Fundo de Vigéncia _ R X A vigéncia esgota-se com a rescisdo do
T Garantia por Tempo de Servigo - FGTS. 9 contrato.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
11.3.1 Convénio, termo de cooperagdo, acordo, Vigéncia 20 R X do convénio, termo de cooperagdo, acordo,
1.1.3 Formalizagao de - protocolo de intengdes, termo de parceria. 9 protocolo de intengdes, termo de parceria.
acordos bilaterais Resolugdo CONARQ n@ 35/2012.
1.1.3.2 | Processo de dissidio coletivo de trabalho. 5 5 - X
11.4.1 IlExp'eldlente de acompanhamento de agao Vigéncia _ X _ A vigéncia e;gota—se apos o fim dos prazos
judicial. prescricionais.
Expediente de atendimento de requisigdes, A A vigéncia esgota-se apds o fim dos prazos
1.1.4.2 AT . . Vigéncia - X - L
1.1.4 Acompanhamento ordens judiciais ou administrativas. prescricionais.
e in_tro_dugéo de a_1g6es_ A vigéncia esgota-se com o encerramento
judiciais e administrativas dos procedimentos administrativos e o
1.1.4.3 | Processo de inscrigdo em divida ativa. Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. A eliminagdo é
autorizada ap0s a quitagdo extingdo da CDA
do Sistema de Divida Ativa.
1.1.5.1 | Despacho normativo. Vigéncia - - X A vigencia e;gota—se quando este deixa de
produzir efeitos.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
Parecer, manifestagGes e orientagdes A dos procedimentos administrativos e o
1.1.5.2 |." .~ Vigéncia - - X " ~ o
1.1.5 Pareceres juridicas. arquivamento. Resolougag PGE n2. 194, de
e uniformizacio 23/.01/2(_)10. Arts. 39, 40 e 10 do Anexo VII.
da jurisprudéncia A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
administrativa procedimentos administrativos. Trata-se de
copia, pois o documento integra o processo
1.1.5.3 | Parecer técnico. Vigéncia - X - e deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo. A eliminagdo estad condicionada a
inexisténcia de outros fatores determinantes
de sua guarda.
1.1.6.1 |Leis. 4 4 - X
1.1.6.2 | Mensagens a Assembleia Legislativa. 4 4 - X
1.1.6.3 | Pastas de vetos. 4 4 - X
1.1.6.4 | Processo de estudo de projeto de lei. 4 4 X -
1.1.6 Assessoramento 1.1.6.5 | Processo de indicacdo de proposta. 4 - X - e - _
técnico-legislativo . . A _ vigéncia esgota-se com a aprovagao, ou
1.1.6.6 | Processo de projeto de lei. Vigéncia 4 X ndo, do projeto de lei.
1.1.6.7 Proce_sso_de proposta de emenda Vigéncia 4 R X ANV|genC|a esgota-se com a aprovagéo, ou
constitucional. ndo, da proposta de emenda constitucional.
1.1.6.8 Requerimento de esclarecimentos sobre > _ X _ O prazo inicia-se apds a apreciagdo do
T atos administrativos ou normativos. requerimento.
1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.2 Planejamento das agbes de governo e controle de servigos
1.2.1 Formulagao de diretrizes 1211 Plano, programa ou projeto. Vigéncia 5 _ X A vigéncia esgota_—se apos o encerramento do plano,
e metas de agcao programa ou projeto.
1.2.2.1 | Cronograma de atividades. Vigéncia 1 X - A vigéncia esgota-se com o fim do cronograma.
1.2.2.2 Manual técnico de procedimentos ou do usuario. Vigéncia 2 - X fn\:r:g:ar;qa esgota-se com a elaboragéo de um novo
A vigéncia esgota-se com a constituigdo de nova
1223 Processo de constituigdo de comissdo, conselho Vigénci comissdo, conselho ou grupo de trabalho. O
2.2, igéncia 5 - X L ~
ou grupo de trabalho. documento é importante para a preservagdo da
memdria institucional.
Processo de prestagdo de contas anual ao Até a
1.2.2.4 Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso aprovagao 5 - X Resolugdo CONARQ n@ 35/2012.
do Sul. das contas
1.2.2 Execugdo, 1225 Relatério anual de atividades do 6rgéo, entidade 5 5 _ X O documento é importante para a preservagdo da
acompanhamento e avaliagdo e ou empresa. memodria institucional.
de atividades 1.2.2.6 Relatdrio de acompanhamento de contrato. Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com o término do contrato.
A vigéncia esgota-se com o encerramento do
Relatério de acompanhamento de convénio, convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo
1.2.2.7 termo de cooperagdo, acordo, protocolo de Vigéncia 5 - X de intengdes, termo de parceria. O documento
intengdes, termo de parceria. é importante para a preservagdo da memoria
institucional.
- - _ _ As informag@es constam no relatério anual de
1.2.28 Relatério de atividades. 5 X atividades do 6rgéo, entidade ou empresa.
P ~ Até a . ~
12.2.9 Relatério final de mandato - prestagdo de aprovagio 5 _ X e} doclurnejnto_e |mportante para a preservagdo da
contas. d memodria institucional.
as contas
1231 Expedlense de acompa~nhamento de Vigéncia 2 X _ A vigéncia esgota-se apos a solugdo da
1.2.3 Defesa dos direitos reclamagdo ou sugestdo. reclamagdo ou sugestdo.
2. irei — . =
de usurios do servico 1.2.3.2 Oficio eyca\mmhaqdo reclamagdes ou 4 _ R X
publico sugestdes a autoridade competente.
- A A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
1.2.3.3 | Parecer da Ouvidoria. Vigéncia 2 X procedimentos administrativos.
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identidade visual

PRAZOS DE GUARDA DESTINACi\O
(em anos)
Unidade com
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | atribuicdo OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | de arquivo T Guarda
(Arquivo (Arquivo permanente
Corrente) | Intermedia-
rio)
A vigéncia esgota-se com o encerramento
1.2.3 Defesa dos direitos = - Anc _ dos procedimentos administrativos e o
de usuarios do servico 1.2.3.4 | Processo para apuragao de denuncias. Vigéncia 5 X arquivamento do processo. Decreto n@
publico (continuagdo) 20.910/32, art. 1°,
1.2.3.5 | Relatorio estatistico de reclamagdes. 1 5 - X
1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.3 Apoio & Administracdo publica
1.3.1.1 | Agenda de compromissos oficiais. 5 - X -
1.3.1.2 | Ata de reunido. 2 - - X
. ~ X ~ R O resultado da votagdo esta registrado na Ata
1.3.1.3 | Cédula de votagao de conselheiro. 2 X de Sess3o.
1.3.1.4 | Convite recebido Vigéncia _ X B A vigéncia esgota-se com a realizagdo do
3.1, . evento.
1.3.1.5 | Mala direta Vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se até a comprovagdo do
T . 9 recebimento.
1.3.1.6 | Oficio autorizando funcionario ou servidor 4 _ X _
1.3.1 Controle de T a conceder entrevista a imprensa.
compromissos oficiais 1.3.1.7 | Oficio convocando para reunido. - -
Oficio solicitando agendamento de
1.3.1.8 audiéncia. 4 X
A vigéncia esgota-se com a realizagdo dos
1.3.1.9 | Pauta de compromissos. Vigéncia - X - compromissos. O documento podera ser
eliminado se suas informagGes constarem da
ata de reunido.
1.3.1.10 | Pauta de reunido Vigéncia _ X R A vigéncia esgota-se com a realizagdo da
T i reunido.
1.3.1.11 | Registro de convites recebidos. 2 - X -
2 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
2.1 Assessoria de Imprensa
2.1.1 Compilagdo
de noticias sobre a 2.1.1.1 | Clipping. Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a divulgagdo.
administracdo estadual
2.1.2.1 | Artigo, nota e noticia. 1 - X Documentos refletem a politica do érgéo.
2.1.2.2 | Credencial de jornalista. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a realizacéo do
evento.
2.1.2.3 | Pauta para a imprensa. 1 - X -
. . . 2.1.2.4 | Release. 2 - X
iél.ivDé;/:(I)gagao das agdes A vigéncia esgota-se quando houver alteragdes
9 substantivas no /ayout ou no contetdo do site.
Deve-se providenciar copia da versdo anterior
2.1.2.5 | Site institucional. Vigéncia - - X para guarda permanente. Se o servigo for
terceirizado, a contratada devera providenciar
copias dos registros e encaminha-los ao 6rgdo
contratante.

. ~ : ~ - A vigéncia esgota-se quando o modelo de
2%'?_;?]?;293;:; 2.1.3.1 zgjﬁ:gtﬁié:il;%rlamagao para matérias de Vigéncia - X - diagramacao for substituido por outra versao
prog s i atualizada.

Quando o servigo for terceirizado, a contratada
2.1.4.1 | Registro fotografico. 4 4 - X devera providenciar cdpia dos registros e
2.1.4 Produgdo de encaminha-la ao drgdo contratante.
registros de imagem e som Quando o servigo for terceirizado, a contratada
2.1.4.2 | Video institucional - DVD. 4 4 - X deverd providenciar copia dos registros e
encaminha-la ao 6rgdo contratante.
2 COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL
2.2 Cerimonial e Relagbes publicas
22.2.1 gg(r:]iﬁal:mcado sobre realizacdo de ceriménia > _ X _
2.2.1 Relagdo de T - -
A Oficio de agradecimento, cumprimento, ~ _
correspondencuas e 2.2.2.2 despedida ou pésames. 4 X
comunicados Ofici toridade dinlorman
2223 icio para autoridade diplomatica ou 4 _ R X
consular.
2 COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL
2.3 Promogdo de eventos ou cerimonias oficiais
2.3.1.1 | Agenda de eventos. 1 - X -
i . A Um exemplar de cada convite produzido é de
2.3.1.2 ggtg\(ljlltglde evento organizado por rgéo Vigéncia - - X guarda permanente. A vigéncia esgota-se com
i a realizagdo do evento.
2.3.1.3 | Credencial de evento ou cerimonia oficial. Vigéncia - X - Qv\ggfonua esgota-se com a realizagdo do
Os discursos, palestras e conferéncias proferidos
por autoridades superiores da administragdo
2.3.1.4 | Discurso, palestra, conferéncia. 4 - - X e por técnicos, refletem, respectivamente,
a orientagdo politica do érgdo e o seu
funcionamento.
2.3.1.5 | Dossié de evento. Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a realizagdo do evento.
2.3.1 Organizagdo de 2.3.1.6 | Expediente de solenidade rotineira. 1 - X -
eventos ou cerimonias —
oficiais Umdgxgmplarl' dg cada pub!lcagao 0f;f:la| ou. .
. . ~ coedigdo, inclusive em meio magnético ou Optico,
2.3.1.7 Z(\)/?:ttoo’ catalogo ou cartaz de divulgacdo de 4 - - X deve ser encaminhado ao Arquivo do Estado de
. Mato Grosso do Sul para guarda permanente e
acesso publico.
. _ _ O material de divulgagdo de evento deve integrar
2.3.1.8 | Lista de presenga em evento. 4 X o Dossié de evento.
2.3.1.9 | Lista de presentes oferecidos e recebidos. - - X
2.3.1.10 | Livro de assinatura de autoridades. - - X
23.1.11 Programa de solenidade, recepgao oficial ou 1 _ X _ O programa integra o Dossié de evento ou o
T evento. Expediente de solenidade rotineira.
2.3.1.12 Relagéo de convidados para eventos ou 4 _ X _
solenidades oficiais.
2 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
2.4 Propaganda e marketing
2.4.1 Elaboracgo de ‘ 24.1.1 ‘ Projeto executivo de identidade visual. ‘ Vigéncia ‘ - - X ‘ A vigéndia esgota-se com a elaboracdo de

novo projeto.
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PRAZOS DE GUARDA

(e DESTINACAO
ASSUNTOS Unidade com
= Unidade atribuicdo o
(Referentes a) ESPECIE DOCUMENTAL s oo el S Guarda OBSERVACOES
(Arquivo (Arquivo & permanente
Corrente) | Intermedia-
rio)
A vigéncia esgota-se com o encerramento do
contrato. O documento integra o Processo
2.4.2.1 |Briefing de licitagdo. Vigéncia - X - de contratagdo de agéncia de publicidade. As
copias podem ser eliminadas apds sua vigéncia
na propria Unidade Produtora.
A vigéncia esgota-se com a contratacdo da
agéncia de publicidade. O documento integra
Edital para contratagéo de agéncia de A o Processo de contratagdo de agéncia de
2.4.2.2 publicidade. Vigéndia - X - publicidade. As copias podem ser eliminadas
apds sua vigéncia na prépria Unidade
2.4.2 Contratagdo de Produtora.
agéncias de publicidade i i
As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em separado
e obedecerdo aos prazos previstos nesta
- o Até a tabela, no_assunto referente ao “Controle
24.2.3 Processo de contratagdo de agéncia de aprovacio 20 R X da contab:lldade” (5.2.11). Em processos/
e publicidade. das contas contratagGes que envolverem apenas recursos
préprios, o prazo de arquivo intermediario
pode ser reduzido para 16 anos. Cédigo Penal,
art.109; Resolugdo CONARQ n® 35/2012;
Codigo Civil, arts.205 e 2.028.
Em processos/contratagdes que envolverem
Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
2.4.3.1 |Cadastro de despesas com comunicagao. aprovagao 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
das contas Cadigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n2
35/2012; Cddigo Civil, art.205 e 2.028.
2.4.3.2 |Cadastro de meios de comunicagao. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com novo cadastro.

. O oficio pode solicitar ou autorizar servigos
i&iﬁo’?éaggzmﬁgngs de de comunicacdo, campanhas de publicidade,
publicidade 2.4.3.3 |Oficio relativo aos servigos de comunicagao. 4 - X - gi,p‘z:g:r;;op;%v?ggg,ogrgcr::if\'\iittgai:ifler;‘é

o Processo de contratagdo de servigos de
publicidade.
Se o pedido for aprovado, o documento
A - A integrara o Processo de contratagdo de agéncia
2.4.3.4 |Pedido de campanha de publicidade. Vigéncia - X - de publicidade. O pedido é, geralmente,
formalizado por oficio.
2.4.3.5 'Termo de especificagdo técnica de Vigénci A vigéncia esgota-se com ° término da
.4.3. campanha de publicidade. igéncia - X - campanha. Aﬂdocumen_tagao |ntegr_a o Processo
de contratagdo de servigos de publicidade.
A vigéncia esgota-se com o término da
2.4.4.1 |Arte final de peca de campanha publicitaria.| Vigéncia - - X gznmtlsaatr;}:j: dseev: ?oerrr:lé?:(z)e:iré;ei;cgglézgﬁ;naento
para o 6rgdo contratante.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
P L dos procedimentos administrativos e o
2.4.4.2 P?;ecer tedcn|cc;nsot;><retl’a7t|wdades de Vigéncia 2 X - arquivamento. Trata-se de cdpia, pois o
propaganda e marketing. documento original integra o Processo de
contratacdo de agéncia de publicidade.
A vigéncia esgota-se com o término da
- campanha. As pegas podem integrar o Processo
ﬁ:;;nﬁ;:lr:iiéji&;ﬁgggﬁgss 2.4.4.3 |Peca de campanha publicitaria. Vigéncia - - X contrqtagéo de agéncia de publicidade e ]
ou de eventos também podem ser recuperadas na arte final e
preservadas em meio magnético ou optico.
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
novo plano de midia. O documento integra
2.4.4.4 |Plano de midia Vigéncia 5 X R o Processo de contratagdo de agéncia de
T : publicidade e suas informagGes podem ser
recuperadas no Cadastro de despesas de
comunicagao.
A vigéncia esgota-se com o término da
. o oA campanha. Quando o servigo for terceirizado,
2.4.4.5 |Video de campanha publicitdria. Vigéncia - - X a contratada devera providenciar copia dos
registros e encaminha-la ao 6rgdo contratante.
2 COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL
2.5 Produgdo editorial
Um exemplar de cada publicagao oficial ou
coedigdo, inclusive em meio magnético ou
2.5.1 Publicacgo oficial e 2.5.1.1 |Livro, periddico, folheto. 2 - - X optico, deve ser encaminhado ao Arquivo do
. Estado de Mato Grosso do Sul para guarda
coedigéo permanente e acesso puiblico.
2.5.1.2 |Projeto gréfico. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a publicagdo.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.1 Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos
31.1.1 E§tudo para aperfeigopamento de métodos e 4 _ B X
T técnicas de recrutamento e selegdo.
3.1.1.2 Estudo para subsidiar as politicas de 4 _ R X
recrutamento e selecdo.
3.1.1 Elaboragdo de estudos| 3.1.1.3 clj\ézztamento sobre a necessidade de 4 - X -
e pesquisas -
3.1.1.4 Proposta de contratagdo e qualificagdo de 4 _ X _
recursos humanos.
3.1.1.5 Relatério técnico de dimensionamento do 5 ~ R X
quadro de pessoal.
3121 Decreto de fixagdo, extingdo ou relotagdo Vigéncia 5 R X A vigéncia esgota-se com a revogagdo do
de postos de trabalho. decreto.
A vigéncia esgota-se com a alteragdo do
3.1.2 Classificagdo e 3.1.2.2 |Organograma funcional. Vigéncia 2 - X organograma.
cadastramento de cargos e
fungdes Quadro anual de pessoal, de cargos criados,
3.1.2.3 |providos e vagos. 1 5 X -
3.1.2.4 |Quadro de cargos e fungoes. 1 5 - X
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[3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
| 3.2 Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos

PRAZOS DE GUARDA

Canemn DESTINAGAO
Unidade com
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade |  atribuicso OBSERVACOES
(Referentes a) produtora de arquivo Eliminacso Guarda
(Arquivo (Arquivo permanente
Corrente) | Intermedia-
rio)
3.2.1.1 | Curriculo de candidato a emprego publico. 2 - X -
Em processos/contratagdes que envolverem
Processo de abertura de concurso publico Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
3.2.1.2 | para provimento de cargo mediante aprovagao 20 X - intermedidrio pode ser reduzido para 16 anos.
nomeagao. das contas Cédigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n®
35/2012; Cédigo Civil, arts.205 e 2.028.
Em processos/contratagdes que envolverem
Processo de aproveitamento de Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
3.2.1.3 remanescentez de concurso publico aprovagao 20 X - intermedidrio pode ser reduzido para 16 anos.
P : das contas Cddigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n®
35/2012; Cddigo Civil, arts.205 e 2.028.
3.2.1.4 ﬁ?ZZZZS‘Z gszzf;f\'/tgs de concurso publico ou 4 10 X . Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028.
3.2.1.5 Relagdo das admissdes por concurso 4 _ X _ Trata-se de cdpia. O original integra o
o publico ou processo seletivo. processo.
3.2.1 Recrutamento e
selegéo 3.2.1.6 |Relacdo das contrataces por tempo 4 R X B Trata-se de cépia. O original integra o
o determinado. processo.
3.2.1.7 Relagdo de servidores e funcionarios 4 _ X _ Trata-se de cdpia. O original integra o
o cedidos a Organizagdo Social. processo.
Até o
3.2.1.8 Mandado de seguranga de concurso transito 2 X _ A copia da decisdo judicial que transitou em
e publico. em julgado é arquivada no prontuario funcional.
julgado
3.2.1.9 Documentos exigidos ao processo seletivo Vigéncia 5 X _ A documentagdo para os profissionais ndo
o para o credenciamento de profissionais. 9 habilitados podera ser eliminada apds 1 ano.
3.2.1.10 CertidSes negativas para o ingresso de Vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se com a exoneragéo do
e pessoal em cargo em comissao. 9 cargo.
3.2.1.11 Documentos exigidos na inscrigdo para Vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se com a homologag&o do
o concurso publico ou processo seletivo. 9 concurso publico ou processo seletivo.
3.2.2.1 | Folha de frequéncia em curso. 5 - X -
3.2.2.2 Cadastro de instrutores para ensino e Vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se com o
e treinamento. 9 descredenciamento.
3.2.2.3 | Cronograma de cursos. 1 2 X -
Integram o dossié o material didatico, a
3.2.2.4 | Dossié de curso. 1 5 - X lista de presenga, a pesquisa de opinido de
funcionarios e o material de divulgagdo.
3.2.2.5 | Apostila de cursos 5 _ _ X Guardar apenas um exemplar da apostila de
e P ! cada curso.
. Eliminar os certificados ndo entregues, cinco
3.2.2.6 | Certificados. 5 X anos apés a emiss3o.
o Plano de atividades de desenvolvimento e oA R A vigéncia esgota-se com a finalizagdo das
3.2.2 Capacitagdo e 3.2.27 capacitacéo. Vigéncia 5 X atividades.
aperfeicoamento funcional
3.2.2.8 | Processo de autorizagdo de curso. Vigéncia 5 X - C/-L\lggencna esgota-se com a realizagdo do
3.2.2.9 Processo de capacitagdo de recursos Vigéncia 5 X _ A vigéncia esgota-se com a realizagdo da
e humanos. 9 capacitagdo.
Processo de concurso para admissdo em
3.2.2.10 curso da Academia de Policia Civil e Militar. 5 X
3.2.2.11 Relatorio de avaliagéo de curso de 5 _ X _
capacitagdo ou qualificacdo técnica.
3.2.2.12 Relatério de desempenho de participantes 5 _ X _
de cursos.
Até a
3.2.2.13 | Relatério mensal de custos com cursos. aprovagao 5 X -
das contas
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.3 Expediente de pessoal
A vigéncia esgota-se com o encerramento
Processo de acumulagdo de cargo ou oA _ dos procedimentos administrativos e o
3.3.11 fungdo. Vigéncia 5 X arquivamento do processo. O ato que autoriza
a acumulagdo integra o prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
3.3.1 Elaboragéo e registro Processo de promocso ou brogressio dos procedimentos administrativos e o
de atos relativos a vida 3.3.1.2 funcional P s prog Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. O ato que
funcional ' autoriza a promogdo ou progressao integra o
prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
3.3.1.3 Processo de promog&o por merecimento Vigéncia 5 X _ dos procedimentos administrativos e o
e ou antiguidade. 9 arquivamento do processo. O ato que autoriza
a promogd&o integra o prontuario funcional.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade com
S=SUNNOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade |  atribuicgo OBSERVACOES
(Referentes a) produtora de arquivo Eliminacso Guarda
(Arquivo (Arquivo permanente
Corrente) | Intermedia-
rio)
A vigéncia esgota-se com o encerramento
3.3.1.4 | Processo de promogdo por bravura. Vigéncia 5 - X dos procedlmentos administrativos e o :
arquivamento do processo. O ato que autoriza
a promogdo integra o prontuario funcional.
- - A _ A vigéncia esgota-se com o encerramento do
3.3.1.5 | Prontuario do estagiario. Vigéncia 5 X estagio. Constituicio Federal, Art. 70, XXIX.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. Sdo formas
3.3.1.6 | Processo de movimentagdo do funcionario. | Vigéncia 5 X - de movimentagdo dos funcionarios a
reintegragdo, redistribuicdo e a remogao. O ato
que autoriza a movimentagdo do funcionario
integra o prontudrio funcional
- . - . A _ A vigéncia esgota-se com o rompimento do
g:ét;?argg—taieg:;;ﬁi:stro 3.3.1.7 | Prontuario funcional. Vigéncia 60 X vinculo juridico com o Estado.
funcional (continuag&o) 3.3.1.8 | Processo de cedéncia Vigéncia 60 X - A vigéncia esgota-se com o término da
T ) cedéncia.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
3.3.1.9 Processo de Adicional por Tempo de Vigéncia 5 X _ dos procedimentos administrativos e
e Servigo. 9 o arquivamento do processo. O ato
administrativo integra o prontudrio funcional.
3.3.1.10 Requerlmento para a alteragao de dados 1 _ X
cadastrais.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
3.3.1.11 Processo para transformacgdo de cargo ou Vigéncia 5 X _ dos procedimentos administrativos e
T fungdo (Processo de Enquadramento). 9 o arquivamento do processo. O ato
administrativo i ari i
A'vigéncia esgota-Se com o encerramento
3.3.1.12 | Processo de readaptag&o funcional. Vigéncia 5 X - dos procedimentos administrativos
o arquivamento do processo. O ato
administrativo integra o prontudrio funcional.
3.3.1.13 | Processo de apostilamento. 1 - X -
K . A _ A vigéncia esgota-se com o termo de
3.3.2.1 | Livro de posse de servidores. Vigéncia 2 X encerramento e abertura de um proximo livro.
3.3.2.2 Pedido de prorrogagdo de prazo para 1 _ X _ Trata-se de cdpia, pois o documento integra o
e exercicio do cargo. prontuario funcional.
3.3.2.3 Pedido de prorrogagdo de prazo para 1 _ X _ Trata-se de cdpia, pois o documento integra o
e posse. prontuério funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
3.3.2.4 | Processo de exoneragdo de cargo. Vigéncia 10 X - dos prgced|mentos administrativos
o arquivamento do processo. O ato de
exoneragdo integra o prontudrio funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
3.3.2 Elaboracio de R dos procedimentos administrativos e o
expedientes p:;ara posse 3.3.2.5 E:?CESSS ?uensggstltwgao de ocupante de Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. Decreto n®
preenchimento de fungéo 9 Gdo- 10.738/2002. O ato de substituigdo integra o
provimento de cargo ' prontudrio funcional.
vacancia e substituigdo Até a Séo formas de preenchimento de fungbes
3.3.2.6 | Processo para preenchimento de fungédo. aprovagao 5 X - a admissdo, a transposigdo, o0 acesso e a
das contas reversdo.
Até a Sao formas de provimento de cargos: a
3.3.2.7 Processo para provimento de cargo em aprovacio 5 X _ nomeagdo, a transposigdo, o acesso, a
e comissao. d§s cor:;tas reintegragdo, a reversédo, o aproveitamento e a
readmisséo.
Até a
3.3.2.8 | Relagdo de substituiges remuneradas. aprovagao 5 X -
das contas
3.3.2.9 Declaragdo de Imposto de Renda do 3 _ X _
servidor.
3.3.3.1 | Aviso prévio Vigéncia 5 X R A vigéncia esgota-se em 30 dias. A copia vai
e P ' 9 para o prontuario funcional.
3.3.3.2 | Comunicado de dispensa ou desligamento. 2 - X - A copia vai para o prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.3.3.3 | Contrato individual de trabalho. Vigéncia 5 X - vinculo juridico com o Estado. A cdpia vai para
o prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com a homologag&o pelo
. - oA Sindicato. Constituigdo Federal, art. 70, XXIX;
3.3.3.4 | Pedido de demisséo. Vigéncia 5 X Decreto-Lei Federal no 5.452/43; CLT, arts. 11
3.3.3 Elaboragdo de e 500.
contratos de trabalho e
atos relativos a alteracgio, Processo de admissdo para prestagdo Até a
suspensao e rescisao 3.3.3.5 voluntaria de servicos para p s aprovagao 5 X - Lei Federal n® 10.029/2000.
GOS- das contas
Até a
3.3.3.6 | Processo de contratagdo de estagiario. aprovagao 16 X - Cddigo Penal, art. 109.
das contas
Processo de rescisdo de contrato individual Ate a .
3.3.3.7 de trabalho aprovagao 16 X - Cddigo Penal, art. 109.
. das contas
3.3.3.8 Recibo de entrega de requerimento do 5 _ X _
seguro-desemprego.
3.3.3.9 | Recibo, protocolo de dispensa. 1 - X -
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
Unidade com
SeSUNNOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | atribuio OBSERVACOES
(Referentes a) produtora de arquivo Eliminacso Guarda
(Arquivo (Arquivo permanente
Corrente) | Intermedia-
rio)
= - Lo A vigéncia esgota-se com o término do vinculo
3.3.3 Elaboragdo de
contratos de t%‘abalho e 3.3.3.10 :;eartr:;?hzdltlvo ao contrato individual de Vigéncia 5 X - juridico com o Estado. CLT, art.11. A copia vai
atos relativos 2 alteragso, ) para o prontuario funcional.
suspenséoNe rescisdo 3.3.3.11 Termo de rescisdo de contrato individual de 1 > X _ CLT, art.11. A coOpia vai para o prontuario
(continuag&o) o trabalho. funcional.
3.3.4.1 | Aviso de férias. 1 - X - Integra o prontuério funcional.
3.3.4.2 | Escala de férias. 1 - X -
3.3.4.3 Zii}ﬂg-gﬁr;zt:t';%%% ou suplementagéio do 1 - X - Copia, pois o original integra o processo.
3.3.4.4 | Processo de afastamentos ou licengas. Vigéncia 5 X - A vigencia esgota-sle com a '::lp_osentadorla ou com
o rompimento do vinculo juridico com o Estado.
Processo de proventos mensal do servidor oA _ A vigéncia esgota-se com o falecimento do
3345 | bublico estadual. Vigéncia 10 X aposentado. Cédigo Civil, art.205 e 2.028.
A vigéncia esgota-se com o falecimento do
3.3.4.6 | Processo de aposentadoria. Vigéncia 60 X - aposentado ou, se houver beneficiario, quando o
direito deste a pensdo extinguir-se.
3.3.4.7 Processo de complementagdo de proventos Vigéncia 60 X _ A vigéncia esgota-se com o rompimento do
T de aposentadoria. 9 vinculo juridico com o Estado.
~ A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.3.4.8 P;%Z%fo de complementacdo do valor da Vigéncia 60 X - vinculo juridico com o Estado. O ato integra o
p! . prontuério funcional.
3.3.4.9 Processo de concessdo de direitos e Vigéncia 5 X _ A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou com
o beneficios. 9 o rompimento do vinculo juridico com o Estado.
. ) - A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
3.3.4.10 E::Zesz:i;gaii |gcc]iesf:r|;|l?1:nto de férias por Vigéncia 5 X - procedimentos administrativos e o arquivamento
G0- do processo. Decreto n® 20.910/32, art.19.
~ . ~ A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou com
3.3.4.11 C;?i‘;si%ge :23:1:%5;:: e incorporacdo de Vigéncia 5 X - o rompimento do vinculo juridico com o Estado.
9ens p - Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
A vigéncia esgota-se com a extingdo da pensdo
~ o mensal, que ocorre com a morte, casamento,
N o 3.3.4.12 Z?g:rsji%gf F:Jet;:isc%oe?tigiaallao beneficiario Vigéncia 10 X - cessacdo da incapacidade ou invalidez, ou com o
3.3.4 Concessao d’e direitos, p . implemento da idade do pensionista. Cédigo Civil,
vantagens e beneficios arts. 205 e 2.028.
3.3.4.13 fQ'u.adro demonstrativo de pagamento de 1 _ X _
érias.
A vigéncia esgota-se quando o direito do
3.3.4.14 | Processo de reforma ou transferéncia para a Vigéncia 60 X _ reformado e de seus beneficiarios extinguir-se. O
T reserva. 9 ato integra o Assentamento Individual do Policial
Militar.
3.3.4.15 | Recibo de entrega de vale-transporte. 1 5 X - CLT, art. 11; Decreto n® 20.910/32, art.1°.
3.3.4.16 | Recibo de entrega de auxilio alimentagdo. 1 - X - CLT, art. 11; Decreto n® 20.910/32, art.1°.
3.3.4.17 | Recibo de gozo de férias. 5 - X -
3.3.4.18 | Relagdo de funcionarios afastados. 1 5 X -
3.3.4.19 i!t]edqeuf:ﬁil(rjr;esnto para gozo de férias 2 - X - Integra o prontuério funcional
3.3.4.20 | Solicitagdo de abono de férias. 1 5 X - CLT, art. 11; Decreto n® 20.910/32, art.1°.
~ A vigéncia esgota-se com o registro da
3.3.4.21 Eg;‘t:fiﬁﬁ c;tz averbago de tempo de Vigéncia 10 X - aposentadoria pelo Tribunal de Contas do
gdo. Estado - TCE.
P L A vigéncia esgota-se com o registro da
3.3.4.22 f;gqcess;edcigaligﬁggg de prontuario de Vigéncia 10 X - aposentadoria pelo Tribunal de Contas do
P Gdo. Estado - TCE.

P . oA _ A vigéncia do beneficio esgota-se com a morte
3.3.4.23 | Processo de auxilio invalidez. Vigéncia 10 X ou cessacdo da incapacidade ou invalidez.
3.3.4.24 | Processo de adicional de Dificil Acesso. Vigéncia 2 X - A vigéncia esgota-se com o término da

concessédo do ato.
Requerimento para aquisigdo ou _ _
3.3.4.25 cancelamento de vale-transporte. 1 X
3.3.4.26 | Relatorio de vale-transporte. 2 5 X -
3.3.5.1 Formulario de avaliagdo de cursos de 5 _ X _ Copia, pois 0 documento integra o prontuario
T formacdo e aperfeicoamento funcional. funcional.
3.3.5.2 Ata da reunido dos responsaveis pela 2 _ X _ Copia, pois o documento integra o prontuario
e avaliagdo. funcional.
3.3.5.3 Boletim de desempenho para readaptagdo 1 _ X _ Copia, pois 0 documento integra o prontuario
— T funcional. funcional.
3.3.5 Avaliagdo de Dosié d acao de fundionan
desempenho e incentivo 3.3.5.4 doss.'t‘f“d € avaliagao de funcionarios 1 5 X - CLT, art.11; Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
funcional emitidos.
A vigéncia compreende o periodo do servigo
3.3.5.5 | Formulario de avaliagdo de desempenho. Vigéncia 1 X - ativo. Trata-se de cdpia, pois o0 documento é
arquivado na pasta individual servidor.
3.3.5.6 Processo administrativo de avaliagdo de 3 5 X _ A copia do ato integra o prontuario funcional.
T desempenho de estagio probatdrio. Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
3.3.5.7 | Relatdrio dos processos avaliatérios. 1 5 X - Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
Processo administrativo para aplicagédo de A _ dos procedimentos administrativos e o
3.3.6.1 pena disciplinar. Vigéncia 16 X arquivamento do processo. Codigo Penal, art.
109.
Processo de pedido de justificagdo para Q&g%ﬁg?j d?;sge?\tti_ssz;;ﬁi(s)trearlc?\%;a?snto
3.3.6.2 Zggiraaigao de irregularidades na conduta de | Vigéncia 10 X - arquivamento do processo, Lei Federal n2
3.3.6 Contencioso . 5.836/72, art. 13, paragrafo Unico, e art. 18.
di.sc.iplinar A vigéncia esgota-se com o encerramento
3.3.6.3 Processo de perda de posto, da patente e Vigéncia 10 X _ dos procedimentos administrativos e o
e de graduacdo dos pragas. 9 arquivamento do processo. Constituicdo
Federal, art. 125, § 49,
A vigéncia esgota-se com o encerramento
Processo de revisdo de processo dos procedimentos administrativos e o
3.3.6.4 | administrativo ou de processo de Vigéncia 10 X - arquivamento do processo. O processo de
sindicancia. revisdo deverd ser apensado ao processo
administrativo ou ao processo de sindicancia.
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PRAZOS DE GUARDA

Gy DESTINACAO
Unidade com
ASSUNTOS “ Unidade atribuicdo o
ESPECIE DOCUMENTAL OBSERVACOES
(Referentes a) produtora de arquivo Eliminacio Guarda ¢
(Arquivo (Arquivo s permanente
Corrente) | Intermedia-
rio)
A 'vigencia esgota-se com o encerramento
. Processo de sindicancia para apuragdo de A _ dos procedimentos administrativos e o
3.3.6 Contencioso 3:3.6:5 | shandono de cargo. Vigéncia 10 X arquivamento do processo. Cédigo Civil arts.
disciplinar (continuagdo) _ - ] ] 205 e 2,028
3.3.6.6 Notificagdo de utilizagdo indevida do vale- 1 _ X _
. transporte Wi _ 1o de stvidaded i
R I igéncia é o periodo de atividade do servidor
3.3.7.1 g;?gessﬁai%rggoslzgf,fﬂj?dgesgggf"b”'gao Vigéncia 5 X - ou concessdo da aposentadoria. Codigo
. Tributario Nacional, art. 173 e 174
3.3.7.2 | Processo de recolhimento de contribuicdo 1 5 X . Cédigo Tributério Nacional, arts. 173 e 174,
3.3.7 Recolhimento :
de encargos sociais e 3.3.7.3 | Processo de recolhimento do FGTS. 1 30 X - Lei Federal n® 8.036/900, art. 23, § 5°.
contribuigdes “Lei o o
3.3.7.4 | Processo de recolhimento do PIS/PASEP. 1 10 X - Decreto-tel Federal n®2.052/83, arts. 3% e
3.3.7.5 aReIagao de contr|bEU|gao sindical, 1 5 X - Cddigo Tributario Nacional, arts. 173 e 174.
33.7.6 Relagao Anual de Informagoes Sociais - 1 30 X B Lei n 8.036/90 art. 23 § 50.
RAIS.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
34C £ A
3.4.1.1 | Comunicado de ocorréncias. 1 - X -
3.4.1.2 | Escala de servigo. Vigéncia 10 X - A vigéncia ESQOta_SP: com a divulgagso de
nova escala de plantdo _
A 'vigéncia esgota-se com o0 rompimento
do vinculo juridico com o Estado ou com
3.4.1.3 | Folha de registro de frequéncia. Vigéncia 60 X - a microfilmagem. O prazo de guarda do
documento original no arquivo corrente, apds
%mlcrof magem'c passard a ser de 5 atnog
vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.4.1.4 | Ficha individual de alteragGes. Vigéncia 60 X - vinculo juridico com o Estado. O documento
integra o prontydrio funcional
. o Trata-se de copia, pois o0 documento integra o
3.4.1 Registro de 3.4.1.5 | Formulario de justificativa de falta. 1 5 X - prontuario funcional
4. ISTre
frequéncia 3.4.16 | Pedido de abono de faltas. 1 5 X - [[Trata-se de copia pois o documento ntegra o
3.4.1.7 | Planilha de controle de horas extras. 1 5 X - CLT, art. 11; Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
3.4.1.8 | Processo de concessdo de horario de Vigéncia 2 X - A vigéncia esgota-se com a publicagdo do ato.
estudante.
3.4.1.9 | Processo de concessdo de horario especial. | Vigéncia 2 X - A vigéncia esgota-se com a publicagdo do ato.
3.4.1.10 | Frocesso de convocacgo de prestacdo de |y ancia 5 - Decreto n®. 20.910/32, art. 1°,
servigo extraordindrio - y §
. A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.4.1.11 | Cartdo de ponto. Vigéncia 60 X - vinculo juridico com o Estado. O documento
integra o prontudrio funciona
3.4.2.1 | Processo de contagem de tempo. Vigéncia 60 X - C.':é%?g%aﬁzisgftci;eocgm 0 rompimento do
3.4.2 Registro de atos de | 3.4.2.2 ng‘;ghnatad deoffaos concessdrios de 1 5 X - Decreto n® 20.910/32, art. 10.
aposentadoria, reforma, Relagao de atos concessorios de pensdo _ o o
pensdo e disponibilidade 3423 | dos servidores civis e militares ! 5 X Decreto n° 20.910/32, art. 1°.
3.4.2.4 Relag&o de atos concessorios de reforma 1 5 X _ Decreto n@ 20.910/32, art. 1°.
ou transferéncia para a reserva.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.2 Pagamento de pessoal
3.5.1.1 E)C:E?(r;ﬁelgg;ran:écm% para elaboragdo da Vigéncia _ X _ ?a\gg;n;:ioesgota—se com a efetivagao do
3.5.1.2 Guia de autorizagdo para consignagdo em Vigéncia 5 X _ A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
T folha de pagamento. 9 pagamento. Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
Trata-se de cdpia das informagdes judiciais
3.5.1.3 | Informagdo judicial. 1 5 X - fornecidas ao Poder Judiciério, a Procuradoria-
Geral do Estado e a Consultoria Juridica.
3.5.1.4 Egﬁg?gﬁgtgt;;:mtona de convénio de Vigéncia 10 X _ tﬁa\é;glﬁzgla esgota-se com a conclusdo dos
Processo de calculo para pagamento de oA B A vigéncia esgota-se com a quitagdo do
3.5.1.5 precatorio. Vigencia 5 X precatdrio. Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
~ . o oA _ A vigéncia esgota-se com a homologagédo da
3.5.1.6 | Processo de compensagao previdenciaria. Vigéncia 5 X compensagao. Decreto n 20.910/32, art. 1°.
3.5.1.7 Processo de consolidagdo de decisGes 5 5 X _ As decisOes judiciais ou juridicas integram os
T judiciais. respectivos prontuarios funcionais.
Documento encaminhado pelas Unidades
de Pessoal a Secretaria da Fazenda, para
3.5.1.8 | Processo de diferenga de vencimentos. 1 5 X - pagamento e atualizagdo de dados. O ato
integra o prontuario funcional do servidor.
3.5.1 Elaboraggo de Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
expedientes para a folha 3.5.1.9 | Processo de estorno ou reposigdo. Vigéncia 5 X - Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
de pagamento Processo de guias de recolhimento de PIS/ Decreto-Lei Federal n® 2.052/83, arts. 3.0e
3.5.1.10 PASEP. 1 10 X - 10
3.5.1.11 | Processo de inscricdo para consignagéo Vigéncia 5 X - Decreto n@. 20.910/32, art. 1°.
em folha de pagamento.
Processo de pagamento de férias e N _ o °
3.5.1.12 licenga-prémio em pecdnia. Vigéncia 5 X Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
Processo de pagamento de saldrio- Decreto Federal n® 3.048/99, arts. 4, § 29, e
3.5.1.13 | | ternidade ) 10 X ) 50, § 70
Processo de pedido de ressarcimento do A _ . o
3.5.1.14 PIS/PASEP. Vigéncia 10 X Decreto Lei Federal n2 2.052/83, art. 10.
3.5.1.15 Processo para gagamento de pensao - Vigéncia 60 X _ A vigéncia esgota-se com o pagamento da
Seguranga Publica. pensdo.
A vigéncia esgota-se com o 6bito do titular da
3.5.1.16 Pr.ocess,oApara pagamento de pensdo Vigéncia 5 X _ pens&o, com o bbito dp tlthJIar dq peneﬁuo de
alimenticia. origem ou por determinagao judicial. Decreto
n? 20.910/32, art. 1°.
3.51.17 :Z?;:S:g para pagamento de auxilio- Vigéncia 60 X _ aﬁ)\(/ill?fnaa esgota-se com o pagamento do
Processo para pagamento de pensdo A _ A vigéncia esgota-se com o pagamento da
3.5.1.18 especial. Vigéncia 60 X pensio.
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(em anos) DESTINACAO
Unidade com
S=SUNNOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | atribuigo OBSERVACOES
(Referentes a) produtora | de arquivo . Guarda
(Arquivo (Arquivo permanente
Corrente) | Intermedia-
rio)
3.5.1.19 | Requerimento de revisdo de pagamento. Vigéncia 5 X - Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
Requerimento para pagamento de auxilio- Trata-se de cdpia, pois o documento integrara o
3.5.1.20 1 5 X . P . .
funeral. prontuario funcional do servidor.
3.5.1 Elaboragéo de Processo de pagamento de vantagem P A vigéncia esgota-se com o término da vantagem
; 3.5.1.21 A Vigéncia 5 X - g X
expedientes para a folha de pecuniaria ndo incorporada. pecuniaria. (Jetons, membros de comissdes)
agamento (continuagdo igénci - rmi 3
pag ( 540) 3.5.1.22 | Processo para pagamento de Plant&o. Vigéncia 5 X - ﬁwgenaa esgota-se com o término da concessdo
a vantagem.
3.5.1.23 Requerimento de exclusdo de desconto em 2 _ X _ (Consignagao, contribuigdo sindical, plano de
T folha de pagamento. saude).
3.5.2.1 | Dedarago de encargos de dependentes para 2 5 X - Cédigo Tributario Nacional, arts.173 e 174.
fins de Imposto de Renda.
A vigéncia esgota-se com o pagamento. Apds a
. . vigéncia microfilmar e eliminar os documentos
3.5.2.2 F'Ch? ﬁnanc_elra_de pagamer_lt0§ de Vigéncia 60 X - no suporte original. Trata-se de documentos
servidores, inativos ou pensionistas. - X
contendo informagdes de todos os pagamentos
efetuados aos servidores, inativos e pensionistas.
Folha de pagamento (via arquivada na A _ _ A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
3523 Secretaria de Estado da Fazenda). Vigéncia X pagamento.
Folha de pagamento (via arquivada nas _
3.5.2.4 Unidades de Recursos Humanos). 1 30 X
3.5.2.5 | Ordem bancaria das folhas de pagamento. 1 5 X - Decreto n®-20.910/32, art. 1°.
Planilha de concesséo de incorporagdo de oA _ A vigéncia esgota-se com o pagamento da
3.5.2.6 gratificagdo de representagdo. Vigéndia 5 X gratificagdo.
3.5.2.7 | Relagdo de crédito bancario. 1 - X -
3.5.2.8 | Relatdrio anual da folha de pagamento. 1 5 X - Decreto n? 20.910/32, art. 1°.
Relatdrio com o total de consignagéo por Trata-se de relatérios com os totais das
3.5.2.9 N 1 - X - X ~ . Py
entidade. consignagdes por entidade, por espécie e valor.
3.5.2.10 | Relatério de 1/3 de férias, por Secretaria. 1 - X -
3.5.2.11 | Relatério de auditoria da folha de pagamento. | Vigéncia 10 X - r2|;£§2€'a esgota-se com a condluséo do
3.5.2.12 Relatério de auditoria do Sistema de Despesa 1 10 X _ Lei Federal n® 10.406/2002; Cédigo Civil, arts.
T de Pessoal do Estado. 205 e 2.028.
3.5.2 Elaboragdo da folha de Relatério de consolidacio de despesa da Os relatérios em papel poderdo ser eliminados
pagamento 3.5.2.13 folha de pagamento S P 1 30 X - em 1 ano e os relatérios em microfichas deverdo
pag } seguir a temporalidade estipulada.
3.5.2.14 | Relatdrio de histdrico funcional. 1 - X -
Relatério de liberagdo financeira as Relatdrios de liberagbes financeiras as entidades
3.5.2.15 N : : 1 - X - : "
Autarquias e Tribunais. consignadas e Secretarias.
3.5.2.16 Rel_a'gorlo de ordens de crédito complementar 1 _ X _
emitidas mensalmente.
3.5.2.17 | Relatério de pagamentos n&o efetuados. 1 - X -
3.5.2.18 Relatorio de recolhimento de encargos 1 5 X _
sociais.
3.5.2.19 | Relatdrio de vencimentos e descontos. 1 5 X -
3.5.2.20 | Relatoério didrio de operagdes realizadas. 1 X -
Relatdrio resumido de consolidagdo de _
3.5.2.21 despesa da folha de pagamento. ! 5 X
A vigéncia esgota-se na data da aposentadoria.
A isengdo é concedida ao servidor que tenha
Requerimento de iseng&o de contribuigdo A _ completado as exigéncias para a aposentadoria,
35.2.22 previdenciaria. Vigéncia 5 X mas continua em exercicio. Cédigo Tributério
Nacional, arts.173 e 174 e Decreto no,
20.910/32, art. 1°.
3.5.2.23 Requerimento de isengdo do imposto de > _ X _
renda.
3.5.2.24 | Processo de abono permanéncia. Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com o ato de aposentadoria.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.6 Seguranca e medicina d Q
3.6.1.1 |Atestado de origem. Vigéncia 30 - X A vigéncia esgota-se com a comprovagéo de
nexo causal.
A vigéncia esgota-se com a realizagdo de
Certificado de Aprovagdo de InstalagGes - A novo CAI. sempre que hoEJver modificacfies
3.6.1.2 CAI Vigéncia 5 X - substanciais nas instalagdes ou nos
equipamentos dos estabelecimentos. Decreto
n® 20.910/32, art. 1°.
3.6.1.3 Certificado de Aprovagao do Equipamento Vigéncia 5 X _ A vigéncia esgota-se com a realizagdo de um
T de Protegdo Individual - CAEPI. 9 novo CAEPI. Decreto n® 20.910/32, art. 19.
3.6.1.4 |Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT. 2 60 X - Lei Federal n. 8.213/91, art. 22. Integra o
prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com a realizagdo de nova
declaragdo das instalagdes sempre que houver
3.6.1.5 |Declaragdo das instalagdes. Vigéncia - X - modificagdes substanciais nas instalagdes ou
nos equipamentos dos estabelecimentos. Lei
Federal n® 6.514/77, art. 160, § 19.
3.6.1.6 |Dossié de campanha de prevengao. 4 - - X
- e . A _ A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
3.6.1 Controle ambiental e 3.6.1.7 |Inquérito sanitario de origem. Vigéncia 30 X inquérito.
preservagdo da salde Laudo Técnico das Condigbes Ambientais oA ~ A vigéncia esgota-se com a realizagdo de um
3:6-18 | je Trabalho - LTCAT. Vigéncia 20 X novo LTCAT.
. . . Decreto-Lei Federal n® 5.452/43; CTL, Titulo
3.6.1.9 ';f\q“&‘;:f;g'm pericial de riscos Vigéncia 20 X - 11, Capitulo V; Portaria MT n@ 3.214/78, NR-7,
. 7.4.5,7.4.5.1 e NR-15, 15.1.4
3.6.1.10 |Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP. Vigéncia 20 X - A vigéncia esgota-se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado.
3.6.1.11 Processo de sindicancia de acidente de Vigéncia 20 X _ A vigéncia esgota-se com o término da
trabalho. apuracao.
Programa de Controle Médico de Salde A _ A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
3-6.112 | 5eupacional - PCMSO. Vigéncia 20 X novo PCMSO.
Programa de Prevencdo de Riscos A R A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
3.6.1.13 | Ambientais - PPRA. Vigéncia 20 X |novo PPRA.
Prontuario médico do funcionario ou oA _ A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.6.1.14 servidor publico - BIM. Vigéncia 20 X vinculo juridico com o Estado.
Relatdrio do Programa de Controle Médico
36.1.15 de Saude Ocupacional - PCMSO. ! 20 X
Relatdrio do Programa de Prevengéo de A _ A vigéncia esgota-se com a realizagdo de um
3.6.1.16 Riscos Ambientais - PPRA. Vigéncia 20 X novo relatério.
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ey DESTINACAO
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ESPECIE DOCUMENTAL OBSERVACOES
(Referentes a) produtora de arquivo Eliminacso Guarda ¢
(Arquivo (Arquivo permanente
Corrente) | Intermedia-
rio)
certificado de registro no Servico A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do
3.6.2.1 | Especializado em Engenharia de Vigéncia - X - certigficado 9 <
Seguranga e em Medicina do Trabalho "
Decreto-Lei Federal n® 5.452/43; CTL, Titulo
3.6.2.2 | Dossié da CIPA por mandato. Vigéncia 3 X - 11, Capitulo V; Portaria MT n® 3.214/78, NR-5,
_ _ _ 5.7 e 5.8; Portaria SSST n® 8/99
3.6.2.3 glxctl;:tgfegontrole de inspecéo de Vigéncia 2 X - A vigéncia perdura até completar a ficha.
3.6.2.4 | Lista de presenga em reunides da CIPA. 3 - X -
3.6.2.5 | Livro ata da CIPA. Vigéncia 2 - X A vigéncia perdura até completar o livro.
Decreto-Lei Federal n2. 5.452/43; CTL, art.
3.6.2.6 | Livro de inspegdo do trabalho. Vigéncia 2 - X 628, §§ 10 e 29; Portaria MTPS n? 3.158/71,
art. 19, Vigénci. S i
3.6.2 Prevencdo de Decreto-Lé&i Feéera ne 5.252%43 (CTL), Titulo
acidentes de trabalho ! oA B 1I, Capitulo V; Portaria MT n® 3.214/78, NR-
3.6.2.7 | Mapa anual de acidentes de trabalho. Vigéncia 5 X 4, 4.12, 1, j, na reducdo da Portaria SSMT ne
33/83
+ o = 5 -
3.6.2.8 | Mapa de riscos. 3 _ _ Eggg:!a SSM"I;n 25/94, am(:;o 20,5.16, o;
3.6.2.9 Planta de ambientes de trabalho e 3 _ _
e I‘;)ralimrﬁg dos e)gt'cintoresd o
rocesso de constituigao de Comissao A R r o
3.6.2.10 Interna de Prevencio de Acidentes - CIPA Vigéncia 5 X Lei Federal n 6.514/77, art. 163. .
Integram o processo os documentos relativos
3.6.2.11 | Processo de eleigdo da CIPA. Vigéncia 5 - X a eleigdo: comunicados, editais, cédulas, mapa
%e aDltJraES'OF deral n@ 5.452/43; CTL, Titul
r . ecreto-Lei Federal no 5. ; , Titulo
3.6.2.12 Zreof‘r;ab”a‘;g'e”a' de seguranca e medicina 2 2 - X 11, Capitulo V; Portaria MT n® 3.214/78, NR-4,
o ] 431
3.6.2.13 Rselatorlocada Comiss&o Permanente de Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a aprovagao.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
37p ~ . N funcionari .
A B A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
3.7.1 Planejamento e 3.7.1.1 | Proposta anual de trabalho. Vigéncia 5 X uma nova proposta.
controle de agdes sociais Relatorio anual de avaliagdo das atividades
3.7.1.2 . . 5 - - X
de servigo social.
3721 Cadastro de funcionarios e familiares Vigéncia ~ X B A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do
T atendidos. 9 cadastro.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.7.2.2 | Ficha de avaliagdo socioeconémica. Vigéncia - X - vinculo juridico com o Estado. O documento
3.72F ~ ist integra o prontuario social.
d. -4 EXeCUGAO € registro 3.7.2.3 | Formulario agendando consulta. 1 - X -
© agoes sodals A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.7.2.4 | Prontuario social. Vigéncia - - vinculo juridico com o Estado.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.7.2.5 | Relatdrio de visita domiciliar. Vigéncia - X - vinculo juridico com o Estado. O documento
integra o prontuario social.
[ 3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.8 Coordenacdo de atividades de educacdo infantil
3.8.1.1 i(r:masi?ii;rso de criangas matriculadas e Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com o desligamento.
Disciplina o atendimento as criangas de até 7
3.8.1.2 | Ficha de inscrigdo da crianga. 5 - X - anos de idade, filhos ou dependentes legais de
funciondrios ou servidores.
A vigéncia esgota-se com o desligamento da
crianga. O prazo total de guarda é de 28 anos,
) . . oA R pois a prescrigdo inicia-se com a maioridade.
3.8.1.3 | Ficha da matricula da crianga. Vigéncia 28 X 0 documento deverd integrar o prontuario da
. crianga. Lei Federal n® 10.406/2002 (Cédigo
z'gélffeottéglgade ingresso Civil), art. 5°, 198, I e 205.
q 3.8.1.4 | Ficha de registro mensal de frequéncia. 1 1 X -
3.8.1.5 | Livro de matricula da crianca. Vigéncia 2 - X A vigéncia esgota-se com o desligamento.
A vigéncia esgota-se com o desligamento da
crianga. O prazo total de guarda é de 28 anos,
pois a prescrigdo inicia-se com a maioridade.
3.8.1.6 | Prontudrio da crianca Vigéncia o8 X R Integram o prontuario da crianga: a ficha de
il . matricula, as autorizagSes dos pais, as listas
de frequéncia e os atestados médicos. Lei
Federal n® 10.406/2002; Cddigo Civil, arts. 59,
198, I e 205.
A vigéncia esgota-se com o desligamento da
crianga. O prazo total de guarda é de 28 anos,
. A . oA B pois a prescrigdo inicia-se com a maioridade.
o 3.8.2.1 | Lista de frequéncia em passeios. Vigéncia 28 X 0 documento deverd integrar o prontuario da
3.8.2 Realizagdo de crianga. Lei Federal n® 10.406/2002; Cédigo
atl(\j/lda’de_s recreativas e Civil, arts. 5.9, 198, I e 205.
pedagogicas — - — ~ —
3.8.2.2 Progra[n_a de atividades recreativas e Vigéncia 5 B X A vigéncia esgota-se com a finalizagdo do
pedagdgicas. programa.
3.8.2.3 | Registro fotografico de evento infantil. 2 - - X
3.8.2.4 | Video de evento infantil. 2 - - X
3.8.3.1 | Cardapio semanal. 1 - X -
3.8.3 Controle da salde e 3.8.3.2 | Ficha de controle de estoque de alimentos. 1 - X -
da alimentag&o A vigéncia esgota-se com o desligamento da
3.8.3.3 | Ficha individual de vacinagéo. Vigéncia - X - crianga. Trata-se de cdpia, pois 0 documento
original devera ser devolvido aos pais.
3.8.4.1 | Lista de presenga em reunides de pais. 1 - X -
3.8.4 Acompanhamento A vigéncia esgota-se com o desligamento da
do desenvolvimento da crianca. O prazo total de guarda é de 28 anos,
crianga 3.8.4.2 | Livro de ocorréncias com as criangas. Vigéncia 28 X - pois a prescrigdo inicia-se com a maioridade.
Lei Federal n® 10.406/2002; Cddigo Civil, arts.
50, 198, I e 205.
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1 4.1 Controle de compras. servicos e obras

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
Unidade com
ASSUNTOS : Unidade atribuigdo &
ESPECIE DOCUMENTAL OBSERVACOES
(Referentes a) produtora | de arquivo R Guarda ¢
B N iminagdo
(Arquivo (Arquivo permanente
Corrente) | Intermedia-
[io)
Decreto Estadual n® 11.759 de 27.12.2004;
I o . _ Lei Federal n® 8.666/93, art. 15,§ 39, III;
4.1.1 Licitagdo 4.1.1.1 | Processo Licitatdrio (Registro de Pregos). 2 10 X Decreto Estadual no 2.743/98. Antes de
eliminar, verificar se estd legalizada pelo TCE.
Define-se a vigéncia pelo periodo em que o
?O'rlr;ic(ézg?:gamento de 4.1.2.1 fj::dsaeit,riooie fornecedores e prestadores Vigéncia 5 X - documento produz efeito. Decreto n® 11.361
G0s- de 27.08.2003, art. 9°.
N Até a . o -
4131 g:g;iisé)s: de aquisigdo com recursos aprovacio 16 X _ ic(e;gFederal ne 2.848/40 (Cddigo Penal), art.
4.1.3 Aquisigdo de bens das contas
materiais e patrimoniais N Até a ,
4.1.3.2 Processo de aquisigdo com recursos aprovacio 20 X B Lei Federal n®. 2.848/40 (Cddigo Penal), art.
1:3:2 | federais. provag 109. Resolucio CONARQ no 35/2012.
das contas
Em processos/contratagdes que envolverem
Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
4.1.4.1 | Processo de contratagdo de obra publica. aprovagao 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
das contas Cddigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n®
35/2012; Cédigo Civil, arts.205 e 2.028
Em procéssos/contratagoes que envolverem
Processo de contratacio de servico de Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
4.1.4.2 informatica e automag o < aprovagao 20 X - intermedidrio pode ser reduzido para 16 anos.
Ga0- das contas Cddigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n®
35/2012; Cadigo Civil, arts,205 e 2.028
Vigencia 'se define pelo periodo em que o
documento produz efeito. Os contratados
integram os Processos de aquisigéo, de
contratagdo de servigos ou obras e os
convénios, e obedecerdo a temporalidade
e destinagdo dos respectivos processos. As
guias de recolhimento da Previdéncia Social
A _ e outros impostos deverdo ser arquivadas
4.1.4.3 | Contratos. Vigéncia 20 X em separado e obedecerdo aos prazos
previstos nesta tabela, na atividade “Controle
de contabilidade” (5.2.11). Em processos/
contratagdes que envolverem apenas recursos
proprios, o prazo de arquivo intermediario
pode ser reduzido para 16 anos. Cédigo Penal,
art.109; Resolugdo CONARQ n® 35/2012;
Cadigo Civil, arts.205 e 2,028
Em processos/contratagoes que envolverem
apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
intermediario pode ser reduzido para 16
. anos. Codigo Penal, art.109; Resolugdo
4.1.4.4 Processo de contratagdo de servigo técnico Ate a CONARQ n? 35/2012; Cddigo Civil, arts.205 e
.1.4. - e aprovagao 20 X - - ;
4.1.4 Contratacso d profissional especializado. das contas 2.028. As guias de recolhimento de encargos
-1.Lon raba(_;ao e sociais devem ser arquivadas em separado
SErvigos e obras com e obedecerdo aos prazos previstos nesta
recursos proprios & tabela no assunto referente ao “Controle da
federaiS bULdﬁ.dﬁ%_LiZ.ll)Lw—li
Em processos/contratacBes que envolverem
~ . P~ Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
4.1.4.5 P;g?ii;sc?ngf C::g‘:ﬁigz% de servigo tecnico aprovagao 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
P 9 : das contas Cddigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n®
35/2012; Cadigo Civil, arts.205 e 2.028.
As guias’'de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em separado
e obedecerdo aos prazos previstos nesta
Até a tabela, no assunto referente ao “Controle
Processo de contratagd@o de servigos ~ da contabilidade” (5.2.11). Em processos/
4.1.4.6 aprovagao 20 X - ~
comuns. d contratagdes que envolverem apenas recursos
as contas P - o
préprios, o prazo de arquivo intermedidrio
pode ser reduzido para 16 anos. Cédigo Penal,
art.109; Resolugdo CONARQ n@ 35/2012;
Codigo Civil, arts,205 e 2,028
As guias de’recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em separado
e obedecerdo aos prazos previstos nesta
Até a tabela, no assunto referente ao “Controle
Processo de contratagdo de servigos ~ da contabilidade”(5.2.11). Em processos/
4.1.4.7 - aprovagdo 20 X - ~
terceirizados. contratagdes que envolverem apenas recursos
das contas P L o
préprios, o prazo de arquivo intermedidrio
pode ser reduzido para 16 anos. Cddigo Penal,
art.109; Resolugdo CONARQ n® 35/2012;
Codigo Civil, arts,205 e 2,028
As glias de’recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em separado
Até a e obedecerdo aos prazos previstos nesta
4.1.4.8 | Processo de credenciamento de pessoal. aprovagao 20 X - tabela, no assunto referente ao “Controle da
das contas contabilidade”(5.2.11). Apds o decurso final do
prazo, verificar se ha projetos, desentranhar e
r
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
2C " i
. , Ate e O documento registra a memoria patrimonial
4.2.1 Cadastro e 4.2.1.1 | Inventéario fisico de bens patrimoniais. aprovagao 5 - X do 6rgdo
chapeamento de bens das contas A producgdo de documento esta em desuso. Os
patrimoniais 4.2.1.2 | Livro de controle de chapa patrimonial. 5 - - X exemplares ainda existentes possuem valor
historico
4.2.2.1 | Certificado de garantia. Vigéncia - X - éusnﬁf:_fie a guard_a_ apenas durante o prazo
4.2.2 Defesa de bens Aev\ilgnelngiape(sjgo(':cgl:tslgccaodnq término da apuracao
patrimoniais 4.2.2,2 |Processo de sindicancia relativa a defesa Vigéncia 16 X - ou com a prescrigdo criminal. Cédigo Penal,
de bens patrimoniais. art, 109
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PRAZOS DE GUARDA =
ey DESTINACAO
Unidade com
ASSUNTOS = Unidade atribuicdo O
(Referentes a) ESEECIE DO C N AL produtora de arquivo Eliminacso Guarda OBSERVACOES
(Arquivo (Arquivo permanente
Corrente) | Intermedia-
rio)
Em processos/contratagoes que envolverem
- - P Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
4ézt'ri3m|‘:r$iaa?:o de bens 4.2.3.1 zrt(i:e:ﬁecriﬁc::cagao de maquinas e aprovagao 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
P quip : das contas Cddigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n®
. ad 5 e ofic 35/2012; Cdédigo Civil, arts.205 e 2.028
4.2.41 omunicado, por meio de oficio, para 1 5 X -
transferénci is
Em processos/contratagdes que envolverem
Processo de alienacio de bens Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
4.2.4.2 atrimoniais < aprovagao 20 X - intermedidrio pode ser reduzido para 16 anos.
. P : das contas Cddigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ ne
4.2.4 Regt'St[O dda b 35/2012; Cadigo Civil, ajts. 205 ¢ 2.028
movimentagao de bens vigéncia esgota-se apos o fim dos prazos
patrimoniais 4.2.4.3 P:;tr:ieniz(r)\igies permuta de bens Vigéncia 5 X - prescricionais. Cddigo Civil, arts. 205 e 2.028;
P . Rec,r?to n2 20 910{/32 arE,dl‘) , 5
P s informagoes estao contidas no inventario
4.2.4.4 g;(:(r:;izcr)ﬂgsstransferenma de bens 1 5 X - fisico de bens patrimoniais. Decreto n®
. 20.910/32, art. 10
4.2.4.5 Termo de responsabilidade pelo uso de Vigéncia _ X _ A vigencia esgota-se com a devolugdo dos
B bens patrimoniais 9 bens patrimoniais
O documento integra o Processo de
4.2.5.1 | Ata de inutilizagdo de bens patrimoniais. 1 - X - arrolamento de bens excedentes, inserviveis
= ou em desuso
. éa
4.2.5 Arrolamento e baixa 4.0.5.2 |Processo de arrolamento de bens aprovacio 5 X _ Decreto n@ 20.910/32, art. 1°.
de bens patrimoniais excedentes, inserviveis ou em desuso.
das contas
Termo de doagdo de remanescentes de Ate a
4.2.5.3 inutilizacdo 5 aprovagao 5 X - Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
14,3 Controle de almoxarifad
) ] N B As informagoes constam do Balancete de
4.3.1.1 | Balancete de material de almoxarifado. At2 X material do almoxarifado
éa
4.3.1.2 | Balango de material de almoxarifado. aprovagao 5 X - Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
das contas
4.3.1.3 | Boletim de saida de material. 1 - X - ﬁi&:ﬁ;g‘gﬁfs estdo no sistema
43.1.4 Formulario de previsdo de consumo de 1 - X B
material AT T o F
. . . . _ R s informagdes do documento alimentam o
4.3.1 Verificagdo de 4.3.1.5 | Formulario de requisigdo de material. Atl X sistema informatizado de controle de estoque
estoque e distribuigdo P : €a
4.3.1.6 |Inventario fisico de material de aprovagéio 5 X - Decreto no 20.910/32, art. 1°.
almoxarifado
. das contas
Inventario fisico-financeiro de material de Atea
4.3.1.7 " aprovagao 5 X - Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
almoxarifado
. das contas
4.3.1.8 | Lista de material de almoxarifado. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a conferéncia.
. As informagGes do documento alimentam o
4.3.1.9 | Nota de fornecimento. ! X sistema informatizado de controle de estoque.
43.2.1 Comunicado de irregularidades no 1 ~ X B Trata-se de cdpia pois 0 documento integra o
e fornecimento de material. processo de aquisigao.
~ Ao integrar um processo, o documento
:;ﬁi ';osrirgaogzz (rfa(:es:;?ue devera obedecer a sua temporalidade e
posie 4.3.2.2 | Pedido de aquisi¢do de material 1 - X - destinaggo; quando qcumulado de forma
e ! independente, devera seguir a temporalidade
prevista no assunto referente ao “Controle da
contabilidade” (5.2.11).
Ao integrar um processo, o documento
deverd obedecer a sua temporalidade e
; . _ R destinagdo; quando acumulado de forma
4.3.3.1 | Atestado de recebimento de material. 1 X independente, devera seguir a temporalidade
prevista no assunto referente ao “Controle da
contabilidade” (5.2.11).
. Ao integrar um processo, o documento
g&i.f:érziiie:mento e devera obedecer a sua temporalidade e
4.3.3.2 | Nota fiscal (c6pia) 1 _ X B destinagdo; quando acumulado de forma
I pia). independente, devera seguir a temporalidade
prevista no assunto referente ao “Controle da
contabilidade” (5.2.11).
4.3.3.3 Processo relativo aos trabalhos de a fc:\?aaéo 10 X _ Lei Federal n® 2.848/40; Cddigo Penal, art.
e Comissdo de Recebimento de Material. p s 109.
das contas
i . Até a
4.3.4 Arrolamento e baixa Processo de arrolamento de materiais = _ a °
de materiais 4.3.4.1 excedentes, inserviveis ou em desuso. aprovagao 5 X Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
das contas
[4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.4 Controle de patrimdnio imobilidrio
N o oA _ _ A vigéncia esgota-se com a incorporagao
4.4.1.1 | Escritura de imbveis. Vigéncia X contabil e patrimonial do imével ao Estado.
. A ~ ~ A vigéncia esgota-se com a incorporagao
4.4.1 Aquisigdo de imdveis 4.4.1.2 | Planta de iméveis. Vigéncia X contdbil e patrimonial do imdvel ao Estado.
Até a .
4.4.1.3 | Processo de aquisigdo de imdvel. aprovagao 12 - X O dgcumento € importante para assegurar
de contas direitos e preservar a memoria institucional.
A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do
cadastro do patrimonio imobilidrio. Integra o
4.4.2.1 | Cadastro do patrimonio imobiliario. Vigéncia - - X sistema SISPAT. O documento é importante
para assegurar direitos e preservar a memdoria
4.4.2 Cadastramento de institucional.
imoveis A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
dossié. Trate-se do Registro Geral de Imdveis
4.4.2.2 | Dossié de imdvel préprio do Estado. Vigéncia - - X - RGI. O documento é importante para
assegurar direitos e preservar a memoria
institucional.




PAGINA 32 2 DE MARCO DE 2017 DIARIO OFICIAL n. 9.360 - SUPLEMENTO
PRAZOS DE GUARDA =
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ESPECIE DOCUMENTAL OBSERVACOES
(Referentes a) produtora de arquivo Eliminacso Guarda ¢
(Arquivo (Arquivo permanente
Corrente) | Intermedia-
rio)
A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e o
4.4.31 Processo de reintegragdo de posse de Vigéncia 10 B X arquivamento lch processo. O processo
imovel. integra o dossié de imovel proprio do estado.
4.4.3 Defesa de bens P
e O documento é importante para assegurar
imdveis L SR
direitos e preservar a memdria institucional.
Até a L.
~ L ~ _ O documento é importante para assegurar
4.4.3.2 | Processo de restauragdo de imdvel. Zp;rg;ﬁg:g 10 X direitos e preservar a meméria institucional.
Trata-se de cdpia, pois o documento integra
4.4.4.1 | Laudo de avaliagdo de imdvel. 3 - X - o processo de aquisigdo ou de alienagdo de
4.4.4 Vistoria de bens imoveis, que sdo de guarda permanente.
iméveis Trata-se de cdpia, pois o documento integra
4.4.4.2 | Relatério de visita de imdvel. 3 - X - o Processo de aquisi¢do ou de alienagdo de
imoveis, que sdo de guarda permanente.
Processo de locagdo de imdvel para o Até a
4.4.5.1 Estado < P aprovagao 5 X - Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
4.4.5 Locagdo de imoveis deActcén;as
4.4.5.2 Processo de locacdo para imovel proprio aprovagao 5 X - Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
do Estado.
de contas
Até a
4.4.6 Alienagdo de imoveis | 4.4.6.1 | Processo de alienagdo de imovel. aprovagao 16 X Cddigo Penal, art. 109.
de contas
- = — —
4.4.7.1 | Processo de autorizagdo de uso de imével. | Vigéncia 10 X - |£5F:dze5a2|; 10.406/2002; Codigo Civil, arts.
o - — —
4.4.7.2 | Processo de cessdo de uso de imdvel. Vigéncia 10 X - ;%';:dzegazl; 10.406/2002; Codigo Civil, arts.
s o — —
4.4.7.3 | Processo de concessdo de uso de imodvel. Vigéncia 10 X - ;glsF:dzer(‘)azI; 10.406/2002; Codigo Civil, arts.
- ~ ~ ) — —
4.4_.7 ,’Adnjlnlstragao do uso 4.4.7.4 | Processo de empréstimo de imével. Vigéncia 10 X _ Lei Federal n® 10.406/2002; Cédigo Civil, arts.
de imoveis 205 e 2.028.
o - — —
4.4.7.5 | Processo de permissdo de uso de imével. Vigéncia 10 X - Ii%ISF:dZeE]azlg 10.406/2002; Cédigo Civil, arts.
i 0 T Cadi ry
4.4.7.6 | Processo de permuta de imével. Vigéncia 10 X - ;%'SF:dzeBazlg 10.406/2002; Codigo Civil, arts.
o - — —
4.4.7.7 | Processo de transferéncia de imdvel. Vigéncia 10 X - Lei Federal n® 10.406/2002; Cddigo Civil, arts.
205 e 2.028.
Até a Documento importante para assegurar direitos
4.4.8.1 | Processo de aprovagdo de edificagdo. aprovagao 5 - X PR
4.4.8 Elaboracdo de de contas e preservar a memodria institucional.
projetos de edificacao 4.4.8.2 Processo de construgdo de conjuntos a )ert\?aaéo 5 B X Documento importante para assegurar direitos
e habitacionais. dp < e preservar a memoria institucional.
e contas
4.4.9.1 | Convengdo de condominio. Vigéncia - - X Valido para os casos vinculados as prestacGes
de contas.
Processo de registro de incorporagdo Ate a Documento importante para assegurar direitos
4.4.9.2 imobiliaria aprovagao 5 ° X e preservar a memoria institucional
) de contas i
4.4.9 Regularizagéo e Até a . o
: o . ~ _ Documento importante para assegurar direitos
registro de iméveis 4.4.9.3 | Processo de registro de loteamento. aprovagao 5 X e preservar a meméria institucional.
de contas
A vigéncia esgota-se com a conclusdo da
4.4.9.4 | Projeto de edificagdo. Vigéncia - - X obra. Quand9 houverl perda_dg objeto a
documentagéo podera ser eliminada apds 5
anos da producdo do documento.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
14,5 Controle de transportes internos
4.5.1.1 |Processo de fixagdo de frota. Vigéncia 5 X - Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
4.5.1 Fixagdo da frota ~ _ _ Se aprovada, a proposta integrara o processo
4.5.1.2 |Proposta de fixagdo da frota. 1 X de fixacio da frota.
4.52.1 Oficio solicitando autorizagdo para 1 R X _ Se a solicitagdo for atendida, o oficio integrara
e aquisigdo de veiculo. o processo de aquisigdo do veiculo.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
4.5.2.2 |Parecer sobre aquisigdo do veiculo. Vigéncia 2 X - dos procedimentos administrativos . Sea
solicitagao for atendida, o parecer integrara o
processo de aquisicdo do veiculo.
Em processos/contratagdes que envolverem
I p apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
4.5.2 Aquisigdo de veiculos Até a intermedidrio pode ser reduzido para 16 anos.
4.5.2.3 |Processo de aquisigdo do veiculo. aprovagédo 20 X - Cddigo Penal, art. 109; Resolugdo CONARQ
das contas n2 35/2012; Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028.
A eliminagéo s pode ocorrer apds a baixa do
bem do patrimdnio publico.
4.5.2.4 |Programa anual de renovagdo da frota. 2 - X -
Resolugdo para incorporagdo de veiculo R B
4.5.2.5 doado na frota. L X
4.53.1 Oficio solicitando autorizagdo para locagéo 1 R X ~ Se a solicitagdo for atendida, o oficio iniciara o
e de veiculo. processo de locagdo de veiculo.
Em processos/contrataces que envolverem
4.5.3 Locagdo de veiculos Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
4.5.3.2 |Processo de locagdo de veiculo. aprovagado 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
das contas Cddigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n@
35/2012; Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028.
4.5.4 Classificagdo e 4.5.4.1 g?g?;ﬁ;ide veiculos oficiais, em convénio 2 - X - Integra o processo do convénio.
cadastramento de veiculos 4.5.4.2 |Quadro demonstrativo da frota. Vigéncia 5 - A vigéncia esgota-se com a alteragdo da frota.
N N Até a
4.5.5 Contratagao de Processo de contratagdo de seguro para ~ _ . -
sequro 4.5.5.1 veiculo oficial. aprovagdo 10 X Cddigo Civil, arts. 25 e 2.028.
das contas
4.5.6 Registroda 4.5.6.1 |Processo de transferéncia de veiculo. 1 5 X - Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
movimentagdo de veiculos
4.5.71 Decreto de remanejamento, ampliagdo ou 1 B _ X
redugdo de frota.
Processo de remanejamento, ampliagdo ou oA _ o °
4.5.7 Readequacao da frota 4.5.7.2 redugdo de vagas na frota. Vigéncia 5 X Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
Proposta de remanejamento, ampliacio ou Se aprovada, a proposta iniciara o processo
4.5.7.3 pos ) ! pliag 1 - X - de remanejamento, ampliagéo ou redugdo de
redugdo de vagas na frota.
vagas na frota.
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SSSUNIOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | atribuicdo OBSERVACOES
(Referentes a) produtora de arquivo Eliminacso Guarda
(Arquivo (Arquivo permanente
Corrente) | Intermedia-
rio)
o~ . . oA _ A vigéncia esgota-se com o término da
4.5.8.1 | Autorizagdo para uso de veiculo oficial. Vigéncia 5 X autorizacio.
4.5.8.2 | Boletim de ocorréncia com veiculo. Vigéncia 5 X - Trata-se de copia, pois o documento integra o
processo de sindicancia.
Certificado de registro e licenciamento de oA _ _ A vigéncia esgota-se com a emissao de
4.5.8.3 veiculo oficial. Vigencia X documento atualizado pelo DETRAN.
) . . oA _ A vigéncia esgota-se com apuragéo de
4.5.8.4 | Ficha de controle de trafego de veiculos. Vigéncia 5 X irregularidades.
4.5.8.5 !\lormas de servigos de transportes Vigéncia 2 X _ A vigéncia esgota-se com a expedigdo de nova
internos. norma.

. ~ A _ B Trata-se de cdpia, pois o documento integra o
4.5.8.6 | Notificacdo de multa de trénsito. ! X processo de sindicancia de multa de transito.
4.5.8.7 ooffilgilaol relativo a devolugdo de veiculo 4 _ X _

4.5.8 Controle da guarda e : — =
do uso de veiculos 4.5.8.8 | Planilha de uso de veiculo oficial. Vigéncia 5 X - A Vigéncia esgota-se com apuragao de
irregularidades.
4.5.8.9 Processo de autorizagdo para funcionario Vigéncia 5 X _ A vigéncia esgota-se com a publicagéo do ato,
e ou servidor dirigir veiculo oficial 9 que oficializa a autorizagdo no Diario Oficial.
LA . A vigéncia esgota-se com o término da
Processo de sindicancia de acidente com A ~ e - .
4.5.8.10 veiculo Vigéncia 5 X - apuragdo, com a prescrigdo criminal ou apds o
) fim dos prazos prescricionais.
4.5.8.11 Errgrfs(.eiizo de sindicancia de multa de Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a extingdo da multa.
Processo relativo ao uso irregular de A _ A vigéncia esgota-se com o término da
4.5.8.12 veiculo oficial. Vigéncia 5 X apuragao.
4.5.8.13 Registro de ferramentas e acessdrios Vigéncia _ X _ Os registros deven_w ser preservados enquanto
sobressalentes. as ferramentas existirem.
4.5.8.14 | Registro de ocorréncia com veiculo oficial. 5 - X - Tempo para apuragao de irregularidades.
4.5.8.15 | Termo de inspecdo de veiculo. 5 - X - Tempo para apuragdo de irregularidades.
4.5.9.1 Formulario de agendamento para uso de 1 _ X _
veiculo oficial.
Oficio solicitando suplementagéo de Se a solicitagdo for atendida, o oficio iniciard o
4.5.9.2 . 1 - X - N .
combustivel. processo de fixagdo de cota de combustivel.
Até a
4.5.9.3 Processo de aquisigdo de combustivel. aprovagao 10 X - Cddigo Civil, arts. 205 e 2.028.
das contas
~ . oA _ A vigéncia esgota-se com a abertura de novo
4.5.9.4 | Processo de fixagdo de cota de combustivel. Vigéncia 5 X processo de cota de combustivel.
4.5.9 Controle do consumo -
de combustivel 4.5.9.5 Quadro demonstrativo mensal de consumo 1 _ X _
U de combustivel.
Registro de quilometragem e de consumo de _ _
4596 combustivel. 1 X
O relatério é executado com base nas
4.5.9.7 | Relatério anual de consumo de combustivel. 1 5 X - informag0es contidas no quadro demonstrativo
mensal.
Relatério semestral de consumo de O relatério é executado com base nas
4.5.9.8 f 1 - X - informagdes contidas no quadro demonstrativo
combustivel.
mensal.
4.5.10.1 Ficha de controle de substituigdo de pegas e 1 _ X _ Copia, pois o original integra o processo de
e acessorios. manutengdo de veiculos.
4.5.10.2 | Oficio referente ao consumo de combustivel. 1 - X -
4.5.10.3 | Ordem de liberacdo de veiculo. 1 - X -
Ordem de servigo para manuteng&o ou _ _
4.5.10 Manutengédo de 4.5.10.4 conserto de veiculo. 1 X
veiculos i a
4.5.10.5 QL{adro demonstrativo de manutengdo de 1 _ X _
veiculo.
4.5.10.6 Quadro demonstrativo de quantidade de 1 _ X _
e veiculo.
4.5.10.7 Quadro demonstrativo mensal de 1 _ X _
quilometragem percorrida.
. . Até a
4.5.1} Arrolamento e baixa 4.5.11.1 Processo de _arrolar’ne_nto de veiculos aprovacdo 5 X _ Decreto n@ 20.910/32, art. 1°.
de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso. d
as contas
Até a
4.5.12.1 | Processo de alienagdo de veiculo. aprovagao 10 X - Cddigo Civil, arts. 205 e 2.028.
. das contas
4.5.12 Ali do d I 7 yr
lenagao de veiculos Até a O relatério € executado com base nas
4.5.12.2 | Processo de permuta de veiculo. aprovagao 5 X - informag0es contidas no quadro demonstrativo
das contas mensal. Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
[5 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
| 5.1 Planeiamento orcamentario
5.1.1 Fixagdo de diretrizes 5.1.1.1 |Lei de diretrizes orcamentarias. 5 - - X
da politica orgamentaria e 5.1.1.2 |Lei de plano plurianual. 5 - - X
financeira 5.1.1.3 |Lei orgamentdria anual. 5 - - X
5.1.2 Normatizagéo L A — s o .
orcamentaria 5.1.2.1 |Decreto institucional. Vigéncia X Criagdo ou organizagao dos 6rgaos e entidades.
A vigéncia esgota-se com a aprovagdo do
- oA _ projeto de lei orgamentéria. O documento é
5.1.3.1 |Proposta orgamentdria das empresas. Vigéncia 5 X importante para a preservacio da meméria
5.1.3 Elaboragdo de institucional. Via sistema.
propostas orgamentarias A vigéncia esgota-se com a aprovagao do
5.1.3.2 |Proposta Orgamentaria Setorial - POS. Vigéncia 5 - X projeto de lei orcamentaria. O documento &
importante para a preservagdo da meméria
institucional. Via sistema.
5.1.4 Consolidagdo e 5.1.4.1 |Projeto de lei de diretrizes orcamentarias Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a aprovagao da lei.
formalizagdo de projetos 5.1.4.2 |Projeto de lei do plano plurianual. Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a aprovagdo da lei.
de lei 5.1.4.3 |Projeto de lei orcamentdria anual. Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a aprovac&o da lei.
5 GESTAO 6RCAMENTAR1A E FINANCEIRA
52 F « ri e f i __ _
5.2.1 Normatizagéo da 5.2.1.1 |Decreto de execugdo orgamentaria. Vigéncia - - X D/:\e::/rl‘g?gma esgota-se com a revogagdo do
execugdo orgamentaria e - - = .
financeira 5.2.1.2 Portaria cgn_Junta de execugéio 1 5 - X Atualmente é feito por decreto.
orgamentaria.
5.2.2.1 [Decreto de alteragdo orgamentaria. 1 - - X
5.2.2 Elaboragdo de Até a
alteragBes orgamentarias 5.2.2.2 |[Processo de alteragdo orgamentaria. aprovagao 5 X - Atualmente via sistema.
das contas
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Até a
5.2.3.1 | Nota de crédito. aprovagao 5 X - Atualmente via sistema.
das contas
5.2.3 Distribuicio de . Atéa
. . 5.2.3.2 | Nota de dotagdo. aprovagao 5 X - Atualmente via sistema.
recursos orgamentarios
das contas
Até a
5.2.3.3 | Nota de langamento de cota mensal. aprovagdo 5 X - Atualmente via sistema.
das contas
Até a
5.2.4.1 | Programag&o de despesa orcamentaria. aprovagao 5 X - As informagBes alimentam o Sistema SIAFEM
das contas
5.2.4 Acompanhamento da Até a
execugdo orgamentaria e 5.2.4.2 | Programagcdo financeira de desembolso. aprovagao 5 X - As informag0es alimentam o Sistema SIAFEM
financeira das contas
Até a
5.2.4.3 | Tabela de reprogramacao financeira. aprovagao 5 X - Atualmente via sistema.
das contas
Até a Os documentos integram os processos de
5.2.5.1 |Nota de empenho aprovacio 5 X _ adiantamento, pagamento ou prestagao de
o : das contas contas. As informagdes alimentam o Sistema
SIAFEM.
Até a Os documentos integram os processos de
5.2.52 Nota de langamento de liquidagdo da aprovacio 5 X _ adiantamento, pagamento ou prestagao de
B despesa. dgs cor‘n;tas contas. As informagdes alimentam o Sistema
SIAFEM.
5.2.5 Reserva de recurso Até a Os documentos integram os processos de
o AR ’ = _ adiantamento, pagamento ou prestagdo de
smpenho e liquidagdo da 5.2.5.3 | Nota de reserva. g;’;i‘?ﬁ;‘; 5 X contas. As informagdes alimentam o Sistema
espesa SIAFEM.
Até a Os documentos integram os Processos de
‘. ~ B adiantamento, pagamento ou prestagdo de
5.2.5.4 | Ordem bancaria. gggoc\;angtaaz 5 X contas. As informagdes alimentam o Sistema
SIAFEM.
Até a Os documentos integram os processos de
5.2.5.5 | Programagdo de desembolso. aprovagao 5 X - admntamer}tcf), paga[nentlg ou prestac;sqo de
das contas contas. As informagodes alimentam o Sistema
SIAFEM.
Até a
5.2.6.1 | Balancete de despesas com adiantamento. | aprovagao 5 X -
das contas
As informagGes constam na relagéo dos
5.2.6.2 | Ficha de controle de adiantamentos. 1 - X - adiantamentos concedidos, encaminhada ao
TCE/MS.
. Até a
5.2.6 Adiantamento de 5.2.6.3 | Processo de adiantamento. aprovagao 5 X -
despesas
das contas
Até a
5.2.6.4 | Recibo de adiantamento. aprovagao 5 X -
das contas
Até a
5.2.6.5 | Relagdo de adiantamentos concedidos. aprovagao 5 X -
das contas
52.7.1 Processo de prestagdo de contas de a 'ert\faaéo 5 X B
o adiantamento. P s
das contas
Processo de relatdrio de auditoria do Até a
5.2.7.2 h aprovagéo 16 X - Cédigo Penal, art. 109.
Tribunal de Contas do Estado de MS. das contas
Até a
5.2.7.3 | Relatdrio de gestédo fiscal. aprovagao 16 X - Cddigo Penal, art. 109.
das contas
Relatorio e pareceres relativos a auditoria Até a
5.7 Prestacio d t 5.2.7.4 | de controle interno para o Tribunal de aprovagao 16 X - Cddigo Penal, art. 109.
-2./ Prestagao de contas Contas do Estado de MS. das contas
e controle interno - =
Relatorio para consulta das prestagdes de
5.2.7.5 1 - X -
contas.
Relatdrio resumido da execucdo Até a_ X
5.2.7.6 orcamentaria aprovagao 16 X - Cddigo Penal, art. 109.
¢ i das contas
Até a
5.2.7.7 | Processo de suprimentos de fundo. aprovagao 16 X - Lei Estadual n® 2.869, de 13 de julho de 2004.
das contas
Relatorio de prestagdo de contas interno
5.2.7.8 : 2 - X -
das empresas contratadas pelo executivo.
5.2.8.1 Planilha de pagamento de diarias e ajuda 1 5 X _
de custo.
Até a As guias de recolhimento de encargos
5.2.8.2 Processo de empenho para pagamento de aprovacio 5 X _ sociais devem ser reunidas no processo de
B pessoal e reflexos. dgs congtas pagamento de FGTS e preservadas por 30
anos.
Até a
5.2.8.3 | Processo de pagamento ao PASEP. aprovagao 10 X - Decreto-Lei Federal n® 2.052/83, arts. 3° e 10.
5.2.8 Pagamento de das contas
despesas especificas Até a
5.2.8.4 | Processo de pagamento de condominio. aprovagao 5 X -
das contas
Processo de pagamento de contas de Ate a
5.2.8.5 o P aprovagao 5 X -
utilidade publica. d
as contas
Processo de pagamento de despesas Ate a
5.2.8.6 |. N aprovagao 5 X -
inscritas em restos a pagar.
das contas
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Processo de pagamento de diarias e ajuda Até 2
5.2.8.7 pag ] aprovagao 5 X -
de custo.
das contas
Até a
5.2.8.8 | Processo de pagamento de FGTS. aprovagao 30 X - Lei Federal n® 8.036/90, art. 23, § 5°.
das contas
Processo de pagamento de gratificagdo de Até a
5.2.8.9 representacio aprovagao 5 X -
) das contas
Até a
5.2.8.10 | Processo de pagamento de honorarios. aprovagao 5 X -
das contas
Até 2 Lei Federal n® 5.172/66 (Cddigo Tributario
5.2.8.11 | Processo de pagamento de impostos e taxas. ggsroc\:)ar%aac; 5 X - Nacional), arts. 173, 174 e 195.
. R A _ O prazo de vigéncia esgota-se com o término das
3:5;25:32?;;&%&2 5.2.8.12 | Processo de pagamento de indenizagdo. Vigéncia 5 X fases recursal e executoria.
(continuag&o) Até a_
5.2.8.13 | Processo de pagamento de INSS. aprovagao 10 X -
das contas
5.2.8.14 Processo de pagamento de multa sobre a ert\?aaéo 5 X _ Lei Federal n® 5.172/66 (Cddigo Tributario
e terrenos e imdveis proprios do Estado. dgs congtas Nacional), arts. 173, 174 e 195.
5.2.8.15 | Processo de pagamento de precatdrio. Vigéncia 5 X - A V|ger]c_|a esgota-se com a quitaggo do
precatorio.
Até a
5.2.8.16 | Processo de pagamento de restituigdo. aprovagao 5 X -
das contas
Processo de pagamento de aquisicdo de Até a
5.2.8.17 assagens pag quisic aprovagao 5 X -
P gens. das contas
Processo de pagamento de locagé@o de espago Até a
5.2.8.18 fisico para regliga o de eventog pae aprovacéo > X °
P S ) das contas
Até a
5.2.9.1 | Demonstrativo mensal de arrecadagdo. aprovagao 5 X -
das contas
. . P R A vigéncia esgota-se com a conclus&o do
5.2.9.2 | Processo de aplicagdo financeira. Vigéncia 5 X processo.
Até a
5.2.9.3 Processo de cobranga da divida ativa. aprovagao 5 X -
das contas
5.2.9 Controle da receita . P Até a
Processo de recebimento de sucumbéncia ~
5294 |. aprovagao 5 X -
judicial.
das contas
Processo de ressarcimento de valores ao Até a
5.2.9.5 aprovagao 5 X -
Estado.
das contas
Até a
5.2.9.6 | Processo de venda de produtos. aprovagao 5 X -
das contas
Até a
5.2.10.1 | Balango do fundo da divida publica. aprovagéo 10 X - Caédigo Civil, arts. 205 e 2.028.
das contas
5.2.10.2 | Processo de contratagdo de financeira. Vigéncia 10 X - Cadigo Civil, arts. 205 e 2.028.
Até a
5.2.10.3 Zl.r\‘/’ifjeasso de pagamento de encargos da aprovagdo 10 X - Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028.
5.2.10 Operagoes de crédito i} das contas
e pagamento da divida Até a
publica 5.2.10.4 | Processo de pagamento de juros da divida. aprovacgdo 10 X - Cdédigo Civil, arts. 205 e 2.028.
das contas
Processo de pagamento do principal da Até a
5.2.10.5 divida pag P P aprovagao 10 X - Cddigo Civil, arts. 205 e 2.028.
i das contas
5.2.10.6 Esg‘ézgssed‘?‘c‘:g&mos' financeiras e Vigéncia 10 X - Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028.
Até a ) - I
. ~ _ Lei Federal n® 5.172/66 (Cddigo Tributario
5.2.11.1 | Balancete analitico. ggsroc\garftzt; 5 X Nacional), arts. 173, 174
Até a Lei Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributario
5.2.11.2 | Balango financeiro. ggsroc\;arftzaa(; 5 - X Nacional), arts. 173, 174
Até a
5.2.11.3 | Balango orgamentario. aprovagao 5 - X
das contas
Até a
5.2.11.4 | Balango patrimonial. aprovagao 5 - X
das contas
Até a Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario
5.2.11.5 | Boletim de caixa e de bancos. aprovagao 5 X - Nacional '173 174
das contas acional), arts. , .
5.2.11 Controle da Até a Lei Federal n® 5.172/66 (Cédigo Tributari
C - ~ _ . go Tributdrio
contabilidade 5.2.11.6 | Extrato bancario. gssrocvoar:;taaz; 5 X Nacional), arts. 173, 174
5.2.11.7 | Guia de recolhimento de COFINS. 1 10 X -
5.2.11.8 Guia de recolhimento de contribuicdo 1 5 X _ Decreto-Lei Federal n® 5.452/43 (CTL), arts. 545
T sindical. e 551, § 20,
5.2.11.9 | Guia de recolhimento de FGTS. 1 30 X - Lei Federal n® 8.036/90, art. 23, § 5°.
5.2.11.10 | Guia de recolhimento de FINSOCIAL. 1 10 X - Decreto-Lei Federal n® 2.052/83, art. 9°.
Lei Federal n® 5.172/66 (Cddigo Tributario
5.2.11.11 | Guia de recolhimento de ICMS. 1 5 X - Nacional), arts. 173, 174 e art. 6°, do subanexo 4
do anexo 15 do RICMS.
Lei Federal n2 5.172/66 (Codigo Tributario
. . . _ Nacional), arts. 173, 174 e 195; Instr. Normativa
5.2.11.12 | Guia de recolhimento de imposto de renda. 2 5 X SFR n® 108/2001, art. 27; Instr. Normativa SFR
n® 86/2001, art. 1° e art. 28, IN n® 784/2007.
5.2.11.13 | Guia de recolhimento de INSS. 1 10 X -
5.2.11.14 | Guia de recolhimento de PIS/PASEP. 1 10 X - Decreto-Lei Federal n® 2.052/83, arts. 3% e 10.
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5.2.11.15 Livro de Apuragdo de Lucro Real - LALUR - Vigéncia 10 X _ A vigéncia esgota-se com o termo de
T Informatizado. 9 encerramento e abertura de um novo livro.
Até a Lei Federal n® 5.172/66 (Cddigo Tributario
i L - R Nacional), arts. 173, 174. O documento é
5.2.11.16 | Livro diario. gg;oc\;arfg; 5 X importante para preservagdo da memoria
institucional.
Até a Lei Federal n® 5.172/66 (Cddigo Tributario
5.2.11.17 | Livro razdo aprovacio 5 _ X Nacional), arts. 173, 174 e 195. O documento
e : dgs congtas é importante para preservagdo da memoria
institucional.
Até a
5.2.11.18 | Nota fiscal. aprovagao 5 X -
das contas
Até a
5.2.11 Co_nFroIe 5.2.11.19 | Relagdo das carteiras de agoes. aprovagao 5 X -
da contabilidade das contas
(continuagdo) -
Até a
5.2.11.20 | Relagdo de agdes negociadas. aprovagao 5 X -
das contas
5.2.11.21 | Relatério contabil a f(f\éaaéo 5 X _ Lei Federal n® 5.172/66 (Cddigo Tributario
e the : d§s Corftas Nacional), arts. 173, 174. SISPAT.
Relatério das atividades desenvolvidas Até a ; o ‘o B e
5.2.11.22 | com exposigdo sobre as demonstragdes aprovagao 5 X - hzlc’i:::;;alar:t:.11773‘2/6156754(C§?S|%0A';'mbma”0
contdbeis e seus resultados. das contas ! i ! i i
Até a . - o
- A - = _ Lei Federal n® 5.172/66 (Cédigo Tributario
5.2.11.23 | Relatdrio de conciliagdo bancaria. gg;oc\gar:;ta;c; 5 X Nacional), arts. 173, 174. SISPAT,
- - - _ Lei Federal n® 5.172/66 (Coédigo Tributario
5.2.11.24 | Relatdrio do ativo imobilizado. 1 5 X Nacional), arts. 173, 174. SISPAT.
6 GESTAO DE DOCUMENT E INFORMACOE:
6.1 Comunicacdo administrativa
6.1.1.1 Instrugdo normativa sobre arquivos e Vigéncia 5 R X A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
6.1.1 Normalizagdo das T documentos. 9 nova instrucdo normativa
atividades de arquivo 6.1.1.2 | Regimento interno Vigéncia 5 _ X A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
T ) novo regimento.
6.1.2.1 | Despacho de devolugdo a origem. 1 - X
6.1.2.2 | Livro de controle interno de documentos. Vigéncia 2 X - Atualmente no Sistema.
6.1.2 Autuagdo e protocolo 6.1.2.3 Iaglcrsnt’:‘l:nrt%gsls;\l;ﬁl:(?sentrada de 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 Classificagdo de 6.1.3.1 | Plano de classificagdo de documentos. Vigéncia 5 - X A vigencia esgota—sg coma elaboragfio de
documentos novo Plano de Classificagdo.
6.1.4.1 | Ficha de controle de tramitacdo. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
6.1.4 Distribuicdo e 6.1.4.2 | Relacdo de remessa de documentos. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
acompanhamento do 6.1.4.3 | Requisigdo de processo. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
trémite - S A O documento terd valor legal com assinatura e
6.1.4.4 | Guia de Tramitagdo Eletrénica - GTE 2 X nome identificiveis.
. 6.1.5.1 | Relacdo de recolhimento de documentos. 4 - - X
6.1.5 Arquivamento 6.1.5.2 | Relacdo de transferéncia de documentos. 4 - - X
A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e o
Processo relativo aos trabalhos da arquivamento do processo. Constam no
6.1.6 Avaliacio e 6.1.6.1 | Comissdo de Avaliagdo de Documentos de | Vigéncia - - X processo o ato de criagdo de comissao,
dés.tina 2o c(i;e documentos Arquivo. atos, oficios, relatorios, editais de ciéncia de
< eliminagdo, termos de eliminagdo e propostas
relativas a gestdo de documentos.
6.1.6.2 | Tabela de temporalidade de documentos. Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a elaboragéio de
nova tabela de temporalidade.
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
6.1.7.1 | Ficha catalografica. Vigéncia - X - uma nova ficha ou quando ocorrer a baixa
patrimonial.
6.1.7 Descrigdo de acervo 6.1.7.2 | Ficha matriz Vigéncia _ R X A vigéncia esgota-se quando ocorrer a baixa
arquivistico, bibliografico, o i 9 patrimonial.
museoldgico ou artistico o L . o A R _ A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de um
6.1.7.3 | Guia, inventario, catalogo, indice. Vigéncia X novo guia, inventério, catélogo, indice.
6.1.7.4 Relagdo de documentos e cédigos de Vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
T assuntos. 9 instrumentos técnicos de busca e acesso.
- oA _ _ A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
6.1.8.1 | Cadastro de usuarios. Vigéncia X novo cadastro de UsuArio.
6.1.8.2 | Ficha de tombo Vigéncia _ _ X A vigéncia esgota-se quando ocorrer a baixa
T ) 9 patrimonial.
6.1.8.3 Formulario de consulta de livros ou 1 _ X _
documentos.
6.1.8.4 Formulario de empréstimo de livros ou Vigéncia 1 X _ A vigéncia esgota-se com a devolugdo do
. documentos. 9 documento.
6.1.8.5 Formulario de empréstimo entre Vigéncia ~ X ~ A vigéncia esgota-se com a devolugdo da obra
e bibliotecas. 9 ao acervo.
.. P Trata-se de cdpia pois o documento original
Oficio de transferéncia de acervos ) n
6.1.8.6 | arquivistico, bibliografico, museolégico ou 1 - X - integra o pro;gtjgo dgf_transferen?’a _do acervo
artistico a:ﬁ[u{ylstlco, ibliogréfico, museoldgico ou
artistico.
6.1.8 (':i'nmﬂbgt:jl? acgftfvo Oficio relativo 3 aquisicio de acervos Trata-se de cépia pois o documento original
arquivistico, bibliografico, o e s hon integra o Processo de transferéncia do acervo
museoldgico ou artistico 6.1.8.7 :::g:gg(s)tlco, bibliografico, museologico ou 1 - X - arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
i artistico.
Em processos/contratagdes que envolverem
Processo de aquisigdo de acervos Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
6.1.8.8 | arquivistico, bibliografico, museoldgico ou | aprovagdo 20 - X intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
artistico. das contas Cddigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n®
35/2012; Cddigo Civil, arts.205 e 2.028.
Processo de transferéncia de acervos A vigéncia esgota-se com a transferéncia
6.1.8.9 | arquivistico, bibliografico, museoldgico ou Vigéncia 12 - X da obra de arte, documento bibliogréfico ou
artistico. museoldgico.
6.1.8.10 Relagdo de obras bibliograficas submetidas Vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se quando as obras sofrem
. a doacdo. 9 baixa patrimonial.
6.1.8.11 | Termo de doagdo. 1 - - X
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6.1.9.1 | Cadastro de certidOes expedidas. Vigéncia - X A vigéncia esgota-se com um novo cadastro.
6.1.9 Expedicgo de s Trata-se de cdpia, pois o documento foi
gertidéo e transcrigéo de 6.1.9.2 | Certidgo. ! 3 X 3 encaminhado ao interessado.
ocumentos
6.1.9.3 | Cdpia certificada. 1 - X -
A correspondéncia interna que veicula
Circular. aviso, comunicado, memorando contetidos rotineiros, em geral ndo implica
6.1.10 Controle d 6.1.10.1 comuniéa S0 i,nterna ! ! 2 - X - em continuidade administrativa. Quando o
o ogAroc_e e < ! documento integrar um processo, obedecera a
correspondencia sua temporalidade e a sua destinagéo.
6.1.10.2 | Convite Vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se com a realizagdo do
T i 9 evento.
6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
5.2 Gests . inF ~
Lei Federal n® 9.610/98, art. 87. A destinagdo
das bases de dados esta condicionada ao valor
de suas informagGes para a Administragdo
6.2.1.1 | Base de dados. Vigéncia - - X Estadual. Das bases de dados consideradas
de valor histérico, informativo ou probatério
deverédo ser providenciadas copias anuais para
guarda permanente.
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
. . oA novo Plano Diretor de Informatica. O documento
6.2.1.2 | Plano Diretor de Informatica. Vigéncia 5 - X registra as diretrizes definidas para a area de
informatica.
6.2.1.3 Projeto de atualizagdo ou modernizagéo Vigéncia 5 R X A vigéncia esgota-se com a implantagéo do
o tecnolégica. 9 projeto.
A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo
. . do programa, bem como de todas as suas
6.2.1.4 sgﬂetjtggo‘:esenw""me"“’ de programa de | ;0850 8 - X atualizagdes. Lei Federal n® 2.848/40; Cédigo
6.2.1D i " P . Penal, art. 109, 1V; Lei Federal n® 9.609/98, art.
.2.1 Desenvolvimento, 12, § 1°.
implementagéo e controle PR N - =
de sistema de informatica 6.2.1.5 | Projeto de implantagdo de rede. Vigéncia 5 - X ;o\gginc'a esgota-se com a implantagéo do
6.2.1.6 | Projeto de informatizaco. Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a implantaggo do
projeto.
A vigéncia esgota-se com a elaboragéo de
um novo relatério de acompanhamento de
6.2.1.7 | Relatdrio de acompanhamento de projeto. Vigéncia 5 - X projeto. Os relatérios, cujas informagdes sdo
consolidadas em outros documentos, podem ser
eliminados.
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
Relatério de desenvolvimento de programa novo relatério de desenvolvimento de programa
6.2.1.8 de computador. prog Vigéncia 8 - X de computador. Lei Federal n® 2.848/40; Cédigo
P . Penal, art. 109, 1V; Lei Federal n® 9.609/98, art.
12, § 10,
6.2.1.9 | Relatério de estatistica de acesso. 1 5 X -
6.2.1.10 | Relatério de resumo de dados. 1 5 X -
e oA _ A vigéncia esgota-se com a confecgdo de um
6.2.2.1 | Dicionario de dados. Vigéncia 10 X novo dicionario.
6.2.2 Vistoria e controle de 6.2.2.2 | Relatorio técnico de vistoria. 5 - X - (d)eogégr:?liltgoszarecer tecnico consta no processo
integridade de sistemas de — Gao-. —
informatica A vigéncia esgota-se com o término do termo
6.2.2.3 Termo de concessdo e controle de senha de Vigéncia 4 X _ de concessdo. Lei Federal n® 2.848/40; Cddigo
e acesso. 9 Penal, arts. 109, V e 325, que define o crime e a
pena para a violagdo de sigilo funcional.
I . oA _ A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
6.2.3.1 | Cadastro de requisigdo de servigos. Vigéncia 5 X novo cadastro.
. - A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo
6.2.3.2 Sgnflfftazﬁgse autenticidade de programa de Vigéncia 5 X - do programa, bem como de todas as suas
P i atualizagOes.
A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo
Contrato de licenga de uso de programa de oA _ do programa, bem como de todas as suas
6.2.3.3 computador. Vigéncia 8 X atualizagGes. Lei Federal n® 9.609/98, art. 12, §
19; Cédigo Penal, art. 109.
6.2.3.4 Ficha de inventario de programa de Vigéncia _ _ X A vigéncia esgota-se com a alteragéo do
e computador. 9 inventario.
6.2.3 Manutengdo de A vigéndi —
A ( N . - géncia compreende o tempo de utilizagdo do
qupamentcs e instalagdo 6.2.3.5 ;;o;e:gcﬁg;gsczffg;;g;ggﬁlpamentos e Vigéncia 5 X - programa, bem como o tempo de vida Gtil dos
e programas . equipamentos.
A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo do
6.2.3.6 | Registro de programa de computador. Vigéncia 5 X - programa, bem como o tempo de vida Util dos
equipamentos.
6.2.3.7 | Relatdrio de revisdo técnica. 1 5 X -
6.2.3.8 | Relatério geral do equipamento. 1 5 X -
6.2.3.9 | Relatério técnico de servigos. 5 X -
6.2.3.10 | Requisigdo de servigos técnicos. Vigéncia 5 X - A vigéndia esgota-se com a execugdo dos
servigos.
6.2.3.11 "Ij'ir)?é%Zgadgzg;gst:gg:’pamentos ede Vigéncia 5 X - A vigéncia estd definida no termo de garantia.
Oficio comunicando inobservancia de Trata-se de cdpia, pois 0~d0cumento integra
6.2.4.1 contrato 1 - X - 0 processo de contratagdo de servigos de
) informatica e automaggo.
Oficio solicitando especificagdo técnica Trata-se de copia, pois 0 documento integra
6.2.4.2 | de equipamentos e de programas de 1 - X - o processo de contratagdo de servigos de
6.2.4 Acompanhamento de computador. informatica e automagdo.
- = = . - R L Trata-se de copia, pois 0 documento integra
elaboragdo e da execugao Oficio solicitando participagdo em comissdo = :
de contratos de informatica 6.2.4.3 de licitaco. 1 - X - 0 processo de contrataf;ao de servigos de
informatica e automaggo.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Parecer técnico de equipamentos e de procedimentos administrativos. Trata-se de
6.2.4.4 rogramas de inforn'?éti'za Vigéncia 2 X - copia, pois 0 documento integra o processo
prog : de contratagdo de servigos de informatica e
automacao.
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1 2.1 Outros assuntos
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade com
LESLNE ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | atribuiggo OBSERVACOES
(Referentes a) produtora de arquivo Eliminacso Guarda
(Arquivo (Arquivo permanente
Corrente) | Intermedia-
rio)
7111 Autorizagdo para entrada de funcionario 1 _ X _
i ou servidor fora do horario de expediente.
71.1.2 |Ficha de controle de entrada e saida de 1 _ X _
funcionarios ou servidores.
71.1.3 Cgigilgs controle de entrada e saida de 1 _ X _
7.1.1 Recepgao e controle :
de portaria
7.1.1.4 | Guia de saida e de entrada de material. 1 - X -
7.1.1.5 I\;:_\S/irtoagéscontrole de entrada e saida de Vigéncia 2 X - A vigéncia é até que se complete o livro.
7.1.1.6 | Registro de reclamagdes ou sugestoes. 2 - X - o regls,tﬁo pode ser efetuado em livro ou
formulario.
7.1.2.1 | Comunicado de apresentagdo de vigilante. 1 - X -
7.1.2 Vigilancia do edificio,
das instalagdes e dos
equipamentos 7.1.2.2 Is_levgrsrgﬁgc;correnuas relacionadas a Vigéncia - X - A vigéncia é até que se complete o livro.
7.1.3.1 | Atestado de realizagdo de servigos. 1 - X -
Memorando, Comunicagdo Interna
7.1.3.2 | solicitando servigos de limpeza e 2 - X -
higienizagdo.
7.1.3 Manutengéo e
conservagdo do edificio, Memorando ou Comunicagdo Interna
das instalagGes e dos 7.1.3.3 | solicitando servigos de manutengéo e 2 - X -
equipamentos conserto.
7.1.3.4 Memorando solicitando servigos de > _ X _
vigilancia e seguranga.
7.1.3.5 | Ordem de servigo. 1 - X -
7.1.4 Execugdo de servigos 7.1.4.1 Memorando, Comunicagdo Interna > _ X _
de copa B solicitando material.
7.1.5.1 | Ficha de autorizagdo para cdpia. 1 - X -
7.1.5.2 Oficio autorizando funcionario ou servidor Vigéncia 1 X _ A vigéncia esgota-se com a reprodugéo da
7.1.5 Execucdo de servicos a assinar requisicdo de cépia. copia.
de reprografia
7.1.5.3 | Relatério de quantidade de copias. 1 - X -
7.1.5.4 | Requisigdo de copia. 1 - X -
7.1.6.1 | Autorizagdo para execugdo de servigos. 1 - X -
7.1.6 Execugdo de servigos
de gréfica
7.1.6.2 | Relatério de servigos solicitados por area. 2 - X -
Cadastro de pessoal, equipamentos, A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
7171 E:iiz:qlljanbigzg%rs'os de servicos de Vigendia > X . novo cadastro. Decreto n® 20.910/32, art. 1°.
Ficha de autorizagdo para ligagbes
7.1.7.2 7 s Ot 1 - X R
telefénicas interurbanas ou para celular.
Inventario de equipamentos, redes e Até a
7.1.7.3 ! quipamentos, aprovagdo 10 X - Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028.
servigos de telecomunicagoes. das contas
7.1.7 Execugdo de servigos
de telecomunicagdes
Oficio solicitando autorizagdo Concedida a autorizago, o oficio iniciara o
7.1.7.4 | para execugdo de servigos de 1 - X - processo de autorizagdo para execugao de
telecomunicagoes. servigos de telecomunicagoes.
71.7.5 Relatorio de controle de ligagdes Vigéncia _ X _ A vigéncia esgota-se com o ressarcimento ao
e telefdnicas particulares. 9 erario publico.
7.1.7.6 Processo de autorizagdo para execugdo de Vigéncia 5 X _ A vigéncia esgota-se com a execugdo dos
B servigos de telecomunicagdes. 9 Servigos.
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