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Apresentacao

Aracionalizacao da producao documental e a destinagao adequada contribuem para
a economia e a transparéncia das acoes governamentais. Nesse sentido o Arquivo
Publico do Estado do Espirito Santo, juntamente com o Instituto de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao do Estado do Espirito Santo, a Secretaria de Gestao e Re-
cursos Humanos e a Secretaria de Controle e Transparéncia, no ambito do Programa
de Gestao Documental do Governo do Estado (PROGED) disponibilizam o novo Plano
de Classificacao de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos produ-
zidos e recebidos pela administracao direta e indireta do Poder Executivo Estadual.

O Plano de Classificacao de Documentos - PCD esta estruturado de modo a
representar as grandes funcoes exercidas em comum pelos o6rgaos e secretarias e
devera ser utilizado no ato da producao documental, de modo a garantir o correto
fluxo desses documentos, independente do suporte.

Ja a Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD atribui a esses documen-
tos os prazos de guarda em cada fase e determina a destinacao final adequada aos
registros produzidos e recebidos no exercicio das fungoes dos orgaos.

A elaboracao desses novos instrumentos contou com a participacao de diver-
S0s 0rgaos e secretarias do Governo do Estado do Espirito Santo, responsaveis pela
producdo documental, e foi conduzido por um Grupo Técnico de Trabalho (GT) insti-
tuido para tal finalidade, com a participagao de servidores do Estado e professores
do Departamento de Arquivologia da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES).

Com a producao e publicacao da PCD e TTD, devidamente atualizados confor-
me os modernos preceitos da arquivistica, os orgaos e secretarias do Poder Execu-
tivo Estadual tém agora dois instrumentos técnicos de vital importancia para uma
gestao de documentos de qualidade e afinada com os requisitos de uma adminis-
tracao publica voltada a eficiéncia, rapidez e transparéncia em prol da sociedade
capixaba.

Agradecemos a todos os envolvidos e salienta-se que a producao documen-
tal & dinamica e requer atualizacao constante desses instrumentos, uma vez que
espelham as relacoes internas e externas dos 0rgaos, que se inserem em cenarios e
normativas que estao em constantes mudancas.

Cilmar Franceschetto
Diretor Geral
Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo

PLANO DE CLASSIFICAQAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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Prefacio

Os registros das fungoes e atividades das instituicdes publicas sao por um lado, ati-
vos fundamentais para garantia da transparéncia, da eficiéncia, dos direitos civis e
preservacao da memoria, por outro, demandam dos gestores publicos aplicagao das
técnicas corretas para geri-los e conserva-los, de forma a possibilitar seu acesso a
gualguer momento e necessidade.

Esses registros, chamados de documentos arquivisticos, provam que a estru-
tura publica executou as atividades necessarias para cumprimento de sua missao.
Nao é de hoje que eles tém este papel. Documentos arquivisticos ha séculos ga-
rantem o funcionamento das estruturas governamentais, registrando suas tomadas
de decisao, desvios, abusos, erros e acertos. Por isso que, em muitos periodos da
historia, documentos arquivisticos foram trancafiados e sequestrados para evitar a
prestacao de contas e reconhecimento de direitos.

E importante observar que documentos arquivisticos possuem finalidades es-
pecificas em cada uma de suas fases, para as quais serao necessarios procedimen-
tos que possibilitem seu adequado gerenciamento. Sao planejados, produzidos, tra-
mitados, consultados, publicizados, auditados, arquivados e, por vezes, eliminados
por orgaos e funcgdes autorizadas dentro da maquina do estado.

Geri-los € fundamental para que possamos cumprir nosso papel de gestores e
servidores publicos, entretanto, € muito importante reconhecer e aplicar as técnicas
adequadas para isso. A gestao de documentos arquivisticos € a aplicacao de proce-
dimento de gerenciamento em cada uma de suas fases. E gerenciar sua producao,
Seu uso, seu armazenamento, sua publicacao e seu destino final.

Nao fazer gestao dos documentos arquivisticos implica em nao cumprir os
principios da administracao publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publi-
cidade e eficiéncia. Sao os documentos arquivisticos que evidenciarao se gestores
e servidores publicos cumpriram seu papel de servir aos cidadaos, alem de garantir
protecao juridica em caso de questionamentos e litigio.

Neste sentido, a gestao de documentos arquivisticos é parte integrante, obri-
gatorio e fundamental da estrutura de processos da administracao publica. Esta no
mesmo nivel de importancia da gestao financeira, de pessoas, contabil, administra-
tiva, entre outras. Nao gerir documentos arquivisticos & provocar inseguranca juridi-
ca e de resultados na gestao publica.

Margarete Farias de Moraes
Professora do Departamento de Arquivologia da UFES

PLANO DE CLASSIFICAQAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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Introducao

PROGED

O Programa de Gestao Documental do Governo do Estado do Espirito Santo — PRO-
GED, instituido através do Decreto Estadual n° 1552-R, de 10 de outubro de 2005 e
atualizado pelo Decreto n® 4343-R, de 20 de dezembro de 2018, tem como objetivo a
padronizacao dos procedimentos de producao, tramitacao, analise, selecao e arqui-
vamento de documentos publicos.

O PROGED é coordenado por um Comité Gestor, composto por servidores do
Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo — APEES, do Instituto de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao - PRODEST, da Secretaria de Gestao e Recursos Humanos
- SEGER e da Secretaria de Controle e Transparéncia - SECONT.

Desde sua instituicao, o Programa estabeleceu importantes instrumentos de
gestao arquivistica, dentre eles o Plano de Classificacao e a Tabela de Temporalida-
de de Documentos da Administracao Publica Estadual, ambos relativos as ativida-
des meio e cuja atualizagao integram a presente publicacao.

CADS

As Comissoes Setoriais de Avaliagao de Documentos — CADS sao constituidas no
ambito dos orgaos da administracao direta e indireta do Governo do Estado e inte-
gradas por no minimo 05 (cinco) membros ligados as atividades fim de cada orgao,
além dos setores de protocolo e arquivo e a manutencao de um membro ligado as
atividades-meio do orgao, de modo a colaborar com a atualizacao e aplicagao dos
instrumentos ora publicados.

Conforme o art. 14, do Decreto Estadual n® 4343-R, de 20 de dezembro de 2018,

compete as CADS:

| - executar as atividades de avaliacao e destinacao de documentos; Il - ela-
borar e manter atualizados o Plano de Classificacao e a Tabela de Tempora-
lidade de Documentos relativos as atividades fim; 11l - participar da atuali-
zacao do Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade das atividades
meio e demais instrumentos, quando convocadas pelo Comité Gestor; IV
- propor ao Comité Gestor do PROGED critérios e procedimentos de gestao
de documentos, visando o aprimoramento do Programa; V - acompanhar
0s processos de contratacao de servigos, sistemas e equipamentos na area
de gestao de documentos e orientar quanto ao cumprimento das diretrizes
emanadas do Programa.

PLANO DE CLASSIFICAQAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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Os instrumentos de gestao arquivistica e a sua atualizacao

Com o intuito de obter um novo Plano de Classificacao de Documentos — PCD e
respectiva Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD, os quais refletissem as
necessidades inerentes a producao documental no percurso das atividades comuns
aos 0rgaos e secretarias, o Governo do Estado, através do Comité Gestor do PROGED,
instituiu1 um Grupo Técnico de Trabalho - GT composto por 12 (doze) profissionais
com formacgoes em arquivologia e biblioteconomia, lotados em diversos orgaos da
administracao direta e indireta, além de 02 (duas) professoras do Departamento de
Arquivologia da UFES.

Tendo os instrumentos vigentes, publicados através da Portaria n° 17-R, de 15
de marco de 2007, e as legislagoes estruturantes do Governo como ponto de partida,
o GT elencou as principais fungoes e atividades que refletem a estrutura organica-
funcional de atuagao comum entre os 0rgaos e secretarias, bem como confrontou
os atributos identificados na realidade do ES com instrumentos gerados por outros
estados da Federacao.

O Plano de Classificacao de Documentos € o instrumento que agrupa os docu-
mentos segundo suas afinidades de contetdo e relagoes. A estrutura adotada pelo
GT na constituicao do PCD foi a funcional, a qual se agrupam as grandes funcoes,
suas respectivas subfuncoes (quando houver), as atividades e os tipos documentais.
Utilizou-se o codigo de classificacao duplex, com dois digitos, assim, cada classe
sera passivel de expansao até o niimero 99.

A Tabela de Temporalidade é o instrumento utilizado para definir os prazos
de guarda dos documentos em cada fase: corrente, intermediaria e permanente, e
para estabelecer a destinacao final dos mesmos: eliminagao ou guarda permanente.

Com o objetivo de atender aos requisitos inerentes a um PCD/TTD inteligivel,
os componentes do GT percorreram diversos 0rgaos e secretarias, onde se reuniram
com os servidores responsaveis pela produgao documental referente as atividades-
meio, identificando fungdes, subfungoes, atividades e tipologias documentais, bem
como estabelecendo prazos de guarda e destinagao de acordo com as necessidades
administrativas e a legislacao.

1 Portaria n® 477-S, de 27 de agosto de 2018

PLANO DE CLASSIFICAQAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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Desta forma, os documentos identificados foram classificados em uma estru-
tura iniciada com 06 (seis) grandes funcoes, sendo elas:

Fungdo: 01 GESTAO ADMINISTRATIVA

Fungio: 02 GESTAO DE PESSOAS

Funcio: . GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE
SERVIGOS

Fungdo: 04 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Fung3o: 05 GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO

Fung3o: 06 GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Salienta-se ainda, o acréscimo a TTD de um campo intitulado “Equivaléncias”,
com o objetivo de direcionar a tipologia adequada a classificacao que se pretende,
na ocorréncia de termos similares.

Decorrido todo o percurso de formulacao dos instrumentos, a Tabela de Tem-
poralidade foi submetida para apreciacao do historiador, arquivista e professor do
Departamento de Arquivologia da UFES, André Malverdes, a fim de serem analisados
0s aspectos historicos de valoragao dos documentos. Foi emitido um parecer que
consta nos autos do processo de atualizacao da tabela.

O GT encaminhou a Tabela também para consulta publica. O instrumento fi-
cou disponivel dos dias 25 de novembro a 05 de dezembro de 2019 no site oficial do
APEES, oportunizando a colaboragao da sociedade e demais interessados.

Sabe-se que mudangas sao constantes nas organizagoes publicas, portan-
to, esses instrumentos devem acompanhar essas mutacoes. Aléem de necessitar de
atualizagcoes constantes, os registros devem ser apresentados de forma aplicavel ao
cotidiano dos orgaos, correspondendo as necessidades informacionais para execu-
cao das atividades despenhadas nos setores publicos.

Deste modo, assim como foi de grande relevancia o envolvimento de repre-
sentantes das areas responsaveis pelo desempenho das atividades refletidas nos
documentos, se faz de suma importancia a manutenc¢ao dessa colaboragao nos pro-
cessos futuros de atualizagao.

PLANO DE CLASSIFICAQAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRAQAO PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO: ATIVIDADES-MEIO
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Outro fator a ser considerado perfaz na definicao de que o PCD e TTD nao sao
exaustivos, o que sugere novas incorporagoes ao longo do tempo. Com o intuito de
nao engessar a producao documental e possibilitar a entrada de novas tipologias,
foi atribuido ao final de cada classe pertinente as atividades o codigo de classifica-
cao “99”. Entretanto, para utilizar essa classificacao, o usuario devera acionar a CADS
do orgao ou entidade em que esta lotado, a fim de estabelecer a tipologia e valo-
res arquivisticos através do preenchimento do Formulario de Avaliagao Documental,
que devera ser remetido para aprovacao pelo APEES e posterior atualizagao desses
instrumentos.

Fontes desprezadas

Como ensina Oscar Handlin, em A verdade na historia?,
“fontes desprezadas sao efémeras e nenhum arquivo as guarda”.
Nao farao elas falta no futuro?

2 HANDLIN, Oscar. A verdade na histéria. Brasilia, UnB, 1982. P. 110.
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Plano de Classificagao de Documentos da Administracao Pablica do Es-
tado do Espirito Santo: Atividades-Meio

GESTAO ADMINISTRATIVA

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

Subfuncao 01.01 Organizacao e Funcionamento
Atividade 01.01.01 Elaboracao de Atos Normativos Equivaléncias
Lei. Decreto. Portaria. Resolugao.
01.01.01.01 Atos Administrativos Instrucao Normativa. Instrucao
de Servigo. Regimento. Estatuto.
Recomendacao
Tipos Ajuste de Dispostivo da Lei de
Documentais 01.01.01.02 Processo para Proposta de Alteragao/ Diretrizes Orcamentarias, da Lei
Ajuste de Atos Administrativos Orcamentaria Anual - LOA ou do
Plano Plurianual - PPA
01.01.01.03 Processo sobre Projeto de Lei Proce.ssq d~e Proposta de Emenda a
Constituicao do Estado
01.01.01.99 Outros Documentos Referentes a Elaboragao de Atos Normativos
Atividade 01.01.02 Estud?s, P.lanejamentos e Estrutura Equivaléncias
Organizacional
01.01.02.01 I?rogesso de Criagao/Regularizagao do
Orgao
01.01.02.02 Planos, Programas e Projetos
01.01.02.03 Organograma Institucional
01.01.02.04 Proces_so para Alteracao na Estrutura
Organizacional
Tipos 01.01.02.05 | Manual Técnico
Documentais . T
01.01.02.06 Relatorios Estatisticos
01.01.02.07 Cronograma de Atividades
Autorizagao para Realizagao de Estudos e | Pesquisas Académicas. Historico
01.01.02.08 . P oo
Pesquisas sobre o Orgao Institucional
01.01.02.99 Outros Documentos Referentes aos Estudos, Planejamentos e Estrutura

Organizacional

PLANO DE CLASSIFICA@AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRAQ,&O PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO: ATIVIDADES-MEIO
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GESTAO ADMINISTRATIVA

Execugdo e Acompanhamento de

Atividade 01.01.03 Atividades Organizacionais Equivaléncias
01.01.03.01 Relatério de Governo
01.01.03.02 Mensagem de Governo
01.01.03.03 Relatério Anual das Atividades do Orgao
01.01.03.04 Relatorio de Visita Técnica Memaria de Visita Técnica
01.01.03.05 Relatorio de Acompanhamento de
Contrato
Tipos
Documentais Relatorio de Acompanhamento de
01.01.03.06 Convénio, Fomento, Colaboragao, Parceria | Monitoramento de Convénio
ou Cooperagao Técnica
01.01.03.07 Relatorio de Atividades
01.01.03.08 Ata de Reuniao
Processo de Constituicao de Comissao Processo para Acompanhamento
01.01.03.09 5 A de Comissao, Conselho, Grupo de
Conselho, Grupo de Trabalho ou Comité o
Trabalho ou Comité
01.01.03.99 Outros Documentos Referentes a Execugao e Acompanhamento de Atividades
Atividade 01.01.04 Acompanhamento e Instrucao de Acées Judiciais e Administrativas
01.01.04.01 Parecer Juridico
01.01.04.02 Parecer Técnico
01.01.04.03 Nota Técnica
01.01.04.04 Oficio de Prestagao de Subsidio para Defesa Judicial do Estado
Tipos
Documentais 01.01.04.05 Oficio de Informagdes ao Judiciario
01.01.04.06 Expediente de Acompanhamento de Agao Judicial
01.01.04.07 Expediente de Atendimento de Requisicoes ou Ordens Administrativas
Outros Documentos Referentes ao Acompanhamento e Instrucao de A¢oes
01.01.04.99 . .. L
Judiciais e Administrativas
Atividade 01.01.05 Controle da Qualidade do Atendimento
Registro de Deniincias, Reclamacoes, Elogios, Sugestdes e Informagoes
01.01.05.01 K . .
Recebidas pela Ouvidoria
01.01.05.02 Questionario de Avaliacdo de Atendimento
Tipos
Documentais 01.01.05.03 Resposta da Ouvidoria
01.01.05.04 Relatério Estatistico da Ouvidoria
01.01.05.99 Outros Documentos Referentes ao Controle da Qualidade do Atendimento

PLANO DE CLASSIFICA@AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRAQ,&O PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO: ATIVIDADES-MEIO
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GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfuncao 01.02 Apuracao de Responsabilidade e Acao Disciplinar
Atividade 01.02.01 Apuracdo de Irregularidade no Servio Equivaléncias
Pablico
01.02.01.01 Ato A.\dnjmlstrz{tlvtl) (Ele Ipsutungao de
Comissao de Sindicancia
01.02.01.02 Registro de Deniincia
01.02.01.03 Processo de Sindicancia Apuragao de Den.unc_lah. Pr.ocesso
de Abertura de Sindicancia
01.02.01.04 Processo para Apuracgao de Irregularidade | Inquérito Administrativo
Tipos Processo para Apuracao de
Documentais 01.02.01.05 Descumprimento Contratual
01.02.01.06 Processo para.Apllcagao de Penalidade
por Descumprimento Contratual
Aplicagao de Penalidade. Ato
01.02.01.07 Processo Administrativo Disciplinar - PAD | Administrativo de Adverténcia e de
Suspensao de Servidor
01.02.01.99 Outros Documentos Referentes a Apuracao de Irregularidade no Servico Plblico
Subfuncao 01.03 Formalizagao de Acordos Bilaterais
Atividade 01.03.01 Formal!z.agao de Acordo Com Repas§ e Equivaléncias
Voluntario de Recursos (Descentraliza¢io)
01.03.01.01 Processo para Formalizagao de Convénio Acordo entre Entes Piblicos
Processo para Formalizacao de Termo de Acordo com Entidades Privadas
01.03.01.02 . .
Fomento Sem Fins Lucrativos
Processo para Formalizagao de Termo de Acordo com Entidades Privadas
01.03.01.03 - . .
Colaboragao Sem Fins Lucrativos
Tipos P
Documentais
. Parceria com Organizagao da
01.03.01.05 g;origfizo para Formalizacdo de Termo de Sociedade Civil de Interesse
Piblico - OSCIP
Processo para Formalizacao de Contrato Parceria com Organizagao Social
01.03.01.06 -
de Gestao -0S
01.03.01.99 Outros Documentos Referentes a Formalizagao de Acordo Com Repasse

Voluntario de Recursos (Descentralizagdo)

PLANO DE CLASSIFICA@AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRAQ,&O PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO: ATIVIDADES-MEIO
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Fungéo GESTAO ADMINISTRATIVA
Atividade: 01.03.02 Formal!z.agao de Acordo Sem Repasse Equivaléncia
Voluntario de Recursos
01.03.02.01 Processo para Formallzagao de Termo de
Cooperagao Tecnica
01.03.02.02 Processo para Acordo de Cooperagao Acord9 com Ent|.dades Privadas
. Sem Fins Lucrativos
Tipos
Documentais: Processo para Prestagao de Contas de
01.03.02.03
Acordos Sem Repasses de Recursos
Outros Documentos Referentes a Formalizacdo de Acordo Sem Repasse
01.03.02.99 P
Voluntario de Recursos
Atividade: 01.03.03 Cadastro de Convenentes Equivaléncia
. 01.03.03.01 Processo para Registro Cadastral de Processo para Cadastro de
Tipos T Convenentes Convenentes
Documentais:
01.03.03.99 Outros Documentos Referentes ao Cadastro de Fornecedores

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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Fungao 02 GESTAO DE PESSOAS

Essa funcdo compreende o planejamento e a formulagdo de politicas de pessoal, bem como a avaliagao e o
desenvolvimento de carreiras. Abarca, ainda, procedimentos de admissao, assentamento e movimentacao de
servidores e funcionarios, assim como o controle da frequéncia e do desempenho de servidor, expedientes da folha
de pagamento, concessao de direitos e vantagens e vacancia de cargo. Incluem-se, também, documentos referentes
as relagoes sindicais e seguranca e medicina do trabalho.

Subfuncao 02.01 Planejamento e Formulagao de Politicas de Pessoal

Atividade 02.01.01 Estudos e Previsao de Pessoal Equivaléncias

Normas, Regulamentos, Diretrizes,
02.01.01.01 Estatutos, Estudos e Definicdes de Rotina
de Trabalho de Pessoal

Relatorio de Dimensionamento de

02.01.01.02 Necessidade de Pessoal

Relatorio de Controle de Quadro de

02.01.01.03
Pessoal

02.01.01.04 Estudos de Rotatividade de Pessoal Estudos sobre Rotatividade de

Cargo
Tipos
Documentais i ; 3
02.01.01.05 Estudos e Definicoes de Movimentagao de
Pessoal
02.01.01.06 Evolucao de Transformagao de Cargos
02.01.01.07 Quadro de Movimentacao de Pessoal -
QmP
Processo de Reestruturagoes e Alteracoes | Reajuste Salarial. Revisao de
02.01.01.08 - .
de Planos de Cargos e Salarios Proventos
02.01.01.99 Outros Documentos Referentes a Estudos e Previsdo de Pessoal
Subfungao 02.02 Relagoes Sindicais
Atividade 02.02.01 Relagoes Sindicais e Conselhos Equivaléncias
Profissionais
02.02.01.01 Relat9r|o~de Reunla_o com Sindicatos e
Associagoes Profissionais
Correspondéncias e Comunicagoes sobre
02.02.01.02 as Relagoes Sindicais e Associacoes
Profissionais
Tipos 02.02.01.03 gic:dr;:ict;le Pareceres Relativos as Relacoes ég?;gsgzlaeb_?rlgés;;:cordo
Documentais
02.02.01.04 Relagao de Filiacao Sindical
Processo de Despesa em Favor de
02.02.01.05 Conselho de Classe Profissional

02.02.01.99 Outros Documentos Referentes a Relagoes Sindicais e Conselhos Profissionais

PLANO DE CLASSIFICAQAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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Fungéo 02 GESTAO DE PESSOAS
Subfungao 02.03 Selecdo de Pessoal
Atividade 02.03.01 Organizacao e Realizagao de Concursos Equivaléncias
Publicos e Processos Seletivos
02.03.01.01 Ato Adrrjlnlstratlvo de Instljcmgao de
Comissao para Concurso Publico
Processo para Contratacao de Empresa
02.03.01.02 Realizadora de Concurso Plblico
Abertura e Acompanhamento
Processo para Contratacdo Temporaria de | de Processo Seletivo para
02.03.01.03 . - .
. Servidor Contratagao de Servidor em
Tipos Designacao Temporaria
Documentais
02.03.01.04 Documento:s de Capdldatos para
Comprovagao de Titulos
02.03.01.05 Procgssq para Acompanhqmgnto de
Realizagao de Concurso Publico
Outros Documentos Referentes a Organizagao e Realizagao de Concursos
02.03.01.99 P R
Publicos e Processos Seletivos
Subfungao 02.04 Admissao, Assentamento, Movimentacao de Pessoal e Vacancia de Cargo
Atividade 02.04.01 Admissao de Pessoal Equivaléncias
N Processo de Provimento para
02.04.01.01 Elrjﬁitieosrs]gldea,;-\:?;iszzﬁeﬁiﬁentamento Cargo Efetivo. Processo de
P § Admissao de Empregado Plblico
02.04.01.02 Procgss~o de Nomeagao para Cargo em Cargo Comissionado
Comissao
Contrato de Designacao
N Temporaria. Prorrogagao
02.04.01.03 ELZ?eszoédoeTi%mlgfgzaem Cargo por de Contrato de Designagao
gnag P Temporaria. Cessagao de Contrato
de Designacao Temporaria
Tipos 02.04.01.04 Ato Oficial de Nomeacao de Servidor
Documentais
02.04.01.05 Processo para Aproveitamento de Servidor
02.04.01.06 Processo para Reconducao de Servidor
02.04.01.07 Processo de Disponibilidade de Servidor
02.04.01.08 Processo para Readaptagao de Servidor
02.04.01.09 Processo para Reintegragao de Servidor
02.04.01.10 Process'o para Reversao de Aposentadoria
de Servidor
02.04.01.99 Outros Documentos Referentes a Admissao de Pessoal

PLANO DE CLASSIFICAQAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRAQAO PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO: ATIVIDADES-MEIO
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Fungéo 02 GESTAO DE PESSOAS
Atividade 02.04.02 Movimentacgao de Servidor Equivaléncias
02.04.02.01 Processo de Lotacao de Servidor Lotagao Provisodria
02.04.02.02 Processo de Localizagao de Servidor
02.04.02.03 Processo de Remanejamento Interno Concurso de Remogao
02.04.02.04 Formula.rlo de Solicitagao de
Remanejamento
02.04.02.05 Processo de Jungao de Cargo
Tipos 02.04.02.06 Processo de Permuta de Servidor
Documentais ;
02.04.02.07 Processo de Alocagao de Servidor
02.04.02.08 Processo de Requisicao de Servidor
02.04.02.09 Processo de Cessao de Servidor
Processo de Ressarcimento por
02.04.02.:10 Remuneracao de Servidor Cedido
02.04.02.99 Outros Documentos Referentes @ Movimentagao de Servidor
Atividade 02.04.03 Assentamento de Servidor Equivaléncias
Pasta Funcional do Servidor.
02.04.03.01 Dossié Funcional do Servidor Prontuario Funcional. Dossié
Funcional do Empregado Piiblico
02.04.03.02 Declal:agao para Fins de Comprovagao de
Atuacao Profissional
02.04.03.03 Sollc.ltagao de Certidao de Tempo de
Servigo
02.04.03.04 Sol|C|Fag.ao~de Certidao de Tempo de
Contribuicao
02.04.03.05 Proce;sq para Averbagao de Tempo de
Contribuicao
02.04.03.06 Procgsso para Averbacao de Tempo de Contagem de Tempo de Servico
Servigo
02.04.03.07 Processo para Opcao de Regime
Tipos . -
. Processo e/ou Formulario para Alteragao
Documentais 02.04.03.08 de Carga Horaria
Processo e/ou Formulario para Horario Carga Horaria Especial.
02.04.03.09 . P Prorrogacao de Jornada de
Especial de Trabalho
Trabalho
02.04.03.10 Processo para Solicitacao de Hora Extra
02.04.03.11 Processo para Substituicao de Servidor Substituicao em Cargo de Chefia
02.04.03.12 Reut_)o de Entrega de Identificacao Cartelrats._Cartoes. Crachas.
Funcional Credenciais
02.04.03.13 Formulario de Solicitacao de Trabalho
Remoto
Formulario de Manifestagao de Chefia
02.04.03.14 Imediata sobre Trabalho Remoto
02.04.03.99 Outros Documentos Referentes ao Assentamento de Servidor

PLANO DE CLASSIFICAQAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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Fungéo 02 GESTAO DE PESSOAS
Atividade 02.04.04 Realizagao de Censo Bianual
02.04.04.01 Declaracao de Atualizagao de Dados Pessoais de Servidor
Tipos 02.04.04.02 Comprovante de Atualizagao de Dados de Servidor
Documentais
02.04.04.03 Relatorio do Censo dos Servidores Ativos no Poder Executivo
02.04.04.99 Outros Documentos Referentes a Realizagdo do Censo Bianual
Atividade 02.04.05 Vacancia de Cargo Piiblico Equivaléncias
02.04.05.01 Requerimento de Exoneracao de Servidor
02.04.05.02 Processo de Demissdo de Servidor
02.04.05.03 Requer‘m}ento de Aposentadoria
Voluntaria
Tipos Solicitagao de Adesa Programa d Demissao Incentivada. Plano d
Documentais 02.04.05.04 oticitagao de Adesao ao Frograma de emissao ‘ncentivada. H1ano de
Desligamento Voluntario Demissao Voluntaria - PDV
02.04.05.05 Processo de Desligamento Voluntario Dem!ssa:\o Incentlya}da. Plano de
Demissao Voluntaria - PDV
02.04.05.99 Outros Documentos Referentes a Vacancia de Cargo Piblico
Subfungao 02.05 Controle do Desempenho de Servidor
Atividade 02.05.01 Avaliagdo de Desempenho
02.05.01.01 Processo de Avaliacao de Desempenho Individual
Tipos 02.05.01.02 Recurso de Avaliagao de Desempenho Individual - RADI
Documentais 02.05.01.03 | Plano de Desenvolvimento Individual - PDI
02.05.01.99 Outros Documentos Referentes a Avaliagao de Desempenho
Atividade 02.05.02 Estagio Probatorio Equivaléncias
02.05.02.01 Processo de Ava}nagao de De:sgmpenho Avaliacao de Estagio Probatorio
para Fins de Estagio Probatorio
Tipos
Documentais Recurso de Avaliagao Parcial de Estagio
02.05.02.02 Probatorio - RAPEP
02.05.02.99 Outros Documentos Referentes ao Estagio Probatoério
Subfungao 02.06 Registro de Frequéncia de Servidor
.. Controle de Frequéncia e Horario de T
Atividade 02.06.01 Trabalho de Servidor Equivaléncias
Folha de Ponto. Folha de
02.06.01.01 Registro de Apuragao Diaria de Frequéncia | Frequéncia. Ponto Eletronico. Livro
de Ponto. Cartdo de Ponto
Tipos <. T
. - Formulario de Solicitagao de
Documentais 02.06.01.02 Comunicagao de Abono Abono de Frequéncia
02.06.01.03 Comunicacao de Dispensa Eleitoral
02.06.01.04 Boletim de Frequéncia de Servidor

PLANO DE CLASSIFICAQAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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Fungéo 02 GESTAO DE PESSOAS
02.06.01.05 Relatorio de Consolidagdo de Frequéncia
02.06.01.06 Processoﬁe/(?u Formulario de Retificagao
de Frequéncia
Tipos < Escala de Servigo. Escala de
Documentais 02.06.01.07 Escala de Plantao Servico Extra, Escala Especial
Outros Documentos Referentes ao Controle de Frequéncia e Horario de Trabalho
02.06.01.99 .
de Servidor
Subfuncao 02.07 Expediente de Pagamento de Pessoal
Atividade 02.07.01 Controle de Pagamento de Servidor Equivaléncias
Cronograma para Execucao da Rotina
02.07.01.01 Mensal e Suplementar de Folha de
Pagamento e Folha Virtual
Folha Suplementar. Ficha
02.07.01.02 Folha de Pagamento de Servidor Financeira. Processo de Solicitagao
) de Pagamento para Folha de
Tipos Pessoal
Documentais
02.07.01.03 Parecer de Auditoria da Folha de
Pagamento
02.07.01.04 Processo para Revisdo dos Vencimentos
02.07.01.05 P(oc'esso para Ressarcimento ao Erario
Publico
02.07.01.99 Outros Documentos Referentes ao Controle de Pagamento de Servidor
Atividade 02.07.02 Recolhimento de‘ Enf: argos Sociais e Equivaléncias
Contribuicoes
Requerimento de Alteracao de Dados para Requerimento de Inclusao ou
02.07.02.01 g § P Exclusao de Dependente para Fins
Imposto de Renda
de Imposto de Renda
02.07.02.02 Processo para Pagamento de Pensao Revisao de Pensdo Alimenticia
Alimenticia
Requerimento de Alteracao de Dados para
02.07.02.03 PIS e PASEP
Tipos 02.07.02.04 Relagdo de Desconto Sindical gionndtircl:lulgao Sindical. Imposto
Documentais
02.07.02.05 Relacao Anual de Informagoes Sociais -
RAIS
02.07.02.06 Processo de Compensacao Previdenciaria
02.07.02.07 Processo de Contribuigao Previdenciaria
02.07.02.08 Processo de Contribuicao de Tributos de
Pessoal
02.07.02.99 Outros Documentos Referentes ao Recolhimento de Encargos Sociais e

Contribuicoes
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Fungéo 02 GESTAO DE PESSOAS
Subfungao 02.08 Concessao de Direitos, Vantagens e Gratificagoes
Atividade 02.08.01 Concessao de Indenizagoes
02.08.01.01 Processo de Concessao de Diarias e Ajuda de Custo
Tipos 02.08.01.02 Processo de Indenizagao de Férias
Documentais
02.08.01.99 Outros Documentos Referentes a Concessao de Indenizagdes
Atividade 02.08.02 Concessdo de Direitos, Vantagens e Equivaléncias
Beneficios
02.08.02.01 Cartl.lha de Beneficios e Direitos do
Servidor
02.08.02.02 Procgsso para Progressao por Tempo de
Servigo
02.08.02.03 Processo para Promocao por Titulagao Mudanca de Nivel por Escolaridade
02.08.02.04 Processo para Promogao por Selegao
02.08.02.05 Processo para Promogao por Senioridade
02.08.02.06 Proces‘sc.) e/ou ‘Fgrmularlo para Pagamento
de Salario Familia
02.08.02.07 Pro.ces'so para Concessao de Adicional por
Assiduidade
02.08.02.08 Processo para_Copcessao de Adicional por Funcio Gratificada
Cargo em Comissao
02.08.02.09 Procesgo para Concess:’;\q de Adicional por
Extensao de Carga Horaria
02.08.02.10 Processo para Concessao de Adicional
Noturno
. Processo para Concessao de Adicional por
Tipos 02.08.02.11 Periculosidade
Documentais
02.08.02.12 Processq para Concessao de Adicional por
Insalubridade
02.08.02.13 Processo para _Concessao de Adicional por
Tempo de Servico
Processo de Gratificacao por
02.08.02.14 Produtividade
02.08.0215 Processo para Concessao de Pensao por
Morte
02.08.02.16 Comunicacgao de Auxilio Doenga
02.08.02.17 Comunicacao de Férias CE)mumcado de Férias. Aviso de
Férias
02.08.02.18 Comunicacao de Interrupgao de Férias
02.08.02.19 Escala de Férias Plano Anual de Férias
02.08.02.20 Processo para Aquisicao de Vale
Transporte
02.08.02.21 Termos Relacionados a Assisténcia Médica | Plano de Saide
02.08.02.99 Outros Documentos Referentes a Concessao de Direitos, Vantagens e Beneficios

PLANO DE CLASSIFICAQAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRAQAO PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO: ATIVIDADES-MEIO

22



PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Fungao 02 GESTAO DE PESSOAS
Atividade 02.08.03 Concessao e Controle de Licencas e Equivaléncias
Afastamentos
Acidente em Servico. Doenca
02.08.03.01 Processo para Concessao de Licengas em Pessoa da Familia. Gestante.
T Médicas Licenca Maternidade. Tratamento
de Sadde
02.08.03.02 | Frocesso para Concessao de Licencapara | ;.5 som vencimento
Interesses Particulares - LIP
02.08.03.03 Processo _pgra C~oncessao de Afastamento
para Participacao em Evento
02.08.03.04 Processo para Concessao de Férias Prémio
Processo para Concessao de Afastamento
02.08.03.05 de Servidor para Atividade Politica
(Candidato)
Processo para Concessao de Afastamento
02.08.03.06 de Servidor para Mandato Eletivo
Processo para Concessao de Afastamento Afastamento para Capacitacio
02.08.03.07 de Servidor para Aperfeicoamento, . P P §
. . A Profissional
Tipos Atualizagao ou Especializagao
Documentais
02.08.03.08 Process'o para Concessaq d~e Afastame:nto
de Servidor para Competicao Desportiva
Processo para Concessao de Afastamento
02.08.03.09 de Servidor para Mandato Classista
Processo para Concessao de Licenga a
02.08.0310 Adotante e Paternidade
Processo para Concessao de Afastamento
02.08.03.11 de Servidor para Acompanhamento do
Conjuge ou Companheiro
Processo para Concessao de Afastamento
02.08.03.12 de Servidor para Curso de Formacgao -
Etapa de Concurso
02.08.03.99 Outros Documentos Referentes a Concessao e Controle de Licencas e
Afastamentos
Subfuncao 02.09 Seguranca e Medicina do Trabalho
Atividade 02.09.01 Seguranca e Medicina do Trabalho Equivaléncias
02.09.01.01 Prontuario Médico do Servidor Ficha Clinica
02.09.01.02 Atestado de Salde Ocupacional - ASO
Tipos P Lo
Documentais 02.09.01.03 Formul'arlo de Perfil Profissiografico
Profissional - PPP
02.09.01.04 Notificagao de Pendéncias junto a

Medicina do Trabalho

PLANO DE CLASSIFICAQAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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Fung&o 02 GESTAO DE PESSOAS
Dossié do Programa de Prevengao de
02.09.01.05 Riscos Ambientais - PPRA
Dossié do Programa de Controle Médico de
Tipos 02.09.01.06 Saide Ocupacional - PCMSO
Documentais
Laudo Técnico das Condigdes do Ambiente
02.09.01.07 de Saide - LTCAT
02.09.01.99 Outros Documentos Referentes a Seguranca e Medicina do Trabalho
Atividade 02.09.02 Comunicacgao de Acidentes de Trabalho
02.09.02.01 Comunicacao de Acidente de Trabalho - CAT
Tipos . 02.09.02.02 Recibo de Entrega do CAT ao Sindicato
Documentais
02.09.02.99 Outros Documentos Referentes a Comunicacao de Acidentes de Trabalho
Subfungao 02.10 Controle de Estagiarios
.. Recrutamento, Selegao e o A
Atividade 02.10.01 Acompanhamento de Estagiario Equivaléncias
02.10.01.01 Processo de Contratacao de Estagiario Dossie d(_)’E_staglarlo. Prontuario
. do Estagiario
Tipos
Documentais 02.10.01.99 Outros Documentos Referentes ao Recrutamento, Selecao e Acompanhamento

de Estagiario
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Funcao 03

GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E
CONTRATACAO DE SERVICOS

Essa fungdo corresponde a administragao de bens materiais, patrimoniais e imoveis do Estado, compreendendo sua
aquisicao, controle, uso, alienagao e baixa, bem como a contratagdo e fiscalizagao de servigos e obras, nas mais
diversas modalidades, previstas em legislagao especifica. Constam, ainda, documentos pertinentes ao abastecimento,
controle de uso, movimentagao e guarda de veiculos oficiais.

Subfuncao 03.01 Contratagao de Servicos e Obras
Atividade 03.01.01 Contratacao e Fiscalizacao de Servicos e Equivaléncias
Obras
03.01.01.01 Processo para (‘:on.tratagao d.e §ervn<;os
Comuns e/ou Técnicos Especializados
03.01.01.02 Proce.s.so para Contratagao de Servicos
Terceirizados
03.01.01.03 Processo para Contragaglao de Servigos de
Engenharia e Obras Publicas
03.01.01.04 Projeto para Execugao de Obras
03.01.01.05 Processo para Locagao de Equipamentos
03.01.01.06 Procgsso de Flscallgagao e Medicao de
Servicos e Obras Publicas
03.01.01.07 Procgsso para Alteragoes Contratuais de
Servigos e Obras
03.01.01.08 RelaForlo Fotografico de Execugao de
Servigos e Obras
Processo para Contratagao de Servicos de
Tipos 03.01.01.09 Imprensa Oficial
Documentais
03.01.01.10 Processo Licitatorio para Contratagao de Edital para Contratacao de
T Agéncia de Propaganda e Publicidade Servigos de Publicidade
03.01.0111 Processo para Contratagao de Servicos de | Processo para Contratagao de
R Publicidade Agéncia de Publicidade
03.01.01.12 Proposta Técnica de Pega Publicitaria
03.01.0113 Proces§o. para Contratalgao de Servigos de
Informatica e Automacgao
03.01.01.14 Processo para Contratacao de Licenga de
Uso de Software
Processo para Contratagao de Certificado | Processo para Aquisicao de
03.01.01.15 .. . .
Digital Assinatura Digital
03.01.0116 Processo‘para Adesao a Contratagao
Corporativa
03.01.0147 Processo de Contratagao de Seguro de

Vida

PLANO DE CLASSIFICAQAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E

A0 = CONTRATACAO DE SERVICOS
) 03.01.01.18 Ordem de Servigo
Tipos N . . . o
Documentais Outros Documentos Referentes a Contratagao de Servicos e Fiscalizagao de
03.01.01.99
Obras
Atividade 03.01.02 Cadastro de Fornecedores Equivaléncias
) 03.01.02.01 Processo para Registro Cadastral de Processo para Cadastro de
Tipos ) T Fornecedores Fornecedores
Documentais
03.01.02.99 Outros Documentos Referentes ao Cadastro de Fornecedores
Atividade 03.01.03 Registro de Pregos Equivaléncias
) 03.01.03.01 Processo para Adesao a Ata de Registro de | Processo para Utilizacao da Ata de
Tipos ) o Precos Registro de Pregos
Documentais
03.01.03.99 Outros Documentos Referentes ao Registro de Precos
Subfungao 03.02 Aquisicao e Controle de Bens Materiais e Patrimoniais
Atividade 03.02.01 Aquisicao de Bens Materiais e Patrimoniais Equivaléncias
Processo para Aquisi¢ao de Material de Processo para Compra de Material
03.02.01.01
Consumo de Consumo
Processo para Aquisi¢ao de Material Processo para Compra de Material
03.02.01.02
Permanente Permanente
Tipos Processo para Aquisi¢ao de Sistema de
. 03.02.01.03 ~ k P
Documentais Informacgao Corporativo ou Proprio
03.02.01.04 Processo para Aquisi¢ao de Semovente
03.02.01.05 Laudp dellr?spegao de Bens Materiais e
Patrimoniais
03.02.01.99 Outros Documentos Referentes a Aquisicao de Bens Materiais e Patrimoniais
Atividade 03.02.02 Controle e Movimentacao de Bens Equivaléncias
Patrimoniais
Processo de Cessao, Permissao e Empréstimo de Material
03.02.02.01 Autorizacio de Uso ’de Bens Moveis Permanente entre Orgaos da
§ Administragao Plblica Estadual
03.02.02.02 Pr’oce.sso de Concessao de Uso de Bens
Moveis
03.02.02.03 Processo de Transferéncia de Bens Moveis
03.02.02.04 Processo de Redistribuicao de Bens Moveis | Redistribuicao de Bens Inserviveis
Tipos 03.02.02.05 Proces‘so'de Transferéncia de Materiais
. Inserviveis
Documentais
03.02.02.06 Pr’oce.sso sobre Depreciagao de Bens
Moveis
03.02.02.07 Formula_rlo de Autorizacao Eie _
Remanejamento de Bens Maveis
03.02.02.08 Guia de Movimentagao de Bens Mdveis
03.02.02.09 Termo de Responsabilidade pelo Uso do

Bem Movel
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- GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E
A0 = CONTRATACAO DE SERVICOS

03.02.02.10 Inventario de Bens Moveis Inventario de Materiais

Permanentes
Tipos : . P
Documentais 03.02.02.11 Registro de Sinistro em Bens Moveis
03.02.02.99 Outr.os chymentos Referentes ao Controle e Movimentacao de Bens
Patrimoniais
Atividade 03.02.03 Alienagao e Baixa de Bens Patrimoniais Equivaléncias
03.02.03.01 Processo de Doagao de Bens Moveis
03.02.03.02 Processo de Leilao de Bens Moveis
Tipos . 03.02.03.03 Processo de Permuta de Bens Moveis
Documentais
03.02.03.04 Processo de Baixa de Bens Moveis Baixa de Bens do Orgao

03.02.03.99 Outros Documentos Referentes a Alienagao e Baixa de Bens Patrimoniais

Formacao de Estoque e Controle de

Atividade 03.02.04 Almoxarifado Equivaléncias
03.02.04.01 Relatorio de Entrada de Bens Materiais
Permanentes ou de Consumo
03.02.04.02 Inventario de Material Permanente L|stagfem de Materiais de Uso
Especifico/Ativo Fixo
03.02.04.03 Inventario de Material de Consumo Listagem de Materiais
03.02.04.04 Requisicao de Materiais Permanentes ou

de Consumo

Retirada de Material de Uso

03.02.04.05 Nota de Saida de Material Permanente - . .
Especifico/Ativo Fixo

03.02.04.06 Nota de Saida de Material de Consumo Reserva de Material

Solicitagao para Fins de Prestacao

Tipos 03.02.04.07 Processo de Baixa de Material Permanente de Contas de Material Permanente

Documentais

Solicitacao para Fins de Prestacao
de Contas de Materiais de
Consumo. Relatorio de Inventario
Rotativo

03.02.04.08 Processo de Baixa de Material de Consumo

03.02.04.09 Relatorio de Baixa de Material Permanente

03.02.04.10 Relatorio de Baixa de Material de Consumo

03.02.04.11 Certificado de Garantia

Registro de Extravio, Roubo e
03.02.04.12 Desaparecimento de Bens Materiais e
Patrimoniais

Outros Documentos Referentes a Formacgao de Estoque e Controle de

03.02.04.99 Almoxarifado
Subfungao 03.03 Aquisicao e Controle de Veiculos
Atividade 03.03.01 Aquisicao e Locacao de Veiculos

03.03.01.01 Processo para Aquisicao de Veiculo

Tipos 03.03.01.02 Processo para Locacdo de Veiculo

Documentais

03.03.01.99 Outros Documentos Referentes a Aquisicao e Locagao de Veiculos
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GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E

A0 = CONTRATACAO DE SERVICOS
Atividade 03.03.02 Alienacao e Baixa de Veiculos
03.03.02.01 Processo de Doagao de Veiculo
03.03.02.02 Processo de Leildo de Veiculo
Tipos . 03.03.02.03 Processo de Permuta de Veiculo
Documentais
03.03.02.04 Processo de Baixa de Veiculo
03.03.02.99 Outros Documentos Referentes a Alienagao e Baixa de Veiculos
Atividade 03.03.03 Controle e Movimentacdo de Veiculos Equivaléncias
Processo de Cessao, Permissao e
03.03.03.01 Autorizagdo de Uso de Veiculo
03.03.03.02 Processo de Concessao de Uso de Veiculo
03.03.03.03 Processo de Transferéncia de Veiculo
03.03.03.04 Processo de Redistribuicdo de Veiculo Redistribuicdo de Bens Inserviveis
03.03.03.05 Formularlo de Autorizagao para Uso de
Veiculo
03.03.03.06 Pr9cesso para Contratacao de Seguro de
Veiculo
03.03.03.07 Proces~so paraAPagamento de Multa por
Infracao de Transito
Tipos Processo para Pagamento de Despesas
Documentais 03.03.03.08 P g p P Abastecimento de Veiculo
com Contrato de Combustivel
Documentos Fiscais de
03.03.03.09 Cupons Fiscais Referentes a Veiculos Pedagio. Documentos Fiscais de
Abastecimento de Veiculo
03.03.03.10 Boletim Diario de Trafego Boletim Diario de Veiculo - BDV
03.03.03.11 Formul.ar~|o de Au:corlzagao para Reparos e/
ou Revisao de Veiculo
03.03.03.12 Formularlo de Autorlzagap para Guardar
Veiculo em Garagem Particular
03.03.03.13 Registro de Sinistro em Veiculo
03.03.03.99 Outros Documentos Referentes ao Controle e Movimentagao de Veiculos
Subfuncao 03.04 Aquisicao e Controle de Patrimonio Imobiliario
Atividade 03.04.01 Aquisicao e Ingresso de Imoveis
03.04.01.01 Processo para Aquisi¢ao de Imovel
03.04.01.02 Processo para Desapropriagao de Imével
03.04.01.03 Processo sobre Acessao de Imovel
03.04.01.04 Processo sobre Sucessao ou Aquisi¢ao de Imovel em Causa Mortis
Tipos 03.04.01.05 Processo para Legitimacao de Terras
Documentais 03.04.01.06 | Processo sobre Acdo de Usucapido
03.04.01.07 Oficio de Solicitacao de Informagdes sobre Usucapiao
03.04.01.08 Processo sobre Acao Judicial Referente a Imavel
03.04.01.09 Oficio sobre Acdo Judicial Referente a Imovel
03.04.01.99 Outros Documentos Referentes a Aquisicao e Ingresso de Imoveis
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Funcio 03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E
< CONTRATACAO DE SERVICOS
Atividade 03.04.02 Alienagdo de Iméveis Equivaléncias
03.04.02.01 Processo de Venda de Bem Imovel
03.04.02.02 Processo de Alienacao de Bem Imével Processo de Leilao de Bem Imovel
. 03.04.02.03 Processo de Investidura de Bem Imovel Prqcesso para Legitimacao de Bem
Tipos Imovel
Documentais
03.04.02.04 Proc~esso de Alienagao de Imovel por
Dagao em Pagamento
03.04.02.99 Outros Documentos Referentes a Alienagao de Imoveis
Atividade 03.04.03 Movimentagao de Bens Imobiliarios
03.04.03.01 Processo de Cessao de Uso de Imovel do Estado
03.04.03.02 Processo de Concessao de Uso de Imdvel
03.04.03.03 Processo de Concessao de Direito Real de Uso de Imovel
03.04.03.04 Processo de Autorizacao para Uso de Imavel
Tipos
Documentais 03.04.03.05 Processo de Permissao para Uso de Imovel
03.04.03.06 Processo de Locagao de Imovel para o Estado
03.04.03.07 Processo de Locagao de Imovel Proprio do Estado
03.04.03.08 Processo de Devolugdo de Imovel
03.04.03.99 Outros Documentos Referentes a Movimentagao de Bens Imobiliarios
Atividade 03.04.04 Controle de Iméveis Equivaléncias
03.04.04.01 Processo para Regularizagao de Imovel
03.04.04.02 Processo sobre Invasao de Imovel
03.04.04.03 Proce§so sobre Anuéncia de Confrontagao
de Imovel
03.04.04.04 Prcicesso de Reintegragao de Posse de
Imovel
03.04.05.05 Prqcesso para Contratagao de Seguro de
Imovel
Processo para Decreto de Utilidade
Piblica para Fins de Desapropriacao, Areas
03.04.04.06 . .
Ti de Terras e Eventuais Befentorias sobre as
'POs Mesmas Existentes
Documentais
03.04.04.07 OfI‘CIO sobre Solicitagao de Escritura de
Imovel
03.04.04.08 OfI‘CIO sobre Solicitagao de Matricula de
Imovel
03.04.04.09 0f|C|c_> _sppre Alteracao de Cadastro Requg!'[rqento de Cadastro
Imobiliario Imobiliario
03.04.04.10 Oficio sobfe Ligacao ou Desligamento de
Ramal de Agua e Esgoto
03.04.04.11 Oficio sobre ng_agaq ou Desligamento de
Ramal de Energia Elétrica
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GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E

A0 = CONTRATACAO DE SERVICOS
Oficio sobre Transferéncia de Titularidade
03.04.04.12 do Responsavel (Agua, Esgoto, Energia e
Afins)
Solicitagao para Alteracao de Guia de
03.04.04.13 Imposto de Transmissao de Bens Imoveis
- ITBI
Requerimento de Autorizacao para
03.04.04.14 Intervengoes em Imovel Tombado - RAI
03.04.0415 Formulario para Sol}mtagao de
Tombamento de Imovel
03.04.0416 Cotrespondenua sobre Disponibilidade de
Imovel do Estado
03.04.04.17 Laudo de Vistoria de Imovel
03.04.04.18 Laudo de Avaliagao do Imovel Processo de Avaliacao de Imovel
Tipos 03.04.04.19 Relatorio de Pericia Técnica em Imovel
Documentais .. ..
03.04.04.20 Inventario de Bens Imoveis
03.04.04.21 Escritura de Imovel
03.04.04.22 Plantas, Projetos e Croquis do Imovel
03.04.04.23 Dossié de Imovel
03.04.04.24 Alvaras de Imovel
03.04.04.25 Termo de Entrega de Imovel
03.04.04.26 Espelho Cadastral de Imovel
03.04.04.27 Certidao de Escritura de Imovel
03.04.04.28 Certiddo de Matricula de Imovel
03.04.04.29 Certidao de Tempo de Cadastro de Imovel
03.04.04.30 Certidao Negativa de Débito de Imovel
03.04.04.31 Registro de Sinistro em Imovel
03.04.04.99 Outros Documentos Referentes ao Controle de Imoveis
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Funcao 04 GESTAO ORQAMENTARIA E FINANCEIRA

Essa funcdao comporta o cumprimento das diretrizes da politica orcamentaria e financeira através da elaboracao,
consolidagao e formalizagao do planejamento orcamentario e da execugao financeira, incluindo distribuicao de
recursos e alteragoes, até o pagamento de despesas e o controle da contabilidade, além do controle interno e da
prestagao de contas.

Subfuncao 04.01 Gestao dos Instrumentos de Planejamento
Atividade 04.01.01 Planejamento Estratégico do Governo
04.01.01.01 Oficio sobre Planejamento Estratégico do Governo
04.01.01.02 Processo sobre Seminario do Planejamento Estratégico do Governo

04.01.01.03 Comunicacao Interna sobre Planejamento Estratégico do Governo

04.01.01.04 Minuta sobre Programas e Projetos Estruturantes do Governo
Tipos
Documentais 04.01.01.05 Oficio sobre Programas e Projetos Estruturantes do Governo
04.01.01.06 Processo sobre Programas e Projetos Estruturantes do Governo
Relatorios Gerados pelo Sistema de Gerenciamento Estratégico de Projetos do
04.01.01.07 .
Governo - SIgES
04.01.01.08 Registro das Metas do Planejamento Estratégico
04.01.01.99 Outros Documentos Referentes ao Planejamento Estratégico do Governo
Atividade 04.01.02 Audiéncias Piblicas do Governo
04.01.02.01 Comunicacgao sobre Audiéncias Piblicas do Governo
04.01.02.02 Oficio sobre Audiéncias Plblicas do Governo
04.01.02.03 Processo para Realizar Audiéncias Piblicas para Elaboracdo do PPA e/ou LOA
04.01.02.04 Lista de Presenca em Audiéncias Piblicas para Elaboragdo do PPA
Tipos . o . -
Documentais 04.01.02.05 Lista de Presenca em Audiéncias Plblicas para Elaboragao da LOA

Lista dos Participantes das Reunioes Presenciais de Divulga¢ao e Mobilizagao

04.01.02.06 das Audiéncias Piblicas para Elaboragao do PPA e/ou LOA

04.01.02.07 Relatorio das Audiéncias Piblicas para Elaboracdo do PPA e/ou LOA

04.01.02.08 Ata de Audiéncias Pablicas do Governo

04.01.02.99 Outros Documentos Referentes as Audiéncias Plblicas do Governo
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Fung&o 04 GESTAO ORQAMENTARIA E FINANCEIRA
Atividade 04.01.03 Elaboragao, Revisao e Consolidacao da Lei do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.01 Orientacoes para Elaboragao do Plano Plurianual - PPA
Oficio sobre os Valores dos Tetos Orcamentarios Financeiros (Quadriénio) e as
04.01.03.02 ia s P
Demandas de Audiéncias Publicas
Proposta Setorial do Plano Plurianual - PPA pelos Grupos de Planejamento e
04.01.03.03 ,
Orgamento (GPO's)
Registro da Receita Propria e Vinculada do Tesouro para o Quadriénio do Orgao/
04.01.03.04 A .
Entidades Vinculadas
04.01.03.05 Registro do Levantamento das Estimativas de Arrecadagao de Receitas
Registro de Despesas Orcamentarias Setoriais para o Quadriénio do Orgao/
04.01.03.06 A .
Entidades Vinculadas
Registro de Programas, A¢oes (Projetos, Atividades, Operacdes Especiais e
04.01.03.07 Reservas), Produtos e Metas Fisicas e Financeiras para o Quadriénio do Orgdo/
. Entidades Vinculadas
Tipos
Documentais 04.01.03.08 Oficio sobre Plano Plurianual - PPA
04.01.03.09 Exposicao de Motivos para Plano Plurianual - PPA
04.01.03.10 Relatorio de Projegoes do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.11 Processo para Elaboragao do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.12 Formulario de Alteracao e/ou Inclusdo de Agao no Plano Plurianual - PPA
04.01.03.13 Projeto de Lei do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.14 Projeto de Lei do Plano Plurianual - PPA Analisado pela Assembleia Legislativa
do ES
04.01.03.15 Lei do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.16 Decreto de Alteragao da Regionalizagdo do Plano Plurianual - PPA
Outros Documentos Referentes a Elaboracao, Revisao e Consolidacao da Lei do
04.01.03.99 .
Plano Plurianual - PPA
- Elaboracdo, Revisdo e Consolidagao da Lei ]
Atividade 04.01.04 de Diretrizes Orcamentarias - LDO Equivaléncias
04.01.04.01 Exp05|gao’d.e Motivos para Lei de Diretrizes
Orcamentarias - LDO
Oficio sobre Lei de Diretrizes
04.01.04.02 Orcamentarias - LDO
Relatorio de Demonstrativos da Lei de
04.01.04.03 Diretrizes Or¢amentarias - LDO
04.01.04.04 Relatorio de Projecoes da Lei de Diretrizes
Orcamentarias - LDO
Tipos Parecer sobre Lei de Diretrizes
Documentais 04.01.04.05 Orcamentarias - LDO
04.01.04.06 Projeto de Lei de Diretrizes Or¢camentarias
-LDO
04.01.04.07 Lei de Diretrizes Or¢camentarias - LDO
04.01.04.08 Oficio sobre Emenda na Lei de Diretrizes Oficio ou Processo para Ajuste de
T Orgcamentarias - LDO Dispositivo da LDO
04.01.04.99 Outros Documentos Referentes a Elaboracgao, Revisao e Consolidacao da Lei de

Diretrizes Orgamentarias - LDO
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Fungio 04 GESTAO OR(;AMENT[\RIA E FINANCEIRA
Atividade 04.01.05 Elaboracao, Rewsa‘o.e Consolidagao da Lei Equivaléncias
Orcamentaria Anual - LOA
Manual para Elaboracao da Lei
04.01.05.01 Orgcamentaria Anual - LOA
04.01.05.02 Oficio sobre Valor do Teto Anual
04.01.05.03 Oficio sobre Valor Referencial de Custeio
- VRC
04.01.05.04 Comun|ca<;~ao sobre E_stlmatlva de
Arrecadacao de Receitas
Comunicacgao sobre Estimativa das
04.01.05.05 Receitas de Outras Fontes
04.01.05.06 Registro df‘ Proposta da Receita
Orcamentaria
Proposta de Despesa Orgamentaria
04.01.05.07 Setorial - GPO's
04.01.05.08 Oficio sobre Lei Or¢camentaria Anual - LOA
Exposicao de Motivos para Lei
. 04.01.05.09 Orcamentaria Anual - LOA
Tipos
Documentais 04.01.05.10 Relatério de Demonstrativos da Lei
R Orcamentaria Anual - LOA
Relatorio sobre Projecdes da Lei
04.01.05.11 Orcamentaria Anual - LOA
04.01.05.12 Parecer sobre Lei Orcamentaria Anual -
LOA
Processo para Elaboracao da Lei
04.01.05.13 Orcamentaria Anual - LOA
Minuta sobre Projeto de Lei Orcamentaria
04.01.05.14 Anual - LOA
04.01.05.15 Projeto de Lei Or¢gamentaria Anual - LOA
04.01.05.16 Lei Orcamentaria Anual - LOA
04.01.05.17 Oficio sobre Emenda na Lei Or¢amentaria | Oficio ou Processo para Ajuste de
T Anual - LOA Dispositivo da LOA
Outros Documentos Referentes a Elaboragao, Revisao e Consolidagao da Lei
04.01.05.99 PN
Orcamentaria Anual - LOA
Atividade 04.01.06 Monitoramento e Avaliacao da Execucao (:]0 Plano Plurianual e dos Orcamentos
Anuais
Relatorio de Execucao Programatica ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
04.01.06.01
Santo - TCES
04.01.06.02 Orientacdes para Monitoramento do Plano Plurianual - PPA
Tipos
Documentais 04.01.06.03 Relatorio Anual de Avaliagao do Plano Plurianual - PPA
04.01.06.99 Outros Documentos Referentes ao Monitoramento e Avaliacao da Execugao do

Plano Plurianual e dos Orgamentos Anuais
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Fung&o 04 GESTAO ORQAMENTARIA E FINANCEIRA
Atividade 04.01.07 Normatizacao, Programacao e-Alocag:ao de Recursos Orcamentarios e
Financeiros
Portaria sobre Limites a Empenhar das Dotagdes Orgamentarias pelos Orgaos,
04.01.07.01 . .
Fundos e Entidades do Poder Executivo
Decreto sobre Programagao Orgamentaria e Financeira e Cronograma de
04.01.07.02 - . P
Execugao Mensal de Desembolso do Poder Executivo para o Exercicio
Portaria sobre Aprovagao do Quadro de Detalhamento de Despesas - QDD dos
04.01.07.03 P .
Orgaos do Poder Executivo
04.01.07.04 Portaria Conjunta sobre Execu¢ao Orcamentaria e Financeira
Tipos . 04.01.07.05 Decreto sobre Encerramento Or¢camentario, Financeiro e Contabil do Exercicio
Documentais
Portaria sobre Programacao Financeira dos Restos a Pagar - RAP Processados e
04.01.07.06 = PP .
Nao Processados para o Exercicio Financeiro
04.01.07.07 Instrumentos Legais sobre Controle Orcamentario e Fiscal
04.01.07.08 Dossié sobre Solicitacao e Aplicacdo de Recursos Financeiros Especiais
Outros Documentos Referentes a Normatizacao, Programacao e Alocacao de
04.01.07.99 P . .
Recursos Orcamentarios e Financeiros
Subfungao 04.02 Gestao do Orcamento
Atividade 04.02.01 Acompanhamento da Execugao do Equivaléncias
Orcamento
Processo para Bloqueio,
Processo sobre Execu¢ao de Emendas Desbloqueio, Inclusdo e/
04.02.01.01 -
Parlamentares ou Exclusao de Emendas
Parlamentares
04.02.01.02 Comunicacao Elgt(onlcg de Lll?eragao de
Cotas Or¢amentarias/Financeiras
Comunicacgao Eletronica de Nota de
04.02.01.03 Descentralizagao de Crédito
04.02.01.04 Comunicacao Eletronica de Rolagem de
Cotas
04.02.01.05 Processo (?e'Anteupagao de Cota
Orcamentaria
Tipos 04.02.01.06 P_rocessp sobre Cota Extra Or¢amentaria/
Documentais Financeira
04.02.01.07 Processo para Descontlfngenc_lamen.to e
Desbloqueio Orgamentario/Financeiro
Processo para Transferéncia de
Recursos Financeiros. Processo
04.02.01.08 Processo de Repasse de Recursos para Liberacdo de Recursqs.
Processo para Transferéncia de
Recursos Financeiros para Fundos
e Fundos Especiais
Processo de Contratagao de
Operagao de Créditos Junto a
Processo de Captacao de Recursos Organismos Financeiros Externos
04.02.01.09 . . .
Financeiros e Internos. Processos de Linha de

Crédito, Empréstimos e Liberagao
de Recursos
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Fungéo 04 GESTAO OR(;AMENT[\RIA E FINANCEIRA
04.02.01.10 Nota de Dotacdo Orcamentaria Nota de Reserva Orgamentaria
04.02.01.11 Relatorios Gerenciais de Acompanhamento
) do Orcamento
Tipos
Documentais Processo de Estimativa/Calculo de
04.02.01.12 Pagamento de Precatérios para Inclusao
em Orcamento
04.02.01.99 Outros Documentos Referentes ao Acompanhamento da Execugao do Orcamento
Atividade 04.02.02 Descentrallzagao‘d.e Creditos Equivaléncias
Orcamentarios
Processo para Descentralizagao de
04.02.02.01 Recursos Or¢camentarios Internos ou
Externos
04.02.02.02 Oficio sobre Descentralizagao de Crédito
04.02.02.03 Comunlcagfao E~letron|ce} s.obre
Tipos Descentralizagdo de Crédito
Documentais 04.02.02.04 Nota de Descentralizacdo de Crédito
Atos Administrativos sobre a Decreto, Portaria ou Instrucao de
04.02.02.05 Descentralizagdo da Execugao de Créditos | Servigo sobre Descentralizagao de
Orcamentarios Créditos Orgamentarios
04.02.02.99 Outros Documentos Referentes a Descentralizagdo de Créditos Or¢camentarios
Atividade 04.02.03 Alteracdo Orcamentaria Equivaléncias
Processo para Alteragao do Quadro de
04.02.03.01 Detalhamento de Despesa - QDD
04.02.03.02 Nota de Crédito
04.02.03.03 Solicitagao de Alteragdo Orgamentaria
04.02.03.04 Sollc_ltagao de Alteragao da Receita
. Prevista
Tipos : :
Documentais 04.02.03.05 Nota Patrimonial
Processo sobre Alteracao da Agao Processo sobre Remanejamento
04.02.03.06 . - .
Orcamentaria de Acao Or¢amentaria
Processo para Abertura de Crédito
04.02.03.07 Adicional: Suplementar, Especial e
Extraordinario
04.02.03.99 Outros Documentos Referentes a Alteragao Orgamentaria
Subfungao 04.03 Gestdo e Execugao Financeira e Contabil
Atividade 04.03.01 Execugao Financeira Equivaléncias
04.03.01.01 Programacao de Desembolso Financeiro
04.03.01.02 Processo de Suprimento de Fundos
Tipos
Documentais 04.03.01.03 Proc?sso para Pagamento de Despesas
Continuas
04.03.01.04 Processo para Pagamento de Servicos de

Terceiros
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Fung&o 04 GESTAO OR(;AMENTARIA E FINANCEIRA
04.03.01.05 Processo para Pagam?nt_o de Servigos de
Engenharia e Obras Publicas
04.03.01.06 Processo. para Pagamento de Fornecimento
de Materiais
04.03.01.07 Processo para Pagamento de Tributos
(Impostos e Taxas)
04.03.01.08 Pr.oces’sg para Pagamento de Taxas Nao
Tributarias
04.03.01.09 Processo para Pagamento de Multas
04.03.01.10 Processo para Pagamento de Precatorio
04.03.01.11 Guia de Devolugao
04.03.01.12 Nota de Empenho
04.03.01.13 Nota de Liquidagao
04.03.01.14 Nota Patrimonial
04.03.01.15 Ordem Bancaria
Tipos B A
Documentais 04.03.01.16 Guia de Recolhimento (SIGEFES)
04.03.0117 Gma.de Recolhimento de Imposto Sobre
Servigo - ISS
04.03.0118 Guia de Recolhimento do Imposto de
Renda
04.03.01.19 Guia de Recolhimento do INSS - GPS
Guias de Recolhimento do FGTS
04.03.01.20 Guia de Recolhimento de FGTS e de Informagoes a Previdéncia
Social - GFIP
04.03.01.21 Guia de Recolhimento de PIS/PASEP
04.03.01.22 G.U|a_de Recolhimento de Contribuigao
Sindical
Documento de Arrecadagao da
04.03.01.23 Documento de Arrecadagao Receita Federal - DARF. Documento
Unico de Arrecadacao - DUA
04.03.01.24 Processo de Devolucao de Receita
04.03.01.99 Outros Documentos Referentes a Execucgao Financeira
Atividade 04.03.02 Controle da Contabilidade Equivaléncias
04.03.02.01 Conciliagao Contabil/Bancaria Extrato de Conta
04.03.02.02 Relatorio de Detalhamento Contabil
04.03.02.03 Relagao de Ordens Bancarias
Tipos 04.03.02.04 Balangos Contabeis Balancetes Financeiros
Documentais - L. - P
04.03.02.05 Declaragao de Débito e Crédito Tributario
T Federal - DCTF
04.03.02.06 Declaragao de Imposto de Renda Retido na

Fonte - DIRF
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Fungio 04 GESTAO OR(;AMENTARIA E FINANCEIRA
Solicitagao para Alteracao de Inscricao
04.03.02.07 Estadual - CADSIM/SEFAZ
04.03.02.08 Fgrmularlo para Cadastro de Usuarios no
Sigefes
04.03.02.99 Outros Documentos Referentes ao Controle da Contabilidade
Atividade 04.03.03 Prestacao de Contas e Controle Interno Equivaléncias
04.03.03.01 Relatorio de Auditorias Recebidas
Processo para Prestagao de Contas ao
04.03.03.02 Tribunal de Contas do Estado do Espirito Prestacao de Contas Anual - PCA
Santo
Processo para Prestacao de Contas de Prestacao de Contas de
04.03.03.03 . .
Adiantamento Suprimento de Fundos
04.03.03.04 Processo para Prestagao de Contas de
Acordos com Repasse de Recursos
Relatorios e Pareceres Relativos ao Relatorio e Parecer da Unidade
04.03.03.05 Controle Interno para o Tribunal de Contas | Executora de Controle Interno -
do Estado do Espirito Santo RELUCI
Tipos Relatorios e Pareceres Relativos ao
Documentais 04.03.03.06 Controle Interno (exceto parao Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo)
04.03.03.07 Processo sobre Tomada de Contas Especial
Normas de Procedimentos Padrao
04.03.03.08 Referentes a Estruturagao e Organizagao
das Rotinas dos Orgdos e Entidades
Processo para Acompanhamento das
04.03.03.09 Atividades da Unidade de Controle Interno
- UECI
Processo Administrativo para Execugao do
04.03.03.10 RELUCI
04.03.03.11 Relatorio de Gestao das Unidades Gestoras
04.03.03.99 Outros Documentos Referentes a Prestagao de Contas e Controle Interno
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GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMAGAO

Nessa fungao inserem-se as tipologias referentes aos servigos de protocolo, arquivamento, acesso, conservagao,
classificagao e destinacao dos documentos, bem como os registros e tratamento dos acervos bibliograficos,
museolodgicos e artisticos. Incluem-se, também, as diretrizes, o controle, a manutenc¢ao e o uso de tecnologias da

informacao.
Subfungao 05.01 Gestao de Documentos Arquivisticos
Atividade 05.01.01 Diretrizes e Normas Referentes a Arquivo e Protocolo
05.01.01.01 Manuais e Normas para a Gestao de Documentos
05.01.01.02 Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade de Documentos
Tipos ~ . < .
Documentais 05.01.01.03 Proce§sg para APrO\{aggo de Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade
das Atividades Finalisticas
Outros Documentos Referentes a Normatizagao das Atividades de Arquivo e
05.01.01.99
Protocolo
Atividade 05.01.02 Producdo, Levantamen-ttz e‘Fluxo de Equivaléncias
Documentos Arquivisticos
05.01.02.01 Formulario de Avaliagao de Documentos
- FAD
Boletim Eletrdnico - BE. Boletim de
05.01.02.02 Boletins de Controle de Tramitacao de Anexacao. Boletim de Documento
T Documentos Avulsos e Processos - BD. Boletim de Andamento - BA.
Boletim de Arquivamento
Tipos
Documentais i i
05.01.02.03 Livro de Registro de Entrada de Livro de Protocolo
Documentos Avulsos
05.01.02.04 Rela'gorlo.de Diagnostico da Situagao
Arquivistica
Outros Documentos Referentes a Producao, Levantamento e Fluxo de
05.01.02.99 PP
Documentos Arquivisticos
Atividade 05.01.03 Arquivamento e Des.t inacao de Equivaléncias
Documentos Arquivisticos
05.01.03.01 Listagem de Transfere.rlc[a de Documentos
para Guarda Intermediaria
05.01.03.02 Processo para Eliminagao de Documentos
05.01.03.03 Listagem de Recolhimento de Documentos
Tipos 05.01.03.04 | rermo de Recothimento de Acervo Listagem Descritiva do Acervo
Documentais Arquivistico
05.01.03.05 Procc_es’so_para Recolhimento de Acervo
Arquivistico
05.01.03.06 Guia de Empréstimo de Documentos Guia-fora
05.01.03.07 Listagem de Contelido das Caixas
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GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMAGAO

Guia, Inventario, Catalogo e indice para Instrumentos de Pesquisa para

. 05.01.03.08 Acervos Arquivisticos Documentos de Arquivo
Tipos
Documentais Outros Documentos Referentes ao Arquivamento e Destinagao de Documentos
05.01.03.99 C .
Arquivisticos
Atividade 05.01.04 Politicas de Acesso a Informagao
05.01.04.01 Relatéorio Anual - Rol de Informagoes Desclassificadas
05.01.04.02 Relatorio Anual - Rol dos Documentos Classificados
05.01.04.03 Relatorio Anual - Estatistica de Pedidos e Informacgdes sobre o Requerente
Tipos 05.01.04.04 Formulario para Classificagao do Grau de Sigilo das Informagoes
Documentais 05.01.04.05 | Formulario para Solicitagdo de Acesso & Informacao
05.01.04.06 Formulario para Solicitacao de Desclassificagao da Informacgao
05.01.04.07 Formulario para Recurso de Solicitacao de Acesso a Informagao Negado
05.01.04.08 Formulario para Reclamagao sobre Solicitacao de Acesso a Informacao
05.01.04.99 Outros Documentos Referentes a Politica de Acesso a Informagao
Subfungao 05.02 Gestao de Acervos Bibliograficos, Museologicos e Artisticos
Atividade 05.02.01 Aquisicao e Doacao de Acervos Bibliograficos, Museologicos e Artisticos
05.02.01.01 Processo para Aquisi¢ao de Material Bibliografico, Museologico e Artistico
05.02.01.02 Processo para Doacao de Material Bibliografico, Museolégico e Artistico
Tipos 05.02.01.03 | Termo de Doacao de Material Bibliografico, Museoldgico e Artistico
Documentais
Outros Documentos Referentes a Aquisicao e Doagao de Acervos Bibliograficos,
05.02.01.99 P s
Museologicos e Artisticos
Atividade 05.02.02 Reglstr?, Fatalogagaq, Acesso e Destinacao de Acervos Bibliograficos,
Museologicos e Artisticos
Guia, Inventario, Catalogo e indice para Material Bibliografico, Museoldgico e
05.02.02.01 P
Artistico
05.02.02.02 Ficha Catalografica
Tipos 05.02.02.03 Formulario para Consulta de Livros ou Periodicos
Documentais - - . -
05.02.02.04 Formulario de Empréstimo de Livros ou Periodicos
05.02.02.99 Outros Documentos Referentes ao Registro, Catalogacao, Acesso e Destinagao
e de Acervos Bibliograficos, Museologicos e Artisticos
Subfungao 05.03 Gestao da Tecnologia da Informagao
Atividade 05.03.01 Diretrizes e Normas Referentes a Tecnologia da Informagao
Manuais e Normas sobre Sistemas Informatizados e Infraestrutura de Hardware
05.03.01.01
e Software
Tipos . Planos e Projetos sobre Sistemas Informatizados e Infraestrutura de Hardware
Documentais 05.03.01.02 | ' en
05.03.01.99 Outros Documentos Referentes a Normatizacao da Tecnologia da Informagao
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GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMAGAO

Controle e Manutengao de Sistemas

Atividade 05.03.02 Informatizados e Infraestrutura de Equivaléncias
Hardware e Software

Banco de Dados. Sistema de

05.03.02.01 Base de Dados Gerenciamento de Banco de Dados
- SGBD. Repositorio de Dados

Tipos 05.03.02.02 | Inventario de Sistemas
Documentais L : T
05.03.02.03 Solicitacao de Servicos de Informatica
05.03.02.99 Outros Documentos Referentes a Manutengao de Sistemas Informatizados e

Infraestrutura de Hardware e Software
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Essa fungao compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informagoes sobre as politicas e agoes
governamentais, incluindo a criacdo de contelido de divulgacdo e acompanhamento das matérias jornalisticas
veiculadas. Incluem-se, também, o controle das correspondéncias e do servico de mensageria oficial, bem como os
servigos de telecomunicagdes e a organizacao de eventos, cerimodnias oficiais e cursos de capacitagao.

Subfuncao 06.01 Coordenacao e Controle dos Servigos de Mensageria e Telecomunicagao
Atividade 06.01.01 Controle da Prestacao -de Ser-wgos Postais Equivaléncias
e Mensageria Oficial
06.01.01.01 Fatura para Pagamento por Prestagao de
Servigos Postais
06.01.01.02 Listagem de Postagem
. 06.01.01.03 Relatorio de Envio de Objeto
Tipos — : - :
Documentais 06.01.01.04 Relatério de Recebimento de Objeto (Via
SIMEX)
06.01.01.05 Recibo de Documentos e Malotes Lista de Entrega
Outros Documentos Referentes ao Controle da Prestacao de Servigos Postais e
06.01.01.99 R -
de Mensageria Oficial
Atividade 06.01.02 Controle da Prestacdo de Servicos de Equivaléncias
Telefonia/Telecomunicagées
06.01.02.01 Tgrmo dfe Transferéncia de Titularidade de
Linha Movel
06.01.02.02 Termo de Responsabllldad_e do Usuario do
Aparelho Celular e/ou Equipamento
06.01.02.03 Recibo d(? E.ntrega de Aparelho para Fiscal e
para Usuario
06.01.02.04 Re‘latorlo.Mensal de Consumo - Telefonia
Movel e Fixa
06.01.02.05 Fatura para Pagamento de Servicos de Contas Telefonicas
Telefonia
Termo de Entrega e de Responsabilidade
) 06.01.02.06 do Aparelho Celular e/ou Equipamento ao
Tipos Orgao
Documentais — - N -
06.01.02.07 Autorlzagao para Liberagao ou Alteragao de
Uso de Linha Movel
06.01.02.08 Termo fje Devolucdo de Aparelho Moével e/
ou Equipamento
06.01.02.09 Relatorio de Planta/Telefonia
06.01.02.10 Cadastro de Telefonia Movel
Processo para Acompanhamento e
06.01.02.11 Fiscalizacao da Prestagao de Servicos de
Telefonia/Telecomunicagoes
Outros Documentos Referentes ao Controle da Prestagao de Servicos de
06.01.02.99 . . ~
Telefonia/Telecomunicagoes
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Subfuncao 06.02 Assessoria de Comunicagao
Atividade 06.02.01 Divulgacao das Acoes Institucionais Equivaléncias
06.02.01.01 Clippings de Noticias
Matérias Jornalisticas Publicadas em
06.02.01.02 Veiculos Oficiais de Comunicagao Reportagens
06.02.01.03 Site Institucional Layout de Site
Folder, Banner, Cartaz, Cartao de Visita,
06.02.01.04 Convite, Informativo e Card Produzidos por
Orgaos Estaduais
Tipos
Documentais Layout de Folder, Banner, Cartaz, Cartao
06.02.01.05 de Visita, Convite, Informativo e Card
Produzidos por Orgaos Estaduais
06.02.01.06 Banco de Imagens e Registros Audiovisuais Video Ipst|tUC|or_1al. Registro
Fotografico. Registro Sonoro
06.02.01.07 Arte Final da Pega Publicitaria
06.02.01.08 Processo de Campanha Institucional
06.02.01.99 Outros Documentos Referentes a Divulgacao das Acoes Institucionais
Atividade 06.02.02 Criacao e/ou Editoracao Visual Equivaléncias
06.02.02.01 Projeto Executivo de Identidade Visual Manual de Identidade Visual
06.02.02.02 Solicitagcao de Aprovacgao de Pecas de
. Campanha ou Evento
Tipos
Documentais Livros e Periédicos Produzidos por Orgdos
06.02.02.03 .
Estaduais
06.02.02.99 Outros Documentos Referentes a Criagcao e/ou Editoracao Visual
Subfuncao: 06.03 Organizagao de Eventos ou Cerimdnias Oficiais
Atividade: 06.03.01 Organlz.ag? o.de Eveflt.o sou Equivaléncias
Cerimonias Oficiais
06.03.01.01 Agenda de Compromissos Oficiais
06.03.01.02 Dossié de Evento
06.03.01.03 Material Didatico
06.03.01.04 Credencial de Evento ou Cerimonia Oficial Lista de Inscritos
06.03.01.05 Lista de Presenga em Eventos Lista de Participantes
. 06.03.01.06 Discursos e Mensagens Oficiais
Tipos
Documentais 06.03.01.07 Programa do Evento
06.03.01.08 Relatorio Final de Curso
06.03.01.09 Formulario de Avaliagao de Curso
06.03.0110 Certificado de Participagdo em Evento/
Curso
06.03.01.11 Controle de Expedicao de Certificados
06.03.01.99 Outros Documentos Referentes a Organizagao de Eventos ou Cerimdnias Oficiais
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Subfuncao: 06.04 Controle das Correspondéncias
Atividade: 06.04.01 Controle de Correspondéncias Equivaléncias
06.04.01.01 Circular, Aviso e Comunicagao Interna
06.04.01.02 Cor.lv'ltes~e Mens?gens de Agradecimento,
Felicitacao ou Pésames
Tipos Oficio, C R i Mocga Vi
Documentais: 06.04.01.03 Iclo, arta,. equerimento, Mocao ou Voto Correspondéncias
e Abaixo-assinado
06.04.01.04 Correspondéncia Eletronica Email Corporativo. Comunica
06.04.01.99 Outros Documentos Referentes ao Controle de Correspondéncias
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Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracao Publica do Estado do Espirito Santo: Atividades-Meio

FUNGAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE FASE DESTINAGAQ OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS . FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
Le|.. Decreto. - 1) Ato Administrativo elaborado
Portaria. Resolugao. A~ .
= . pelo Orgao e assinado pelo
Atos Instrucao Normativa. P Guarda . [P
01.01.01.01 L . < . Vigéncia 5anos Dirigente. 2) A vigéncia se
Administrativos Instrugao de Servico. Permanente ~
. encerra quando da revogacao do
Regimento. Estatuto. .. .
- Ato Administrativo
Recomendacao
Ajuste de Dispostivo
Processo para . . . - .
da Lei de Diretrizes Caso a proposta nao seja
Proposta de P . -
< Orgamentarias, da Lei Guarda aprovada, o processo devera ser
01.01.01.02 Alteragao/ . 1ano 10 anos L . .
. Orcamentaria Anual Permanente | eliminado ap6s o cumprimento
Ajuste de Atos
L . - LOA ou do Plano dos prazos
Administrativos .
Plurianual - PPA
— 01.01.01
01.01-0rganizacao ¢ .p,,5c50 de Atos
e Funcionamento N 530 Processo de
ormativos Processo sobre Proposta de Emenda Guarda
01.01.01.03 A . N . 5anos 5anos
Projeto de Lei a Constituicao do Permanente
Estado
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
Outros do 6rgao ou entidade para
Documentos atualizacao desse instrumento,
01.01.01.99 Referentes a * * * através do preenchimento
Elaboracao de Atos do Formulario de Avaliagao
Normativos Documental, que devera ser
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FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS : FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo
01.01.02.01 de Criacdo/ Vigéncia Guarda
Regularizacao do Permanente
Orgao
Planos, Programas Guarda Incluem-se documentos
01.01.02.02 » Prog 5anos 10 anos referentes ao planejamento
e Projetos Permanente . P
interno do 6rgao
Organograma Guarda Avigéncia se encerra quando
01.01.02.03 ganog Vigéncia 10 anos da publicacao de novo
Institucional Permanente
organograma
S;tgjjgg Processo para
01.01 - Organizagao . ! Alteragao S Guarda Avigéncia se encerra quando da
e Funcionamento PlanEeJtamtentos 01.01.02.04 na Estrutura Vigencia 10anos Permanente alteracao da estrutura
€ tstrutura Organizacional
Organizacional
1) A vigéncia se encerra quando
01.01.02.05 Manual Técnico Vigéncia 5anos Guarda da elaboracdo de novo manual.
Permanente | 2) Guardar somente um exemplar
como amostragem
01.01.02.06 RelaFor.los 5anos 10 anos Guarda
Estatisticos Permanente
01.01.02.07 Cronograma de Vigéncia 1ano Eliminacdo
T Atividades § s
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FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS : FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
Autorizacao
para Realizagao Pesquisas Guarda
01.01.02.08 de Estudos e Académicas. Historico 5anos
- oo Permanente
Pesquisas sobre o Institucional
Orgao
01.01.02
Estudos, *Para utilizar essa classificagao,
Planejamentos Outros o usuario devera acionar a CADS
e Estrutura Documentos do 6rgao ou entidade para
Organizacional Referentes atualizacao desse instrumento,
01.01.02.99 aos Estudos, * * * através do preenchimento
Planejamentos do Formulario de Avaliagao
01.01 - Organizaci e Estrutura Documental, que devera ser
: Jrganizacao Organizacional remetido para aprovagao pelo
e Funcionamento
APEES
01.01.03.01 Relatorio de 5anos 5anos Guarda
Governo Permanente
01.01.03
Execucao e
Acompa'nhamento 01.01.03.02 Mensagem de 5 anos 5 anos Guarda
de Atividades Governo Permanente
Organizacionais
Relatorio Anual Guarda
01.01.03.03 das Atividades do 5anos 5anos
Permanente

Orgao
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS . FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
01.01.03.04 Relator}o c_je Visita Memor‘la qe Visita 5 anos Guarda
Técnica Técnica Permanente
Relatorio de
01.01.03.05 Acompanhamento Vigéncia 5anos Eliminacao
de Contrato
Relatorio de
Acompanhamento
de Convénio,
01.01.03.06 Fomento, Monitoramento de Vigéncia 5 anos Guarda
Colaboracgao, Convénio Permanente
. 01'01'93 Parceria ou
01.01 - Organizagao xecugao e Cooperagao
. Acompanhamento P
e Funcionamento . Técnica
de Atividades
Organizacionais Relatorio de As informagoes constam no
01.01.03.07 L Vigéncia 5anos Eliminacao Relatorio Anual das Atividades
Atividades Aros
do Orgao
01.01.03.08 Ata de Reuniao 5anos 5anos Guarda
Permanente
Processo de
o - Processo para
Constituicao
LS Acompanhamento de
de Comissao, L LA Guarda
01.01.03.09 Comissao, Conselho, Vigéncia 5anos
Conselho, Grupo Permanente

de Trabalho ou
Comité

Grupo de Trabalho ou
Comité
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS : FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
Outros o usuario devera acionar a CADS
01.01.03 Documentos do 6rgao ou entidade para
Execucao e Referentes a atualizacao desse instrumento,
Acompanhamento 01.01.03.99 Execucio e * * * através do preenchimento
de Atividades Acom anﬁamento do Formulario de Avaliacao
Organizacionais de Etividades Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
Trata-se de segunda via, pois o
01.01 - Organizagao 01.01.04.01 Parecer Juridico 5anos 10 anos Guarda documento integra o processo e
e Funcionamento Permanente | deve obedecer ao seu prazo de
unci guarda e a sua destinacao
01.01.04 Trata-se de segunda via, pois o
Acompanhamento 01.01.04.02 Parecer Técnico 5anos 10 anos Guarda documento integra o processo
e Instrucdo de Permanente | deve obedecer ao seu prazo de
Acdes Judiciais e guarda e a sua destinagao
Administrativas — . .
01.01.04.03 Nota Tecnica Vigencia 5anos Eliminagao
Oficio de
Prestacdo de A vigéncia se encerra 2 anos
01.01.04.04 Subsidio para Vigéncia 5anos Eliminagao S A . .
Defesa Judicial do apos o transito em julgado
Estado
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS : FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
Oficio de Guarda Avigéncia se encerra 2 anos
01.01.04.05 Informagdes ao Vigéncia 5anos S A .
L Permanente apos o transito em julgado
Judiciario
Expediente de Avigéncia se encerra 2 anos
01.01.04.06 Acompanhamento Vigéncia 10 anos Eliminacao g A . -
- . apos o transito em julgado
de Acao Judicial
Expediente de
Atendimento
01.01.04.07 de Requisi¢oes Vigéncia 10 anos Eliminacao
ou Ordens
01.01.04 Administrativas
01.01 - Organizagao Acompanhamento
. e Instrugao de
e Funcionamento ~ .
Acoes Judiciais e
Administrativas
*Para utilizar essa classificagao,
Outros o usuario devera acionar a CADS
Documentos do 6rgao ou entidade para
Referentes ao atualizacao desse instrumento,
01.01.04.99 Acompanhamento * * * através do preenchimento
e Instrucao de do Formulario de Avaliacao
Acdes Judiciais e Documental, que devera ser
Administrativas remetido para aprovagao pelo
APEES
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE FASE DES;'I\'I\':LQAO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS A
CORRENTE INTERMEDIARIA
Registro de
Denlncias,
Reclamagoes,
01.01.05.01 Elogios, Sugestoes 4 anos 2 anos Eliminacao
e Informacgodes
Recebidas pela
Ouvidoria
Questionario
01.01.05.02 de Avaliagao de 4 anos 2 anos Eliminacao
Atendimento
01.01.05
01.01 - Organizagao Controle da
e Funcionamento Qualidade do
Atendimento 1) Avigéncia se encerra quando
do término da apuragao ou
01.01.05.03 Resposta da vigéncia 2 anos Eliminacio | COM @Prescricao criminal. 2)A
Ouvidoria eliminacao esta condicionada a
inexisténcia de outros fatores
determinantes de sua guarda
Relatorio Guarda
01.01.05.04 Estatistico da 5anos
R Permanente
Ouvidoria
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS : FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o0 usuario devera acionar a CADS
Outros L .
do 6rgao ou entidade para
Documentos R -
N 01.01.05 atualizacdo desse instrumento,
01.01 - Organizacao R Referentes ao p .
. 01.01 - Organizagao e 01.01.05.99 através do preenchimento
e Funcionamento . Controle da P .
Funcionamento . do Formulario de Avaliagao
Qualidade do P
. Documental, que devera ser
Atendimento . -
remetido para aprovacao pelo
APEES
Avigéncia se encerra 2 anos
Ato Administrativo apos o transito em julgado e/
01.02.01.01 de InSt.ItuJan Vigéncia 5anos Eliminagao ou conclusdo adm|n|§t[at|ya
de Comissao de do processo de sindicancia
Sindicancia que ensejou a necessidade de
instituicao de comissao
01.02 - 01.02.01
Apuracao de Apuracao de
Responsabilidade Irregularidade no . A vigéncia se encerra 2 anos
e Acdo Disciplinar Servico Piiblico Registro de igénci iminaca 5 ansi i
01.02.01.02 Deniincia Vigencia 5anos Eliminagao apos o transito em julgado e/ou
conclusdo administrativa
Apuracao de P
P Avigencia se encerra 2 anos
Processo de Denuncia. Processo LA Guarda ) P .
01.02.01.03 PO Vigéncia 30 anos apo6s o transito em julgado e/ou
Sindicancia de Abertura de Permanente - L .
Sindicancia conclusao administrativa
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS ] FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
1) Avigéncia se encerra 2 anos
apos o transito em julgado e/ou
Processo para Inquérito conclusdo administrativa. 2) O
01.02.01.04 Apuracao de au . Vigéncia 30 anos Eliminagao* A :
. Administrativo documento devera ser de guarda
Irregularidade
permanente caso decorra em
PAD ou Sindicancia
Processo para Avigéncia se encerra quando
Apuracao de S Lo do término do contrato ou com
01‘0% _ 01_02;01 01.02.01.05 Descumprimento Vigencia 12 anos Eliminagao a aprovacdo das contas, o que
Apuragao de Apuragao de Contratual ocorrer por Gltimo
Responsabilidade Irregularidade no
e Acao Disciplinar Servigo Piblico
Processo para
Aplicacao de Avigéncia se encerra 2 anos
01.02.01.06 Penalidade por Vigéncia 30 anos Eliminacdo | apds o transito em julgado e/ou
Descumprimento conclusao administrativa
Contratual
Aplicacao de
Penalidade. Ato s
Processo Administrativo Guarda Avigeéencia se encerra 2 anos
01.02.01.07 Administrativo . Vigéncia 30 anos apos o transito em julgado e/ou
L de Adverténcia e Permanente = L .
Disciplinar - PAD - conclusao administrativa
de Suspensao de
Servidor
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS : FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
Outros do 6rgao ou entidade para
01.02 - 01.02.01 Documentos orga aage p
Apuracao de Apuracao de Referentes a atualizagao desse instrumento,
- H 01.02.01.99 ~ * * * através do preenchimento
Responsabilidade Irregularidade no Apuracgao de P A
. . PR : do Formulario de Avaliagao
e Acao Disciplinar Servigo Publico Irregularidade no P
. DI Documental, que devera ser
Servigo Publico . -
remetido para aprovacao pelo
APEES
1) Propostas nao celebradas
Processo para - . .
oL Acordo entre Entes s Guarda deverao ser eliminadas apos 5
01.03.01.01 Formalizagao de P, Vigéncia 20 anos P
P Publicos Permanente anos. 2) A vigéncia se encerra
Convenio > .
01.03.01 quando do término do acordo
01.03 - Formalizagao
N de Acordo Com
Formalizagao de P
q - Repasse Voluntario
Acordos Bilaterais
de Recursos :
(Descentralizagao) Processo para | Acordo com Entidades 1) Propostas néo celebradas
oL . . U Guarda deverao ser eliminadas apos 5
01.03.01.02 Formalizagao de Privadas Sem Fins Vigéncia 20 anos R
Permanente anos. 2) A vigéncia se encerra

Termo de Fomento

Lucrativos

quando do término do acordo
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS : FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
Processp para Acordo com Entidades 1) Pro~postas nao celebrad‘as
Formalizagao . . C A Guarda deverao ser eliminadas ap0os 5
01.03.01.03 Privadas Sem Fins Vigéncia 20 anos P
de Termo de . Permanente anos. 2) A vigéncia se encerra
= Lucrativos P
Colaboragao quando do término do acordo
Process.o para 1) Propostas nao celebradas
Formalizacao Guarda deverao ser eliminadas apds 5
01.03.01.04 de Contrato Vigéncia 20 anos . P
Permanente anos. 2) A vigéncia se encerra
de Repasse de uando do término do acordo
F 01'03'01 - Recursos g
01.03 - ormalizacao
T de Acordo Com
Formalizagao de g
o . Repasse Voluntario
Acordos Bilaterais .
de Recursos Parceria com -
R = 1) Propostas nao celebradas
(Descentralizagao) Processo para Organizacao da < Lo )
oL : .. C oA Guarda deverao ser eliminadas ap0s 5
01.03.01.05 Formalizagao de Sociedade Civil de Vigéncia 20 anos R
N P Permanente anos. 2) A vigéncia se encerra
Termo de Parceria Interesse Publico - >
quando do termino do acordo
0oscCIP
. 1) Propostas nao celebradas
Processo para Parceria com Guarda deverao ser eliminadas apos 5
01.03.01.06 Formalizagao de Organizagao Social Vigéncia 20 anos A P
Permanente anos. 2) A vigéncia se encerra

Contrato de Gestao

-0s

quando do término do acordo
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS : FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificacao,
Outros P PRI
o usuario devera acionar a CADS
01.03.01 Documentos P .
L < do orgao ou entidade para
Formalizagao Referentes a oL .
T atualizacao desse instrumento,
de Acordo Com Formalizagao * * * ) .
P 01.03.01.99 através do preenchimento
Repasse Voluntario de Acordo Com P A
P do Formulario de Avaliagao
de Recursos Repasse Voluntario P
AR Documental, que devera ser
(Descentralizagao) de Recursos . .
(Descentralizacio) remetido para aprovacao pelo
APEES
01.03 -
Formalizagao de
Acordos Bilaterais
Process.o para 1) Propostas nao celebradas
Formalizacao Guarda deverdo ser eliminadas apos 5
01.03.02.01 de Termo de Vigéncia 20 anos AP P
- Permanente anos. 2) A vigéncia se encerra
Cooperacao do do término do acordo
01.03.02 Técnica quando do
Formalizagao de
Acordo Sem Repasse
Voluntario de
Recursos =
cuarta | commepeins i cotraces,
01.03.02.02 Acordo de Privadas Sem Fins Vigéncia 20 anos A P
= . Permanente anos. 2) A vigéncia se encerra
Cooperagao Lucrativos >
quando do término do acordo
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE FASE DES;'I\'I\':LQAO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS P
CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo para
Prestacao de Até a Propostas nado celebradas
01.03.02.03 Contas de Acordos aprovacao 20 anos Eliminagao deverao ser eliminadas apds 5
Sem Repasses de das contas anos
Recursos
01.03.02
Formalizagdo de *Para utilizar essa classificagao,
Acordo Sem Repasse Outros o usuério devera acionar a CADS
Voluntario de Documentos do 6rgao ou entidade para
01.03 - Recursos Referentes a atualizagdo desse instrumento,
Formalizacao de 01.03.02.99 Formalizagdo * * * através do preenchimento
Acordos Bilaterais de Acordo Sem do Formulario de Avaliagao
Repasse Voluntario Documental, que devera ser
de Recursos remetido para aprovagao pelo
APEES
01.03.03 Processo para Processo para
Cadastro de 01.03.03.01 Registro Cadastral Cadastro de 5anos 1ano Eliminacao
Convenentes de Convenentes Convenentes
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA _
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS ] FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA

*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS

Outros do 6rgao ou entidade para
01.03 - 01.03.03 Documentos atualizacao desse instrumento,

Formalizacao de Cadastro de 01.03.03.99 Referentes ao * * * através do preenchimento

Acordos Bilaterais Convenentes Cadastro de do Formulario de Avaliacao

Fornecedores Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo

APEES
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

CODIGO DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE

FASE CORRENTE | |\ rERMEDIARIA

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

02.01-
Planejamento
e Formulagao
de Politicas de

Pessoal

02.01.01
Estudos e Previsao
de Pessoal

Normas,
Regulamentos,
Diretrizes,
Estatutos, Estudos
e Definicoes de
Rotina de Trabalho
de Pessoal

02.01.01.01

Vigéncia

Guarda
Permanente

Relatorio de
Dimensionamento
de Necessidade de

Pessoal

02.01.01.02

2 anos 10 anos

Eliminagao

Relatorio de
Controle de Quadro
de Pessoal

02.01.01.03

5anos

Eliminagao

Relatorio gerado a partir do
SIARHES

Estudos de
Rotatividade de
Pessoal

02.01.01.04

Estudos sobre
Rotatividade de Cargo

2 anos 3anos

Eliminagao

Estudos e
Definigcoes de
Movimentagao de
Pessoal

02.01.01.05

2 anos 3anos

Eliminagao

Para estudos relacionados
a cessao, remanejamento,
alocagao e requisigao

Evolucao de
Transformacao de
Cargos

02.01.01.06

2 anos

Guarda
Permanente
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA ~
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;',:I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Quadro de
02.01.01.07 Movimentacao de 5anos 95 anos Eliminagao
Pessoal - QMP
Processo de
Reestruturagées Reajuste Salarial S
02.01.01.08 e Alteragoes de -~ ) 5anos 95 anos Eliminagao
02.01 - Planos de Cargos e Revisao de Proventos
3
Planejamento 02.01.01 Salarios
e Formulagao Estudos e Previsao
de Politicas de de Pessoal
Pessoal *Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos do.érgz"io ou enti'dade para
Referentes a atuallzagao desse mst_rumento,
02.01.01.99 Estudos e Previsio * * * através dq preenchlm_ent~o
de Pessoal do Formulario de Avallalgao
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
i (22.02..01 o ggﬁﬁggi:ﬁ Trata glas reivinslicagées' das
02.0% = R.elqgoes Relacoes Sindicais 02.02.01.01 Sindicatos e 4 anos 1ano Eliminacio categqnas, que sao atuallza'das
Sindicais e Conselhos Associacdes a medida em que sao atendidas
Profissionais Profissionais e novas demandas sao geradas
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE CINAL OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Correspondéncias
e Comunicagoes
02.02.01.02 SOb“.a as Re:lagoes 4 anos 1ano Eliminacao
Sindicais e
Associagoes
Profissionais
Acordos e Pareceres | Acordo Trabalhista. Guarda
02.02.01.03 Relativos as Acordo Coletivo de 5anos 1ano
~ . Permanente
Relagoes Sindicais Trabalho
Relagao de Filiacao Lo
02.02.01 02.02.01.04 Sindical 4 anos 1ano Eliminagao
02.02 - Relagoes Relagoes Sindicais
Sindicais e Conselhos Processo de ) )
Profissionais 02.02.01.05 | Despesaem Favor Ate a aprovagao 12 anos Eliminagdo
de Conselho de das contas
Classe Profissional
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos do 6rgao ou entidade para
Referentes a atualizacao desse instrumento,
02.02.01.99 Relagbes Sindicais * * * através do preenchimento
e Conselhos do Formulario de Avaliacao
Profissionais Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA ~
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;',:I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Ato Administrativo s
de Instituicio de . _ o Avigéncia se encerra quando da
02.03.01.01 A Vigéncia 20 anos Eliminagao homologacao pelo Tribunal de
Comissao para
S Contas do Estado
Concurso Publico
Processo para
Contratagao Avigéncia se encerra quando da
02.03.01.02 de Empresa Vigéncia 20 anos Eliminacao homologacao pelo Tribunal de
Realizadora de Contas do Estado
Concurso Piblico
Abertura e
02‘93‘01 Processo para Acompanhamento
02.03 - Selecio de Organizagao e Contratapéo de Processo Seletivo
Pessoal Realizacao de 02.03.01.03 -as para Contratacio 5anos 10 anos Eliminagao
Concursos Piblicos e Temporaria de de Servidor
i Servidor . <
Processos Seletivos em Designacio
Temporaria
Documentos de
02.03.01.04 Cand|datos~para 3anos Eliminacao
Comprovagao de
Titulos
Ac':)rn(zcisnshoa?na;:to Avigéncia se encerra quando da
02.03.01.05 panham Vigéncia 20 anos Eliminacao homologacao pelo Tribunal de
de Realizacao de
P Contas do Estado
Concurso Publico

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRA(}AO PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO: ATIVIDADES-MEIO



PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA ~
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;',:I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
Outros Documentos o usuario devera acionar a CADS
02.03.01 Referentes a do 6rgao ou entidade para
) ~ Organizagao e Organizacao e atualizacao desse instrumento,
02‘O3Pessil:§ﬁo de Realizacao de 02.03.01.99 Realizacao de * * * através do preenchimento
Concursos Piblicos e Concursos Piblicos do Formulario de Avaliacao
Processos Seletivos e Processos Documental, que devera ser
Seletivos remetido para aprovacgao pelo
APEES
1) O processo reiine toda a vida
Processo de funcional do servidor efetivo,
Processo de . . . .
- Provimento para incluindo direitos e vantagens
Admissao e . Enquanto o - .
Cargo Efetivo. . . Lo e concessao de aposentadoria.
N 02.04.01.01 Assentamento servidor estiver 100 anos Eliminagao
02.04 - Admissao, . Processo de . 2) O processo passa para a
Funcional para A na ativa by
Assentamento, . Admissao de custodia do IPAJM quando o
. - 02.04.01 Cargo Efetivo P -
Movimentacao de L Empregado Publico servidor passa para o status de
~ .| Admissao de Pessoal N
Pessoal e Vacancia Inativo
de Cargo
Processo de Enquanto o -
02.04.01.02 Nomeagao para Cargo Comissionado | servidor estiver 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
L . ser de 100 anos
Cargo em Comissao na ativa

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRA(}AO PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO: ATIVIDADES-MEIO
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FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;',:I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Contrato de
Designacao
Temporaria.
Processo de Prorrogacao
Admissao em Cargo de Contrato En_quanto o Lo O prazo total de guarda devera
02.04.01.03 . - . = servidor estiver 100 anos Eliminagao
por Designagao de Designagao . ser de 100 anos
. P na ativa
Temporaria Temporaria.
Cessacao de Contrato
de Designacao
Temporaria
02.04 - Admissao, Ato Oficial de Enquanto o 0 prazo total de guarda devera
Assentamento, 02.04.01.04 Nomeagao de servidor estiver 100 anos Eliminagao P g
. = 02.04.01 . . ser de 100 anos
Movimentacao de .o Servidor na ativa
~ . | Admissao de Pessoal
Pessoal e Vacancia
de Cargo
Processo para Enguanto o O prazo total de guarda devera
02.04.01.05 Aproveitamento de servidor estiver 100 anos Eliminagao P g
. . ser de 100 anos
Servidor na ativa
Processo para Enquanto o -
02.04.01.06 Reconducao de servidor estiver 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
- . ser de 100 anos
Servidor na ativa
Processo de Enquanto o -
02.04.01.07 Disponibilidade de servidor estiver 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
. . ser de 100 anos
Servidor na ativa

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRA(}AO PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO: ATIVIDADES-MEIO




PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;',:I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo para Enquanto o -
02.04.01.08 Readaptagao de servidor estiver 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
. N ser de 100 anos
Servidor na ativa
Processo para Enquanto o -
02.04.01.09 Reintegracao de servidor estiver 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
. N ser de 100 anos
Servidor na ativa
Processo para
02.04 - Admiss3o, 02.04.01.10 Reversao de 5anos 95 anos Eliminacdo
Aposentadoria de
Assentamento, .
. - 02.04.01 Servidor
Movimentacao de "
~ .| Admissao de Pessoal
Pessoal e Vacancia
de Cargo
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos do.orgéo ou entl'dade para
Referentes a atualizacao desse instrumento,
02.04.01.99 L * * * através do preenchimento
Admissao de P .
do Formulario de Avaliagao
Pessoal B
Documental, que devera ser
remetido para aprovacgao pelo
APEES

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTI'“'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
02.04.02.01 Pr~ocesso de. Lotagao Provisoria 4 anos 5anos Eliminagao
Lotacgao de Servidor
Processo de
02.04.02.02 Localizagao de 4 anos 5anos Eliminagao
Servidor
Processo de
02.04.02.03 Remanejamento | Concurso de Remogao 4 anos 5anos Eliminagao
Interno
Formulario de
02.04.02.04 Solicitacao de 4 anos 5anos Eliminacao
02.04 - Admisséo, Remanejamento
Assentamento, 02.04.02
Movimentacao de | Movimentacao de Processo de Jungao Enquanto o Lo 0 prazo total de guarda devera
Pessoal e Vacancia Servidor 02.04.02.05 de Cargo servidor estiver 100 anos Eliminacao ser de 100 anos
de Cargo na ativa
Processo de
02.04.02.06 Permuta de 4 anos 5anos Eliminagao
Servidor
Processo de
02.04.02.07 Alocacgao de 4 anos 5anos Eliminacao
Servidor
Processo de Enquanto o <
02.04.02.08 Requisicao de servidor estiver 100 anos Eliminagao 0 prazo;::zledfo%uaanrg: devera
Servidor na ativa

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;',:I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
= Enquanto o -
02.04.02.09 Processo de. Cessao servidor estiver 100 anos Eliminacao O prazo total de guarda devera
de Servidor . ser de 100 anos
na ativa
Processo de Enquanto o
02.04.02.10 Ressaramen}o por servidor estiver 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
Remuneracao de na ativa ser de 100 anos
Servidor Cedido
02.04.02
Mowmen.tagao de *Para utilizar essa classificagao,
Servidor <. PRI
- o usuario devera acionar a CADS
02.04 - Admissao, L. X
do 6rgao ou entidade para
Assentamento, Outros Documentos 2 R
Movimentacio de Referentes a atualizacao desse instrumento,
640 O 02.04.02.99 . - * * * através do preenchimento
Pessoal e Vacancia Movimentacao de P .
. do Formulario de Avaliagao
de Cargo Servidor P
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
Pasta Funcional do
02.04.03 . . Servidor. Prontuario Enquanto o P
Assentamento de 02.04.03.01 Dossié Fun'aonal do Funcional. Dossié servidor estiver 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
. Servidor . N ser de 100 anos
Servidor Funcional do na ativa
Empregado Piblico

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTI'“'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Declaragao
para Fins de
02.04.03.02 Comprovagao 3 anos Eliminagao
de Atuagao
Profissional
Solicitagao de hom/c-\)tlg aa 30
02.04.03.03 Certidao de Tempo dag § 5anos Eliminagao
de Servigo .
aposentadoria
Solicitacao de homﬁtg aa 30
.. 02.04.03.04 Certidao de Tempo gag 5anos Eliminagao
02.04 - Admissao, de Contribuicio da
Assentamento, 02.04.03 ¢ aposentadoria
Movimentagao de Assentamento de Pr ; Até
Pessoal e Vacancia Servidor 0Cesso para €a P
Averbacao homologacao Lo 0 prazo total de guarda devera
de Cargo 02.04.03.05 100 anos Eliminagao
de Tempo de da ser de 100 anos
Contribuicao aposentadoria
Processo para Até a
02.04.03.06 Averbagdo de Contagem dg Tempo homologacao 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
- de Servico da ser de 100 anos
Tempo de Servico .
aposentadoria
Enquanto o -
02.04.03.07 Prgcesso para servidor estiver 100 anos Eliminacao O prazo total de guarda devera
Opcao de Regime na ativa ser de 100 anos

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;',:I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo e/ou
Formulario para Enquanto o O prazo total de guarda devera
02.04.03.08 < servidor estiver 100 anos Eliminagao
Alteracao de Carga . ser de 100 anos
R na ativa
Horaria
Processo e/ou Carga Horaria
Formulario para Especial. Prorrogagao Enquanto o Lo O prazo total de guarda devera
02.04.03.09 P . servidor estiver 100 anos Eliminagao
Horario Especial de de Jornada de na ativa ser de 100 anos
Trabalho Trabalho
Processo para Enquanto o -
02.04.03.10 Solicitagao de Hora servidor estiver 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
- ser de 100 anos
L Extra na ativa
02.04 - Admissao,
Assentamento, 02.04.03 Processo para Substituicao em Enquanto o O prazo total de guarda devera
Movimentacao de | Assentamento de 02.04.03.11 Substituicdo de Careo d gch ﬁ servidor estiver 100 anos Eliminagdo P de 1 g
Pessoal e Vacancia Servidor Servidor argo de Chefia na ativa ser de 100 anos
de Cargo -
Recibo de Entrega Carteiras. Cartes Enquanto o
02.04.03.12 de Identificagao PR .. | servidor estiver Eliminagao
. Crachas. Credenciais -
Funcional na ativa
Formulario de
02.04.03.13 Solicitacao de Vigéncia 5anos Eliminagao
Trabalho Remoto
Formulario de
Manifestagao de
02.04.03.14 Chefia Imediata Vigéncia 5anos Eliminagao
sobre Trabalho
Remoto

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;',:I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
do 6rgao ou entidade para
02.04.03 OuggseE:;tlJergzr;tos atualizacao desse instrumento,
Assentamento de 02.04.03.99 Assentamento de * * * através do preenchimento
Servidor Servidor do Formulario de Avaliacao
Documental, que devera ser
remetido para aprovacgao pelo
APEES
02.04 - Admissao, ~
Assentamento, Decllqrageio f'je
Movimentacao de 02.04.04.01 Atualizacao de 3anos 2 anos Eliminacao
Pessoal e Vacancia Dados Pessoais de
de Cargo Servidor
. 02;04'04 Comprovante de
Realizagao de Censo 02.04.04.02 Atualizacdo de 3anos Eliminacdo
Bianual Dados de Servidor
Relatorio do Censo
02.04.04.03 dos Servidores 3anos 5anos Guarda
Ativos no Poder Permanente
Executivo

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRA(}AO PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO: ATIVIDADES-MEIO
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FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DEﬁ:mfon OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o0 usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos do.orgiio ou entl_dade para
02.04.04 Referentes a atualizacao desse instrumento,
Realizagao de Censo 02.04.04.99 s * * * através do preenchimento
A Realizagao do P R
Bianual A do Formulario de Avaliagao
Censo Bianual 5
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
Requerimento de
02.04.05.01 Exoneracao de 5anos 95 anos Eliminagao
02.04 - Admissdo, Servidor
Assentamento, 1) A vigénci )
Movimentacdo de \ vigéncia se encerra 2 anos
P T Processo de apos o transito em julgado e/
de Cargo 02.04.05.02 Demissao de Vigéncia 100 anos Eliminagao ou conclusdo administrativa. 2)
Servidor O prazo total de guarda devera
02.04.05 ser de 100 anos
Vacan;:[:iSCeOCargo Requerimento de Até a
02.04.05.03 Aposentadoria homologacao 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
P da ser de 100 anos
Voluntaria .
aposentadoria
Sol|C|ta~§ao Demissao 1) Avigéncia se encerra quando
de Adesao ao Incentivada. Plano de da homologacgao da demissao
02.04.05.04 Programa de ; Vigéncia 100 anos Eliminagao gas )

Desligamento
Voluntario

Demissao Voluntaria
- PDV

2) O prazo total de guarda
devera ser de 100 anos

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;',:I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo de Demissao 1) Avigéncia se encerra quando
02.04.05.05 Desligamento | 'Mcentivada. Plano de Vigéncia 100 anos Eliminagao | 92 homologacao da demissao.
Voluntario Demissao Voluntaria 2)0 prazo total de guarda
- PDV devera ser de 100 anos
02.04 - Admissao,

Assentamento, 02.04.05 *Para utilizar essa classificagao,
Movimentacao de Vacancia de Cargo 0 usué‘rio~deveré at.:ionar a CADS
Pessoal e Vacéncia Piblico OUtros Documentos do 6rgao ou entidade para

de Cargo Referentes & atualizagao desse instrumento,
02.04.05.99 Vacancia de Careo * * * através do preenchimento
Piblico g do Formulario de Avaliagao
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
Processo de Enquanto o
02.05.01.01 Avaliagao de servidor estiver 100 anos Eliminacao O prazo total de guarda devera
Desempenho na ativa ser de 100 anos
Individual
Recurso de
WAILS = Camiele He 02.05.01 Avaliagao de Enquanto o O prazo total de guarda devera
Desempenho de Avaliagao de 02.05.01.02 § servidor estiver 100 anos Eliminagao P g
- Desempenho . ser de 100 anos
Servidor Desempenho individual - RADI na ativa
Plano de Enquanto o P
02.05.01.03 Desenvolvimento servidor estiver 100 anos Eliminagao 0 prazost;):;:\jledfo%uaanrg: devera
Individual - PDI na ativa

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

Estagio Probatério

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;',:I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificacao,
o0 usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos do.orgiio ou entl_dade para
02.05.01 Referentes a atualizacao desse instrumento,
Avaliagao de 02.05.01.99 s * * * através do preenchimento
Avaliacao de P .
Desempenho do Formulario de Avaliagao
Desempenho 2
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
Processo de
Avaliagao de - P Enquanto o P
02.05.02.01 Desempenho para Avaliagao d‘% E_stag|o servidor estiver 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
- L. Probatorio ) ser de 100 anos
02.05 - Controle do Fins de Estagio na ativa
Desempenho de Probatorio
Servidor Recurso de Enquanto o
02.05.02.02 Avaljagao Parcuil fie servidor estiver 100 anos Eliminagcao O prazo total de guarda devera
Estagio Probatorio na ativa ser de 100 anos
02.05.02 - RAPEP
Estagio P ori - . ~
stagio Probatorio *Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
do 6rgao ou entidade para
Outros Documentos atualizacao desse instrumento,
02.05.02.99 Referentes ao * *

através do preenchimento
do Formulario de Avaliacao
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTI'“'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Incluem-se formulario de
ocorréncias na frequéncia,
Folha de Ponto. Folha declaragao de comparecimento
Registro de de Frequéncia. Ponto em consulta, atestado
02.06.01.01 Apuracao Diariade | Eletronico. Livro de 5anos 95 anos Eliminacao médico, declaragoes e demais
Frequéncia Ponto. Cartao de comprovantes (paternidade,
Ponto nupcial, luto/nojo, composicao
de jari, doagao de sangue,
depoimento, entre outros)
Comunicagao de Formulario de
02.06.01 02.06.01.02 Abon% Solicitagao de Abono 5 anos 95 anos Eliminagao
02.06 - Registro Controle de de Frequéncia
de Frequéncia de | Frequéncia e Horario
SERTCET de Trabglho de 02.06.01.03 C'omunlcaga‘o de 5anos 95 anos Eliminacao
Servidor Dispensa Eleitoral
Boletim de
02.06.01.04 Frequéncia de 5anos 95 anos Eliminacao
Servidor
Relatorio de
02.06.01.05 Consolidagao de 2 anos Eliminagao
Frequéncia
Processo e/ou
02.06.01.06 For!'nularjo de 5anos 95 anos Eliminagao
Retificagao de
Frequéncia
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;',:I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Escala de Servico.
02.06.01.07 Escala de Plantao Escala de Servigo Vigéncia 10 anos Eliminagao
Extra. Escala Especial
02.06.01 *Para utilizar essa classificagao,
02.06 - Rhegl'stro Cf)ntrole de o Outros Documentos (o] usua’r|o~devera acionar a CADS
de Frequéncia de | Frequéncia e Horario Referentes ao do orgao ou entidade para
Servidor de Trabalho de atualizacao desse instrumento,
. Controle de * . " ) .
Servidor 02.06.01.99 ~ . atraves do preenchimento
Frequéncia e P .
.. do Formulario de Avaliagao
Horario de Trabalho §
. Documental, que devera ser
de Servidor . -
remetido para aprovacao pelo
APEES
Cronograma
para Execugao
da Rotina Mensal
02.07.01.01 e Suplementar 2 anos Eliminagao
de Folha de
02.07.01 Pagamento e Folha
02.07 - Expediente . Virtual
Controle de
de Pagamento de
l Pagamento de
HEEER Servidor Folha Suplementar.
fonage | A Fnancera
02.07.01.02 Pagamento de R 5anos 95 anos Eliminagao
. Solicitacao de
Servidor
Pagamento para
Folha de Pessoal
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTI'“'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Parecer de
02.07.01.03 Auditoria da Folha 5anos 95 anos Eliminacao
de Pagamento
Processo para
02.07.01.04 Revisao dos 5anos 95 anos Eliminagao
Vencimentos
Processo para
02.07.01 02.07.01.05 Ressarcimento ao 5anos 95 anos Eliminagdo
Controle de Erario Pablico
Pagamento de
Servidor *Para utilizar essa classificacio,
02.07 - Expediente o usuario devera acionar a CADS
de Pagamento de Outros Documentos do 6rgao ou entidade para
Pessoal Referentes ao atualizagao desse instrumento,
02.07.01.99 Controle de * * * através do preenchimento
Pagamento de do Formulario de Avaliagao
Servidor Documental, que devera ser
remetido para aprovacgao pelo
APEES
02.07.02 Requerimento de ReqL{erlmento de~
Recolhimento de Alteragao de Dados Inclusdo ou Exclusdo T
. 02.07.02.01 de Dependente para 2 anos 5anos Eliminagao
Encargos Sociais e para Imposto de .
A Fins de Imposto de
Contribuigoes Renda Renda

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRA(}AO PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO: ATIVIDADES-MEIO
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTI'“'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo para Revisao de Pensao
02.07.02.02 Pagamento de - . 5anos 95 anos Eliminagao
2 . S Alimenticia
Pensao Alimenticia
Requerimento de
02.07.02.03 Alteragao de Dados 2 anos 5anos Eliminagao
para PIS e PASEP
Relacao de Contribuicao Sindical. S
02.07.02.04 Desconto Sindical Imposto Sindical 4anos >anos Eliminacao
Relagao Anual de
. 02.07.02 02.07.02.05 Informagdes Sociais 5anos 10 anos Eliminagao
02.07 - Expediente . - RAIS
Recolhimento de
de Pagamento de L.
Encargos Sociais e
Pessoal ST
Contribuicoes d
Processo de P - -
02.07.02.06 Compensagao Ate a aprovacao 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
: B das contas ser de 100 anos
Previdenciaria
Processo de Até a aprovacgao O prazo total de guarda devera
02.07.02.07 Contribuicao P § 100 anos Eliminagao P g
. R das contas ser de 100 anos
Previdenciaria
Processo de Até a aprovacgao O prazo total de guarda devera
02.07.02.08 Contribuicao de P § 100 anos Eliminacao P g

Tributos de Pessoal

das contas

ser de 100 anos

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;',:I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos do 6rgao ou entidade para
c 02.07.02 2 .
02.07 - Expediente Recolhimento de Referentes ao atualizacao desse instrumento,
de Pagamento de . 02.07.02.99 Recolhimento de * * * através do preenchimento
Encargos Sociais e . P .
Pessoal A Encargos Sociais e do Formulario de Avaliacao
Contribuigoes A P
Contribuicoes Documental, que devera ser
remetido para aprovacgao pelo
APEES
1) Os pedidos indeferidos
deverao ser eliminados apo6s
Processo de 2 anos. 2) Os relatorios que
Concessao de Até a aprovacgao L registram as atividades
: 02.08.01.01 Diarias e Ajuda de das contas 12 anos Eliminacao desempenhadas no decurso da
02.08 - goqcessao 02.08.01 Custo viagem e que sao considerad9s
de Direitos, Concessio de de guardg permanente deverao
Vantagens e Indenizacdes ser classificados em 01.01.03.04
Gratificacoes
Processo de Para indenizagao do servidor,
02.08.01.02 Indenizacao de 5anos 95 anos Eliminagao na hipotese das férias nao
Férias terem sido gozadas
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;',:I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
do 6rgao ou entidade para
02.08.01 OutrRoe?eDrc;EL;Gr;nse;tos atualizacao desse instrumento,
Concessao de 02.08.01.99 Concessio de * * * através do preenchimento
Indenizacoes Indenizacées do Formulario de Avaliacao
§ Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
. 1) Avigéncia se encerra quando
02.08 - Concessao Cartilha de L Guarda da elaboracao de nova cartilha.
de Direitos 02.08.02.01 Beneficios e Vigencia 1ano
’ Direitos do Servidor Permanente 2) Guardar somente um
Vantagens e exemplar como amostragem
Gratificacoes
02.08.02 Processo para
Concéss'i?lo de 02.08.02.02 Progressao por 5anos 95 anos Eliminagao
Direitos, Vantagens e Tempo de Servigo
Beneficios Processo para -
02.08.02.03 Promocao por Mudanca de' Nivel por 5anos 95 anos Eliminagao
. - Escolaridade
Titulagao
Processo para Enquanto o .
02.08.02.04 Promocao por servidor estiver 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
< . ser de 100 anos
Selecao na ativa

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTI'“'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo para Enquanto o -
02.08.02.05 Promocao por servidor estiver 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
LR . ser de 100 anos
Senioridade na ativa
Processo e/ou
02.08.02.06 Formulario para 5anos 20 anos Eliminagao
Pagamento de
Salario Familia
Processo para Enquanto o
02.08.02.07 Cor_1c_essao de servidor estiver 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
Adicional por na ativa ser de 100 anos
02.08 - Concessao 02.08.02 Assiduidade
de Direitos, Concessao de
Vantagens e Direitos, Vantagens e Processo para
Gratificagoes Beneficios 3
v 02.08.02.08 .ancessao de Funcao Gratificada 5anos 95 anos Eliminacao
Adicional por Cargo
em Comissao
Processo para
Concessao de
02.08.02.09 Adicional por 5anos 95 anos Eliminagao
Extensao de Carga
Horaria
Processo para
02.08.02.10 Concessao de 5anos 95 anos Eliminagao
Adicional Noturno

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTI'“'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo para
02.08.02.11 Cor'1c'essao de 5anos 95 anos Eliminagao
Adicional por
Periculosidade
Processo para
02.08.02.12 Cor)gessao de 5anos 95 anos Eliminacao
Adicional por
Insalubridade
Processo para
02.08.02.13 Copgessao de 5anos 95 anos Eliminagao
Adicional por
02.08 - Concessao 02.08.02 Tempo de Servico
de Direitos, Concessao de d
Vantagens e Direitos, Vantagens e Processo de Enquanto o 5
Gratificacoes Beneficios 02.08.02.14 Gratificagao por servidor estiver 100 anos Eliminagao 0 prazos'cg;tzledfoﬁuaanrg: devera
Produtividade na ativa
Processo para
02.08.02.15 Concessao de 5anos 95 anos Eliminagao
Pensdo por Morte
.- Enquanto o -
02.08.02.16 Comymcagao de servidor estiver 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
Auxilio Doenca . ser de 100 anos
na ativa
02.08.02.17 Comunicacao de Comunicado de 5anos Eliminagao

Férias

Férias. Aviso de Férias

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;',:I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Comunicacao de
02.08.02.18 Interrupcao de 5anos Eliminagao
Férias
02.08.02.19 Escala de Férias Plano Anual de Férias 5anos Eliminacao
Processo para Até a aprovacio
02.08.02.20 Aquisicao de Vale P s 12 anos Eliminagao
das contas
Transporte
02.08.02 Termos Enquanto o
Concessio de 02.08.02.21 Relacionados a Plano de Saide servidor estiver 5anos Eliminacao
Direitos, Vantagens e Assisténcia Médica na ativa
Beneficios - . -
02.08 - Concessao *Para utilizar essa classificagao,
de Direitos, o usuario devera acionar a CADS
Vantagens e Outros Documentos do 6rgao ou entidade para
Gratificacdes Referentes a atualizacao desse instrumento,
02.08.02.99 Concessao de * * * através do preenchimento
Direitos, Vantagens do Formulario de Avaliagao
e Beneficios Documental, que devera ser
remetido para aprovacgao pelo
APEES
02.08.03 Acidente em Servico.
Concessao e Processo para Doenca em Pessoa 0 prazo total de guarda devera
. 02.08.03.01 Concessao de da Familia. Gestante. Vigéncia 100 anos Eliminagao P g
Controle de Licencas . P - . ser de 100 anos
Licencas Médicas | Licenca Maternidade.
e Afastamentos .
Tratamento de Saude

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

Servidor para
Atividade Politica
(Candidato)

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA ~
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;',:I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo para 1) Inclui-se documentagao sobre
Concessao de Licenca Sem interrupcao da LIP. 2) O prazo
02.08.03.02 Licenga para N Vigéncia 100 anos Eliminacao ps 2P
Vencimento total de guarda devera ser de
Interesses 100 anos
Particulares - LIP
1) Os documentos que nao
acarretaram pagamentos
Processo para - L z
- deverao ser eliminados apos 2
Concessao de Até a aprovagao anos. 2) Incluem-se congressos
02.08.03.03 Afastamento para P § 12 anos Eliminacao : A ongr !
L das contas conferéncias, seminarios,
- Participagao em 2
02.08 - Concessao 02.08.03 Evento foruns, palestras, mesas
de Direitos, Concessao e redondas, reunioes, simposios,
Vantagens e Controle de Licencas entre outros
Gratificacoes e Afastamentos
Processo para -
02.08.03.04 Concessao de Vigéncia 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
P P ser de 100 anos
Férias Premio
Processo para
Concessao de
02.08.03.05 Afastamento de Vigéncia 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera

ser de 100 anos

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRA(}AO PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO: ATIVIDADES-MEIO

82



PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

CODIGO DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE

FASE CORRENTE | |\ rERMEDIARIA

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

02.08 - Concessao
de Direitos,
Vantagens e
Gratificacoes

02.08.03
Concessao e
Controle de Licengas
e Afastamentos

Processo para
Concessao de
Afastamento de
Servidor para
Mandato Eletivo

02.08.03.06

Vigéncia 100 anos

Eliminagao

O prazo total de guarda devera
ser de 100 anos

Processo para
Concessao de
Afastamento de
Servidor para
Aperfeicoamento,
Atualizagao ou
Especializagao

02.08.03.07

Afastamento
para Capacitagao
Profissional

Vigéncia 100 anos

Eliminagao

O prazo total de guarda devera
ser de 100 anos

Processo para
Concessao de
Afastamento de
Servidor para
Competicao
Desportiva

02.08.03.08

Vigéncia 100 anos

Eliminagao

O prazo total de guarda devera
ser de 100 anos

Processo para
Concessao de
Afastamento de
Servidor para
Mandato Classista

02.08.03.09

Vigéncia 100 anos

Eliminagao

O prazo total de guarda devera
ser de 100 anos
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;',:I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo para
Concessao de C A L O prazo total de guarda devera
02.08.03.10 Licenca & Adotante Vigencia 100 anos Eliminagao ser de 100 anos
e Paternidade
Processo para
Concessao de
Afastamento de 3
02.08.03.11 Servidor para Vigéncia 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
ser de 100 anos
Acompanhamento
do Conjuge ou
Companheiro
02.08 - Concessao 02.08.03 Processo para
de Direitos, Concessao e Concessio de
Vantagens e Controle de Licencas Afastamento de LA S 0 prazo total de guarda devera
Gratificacoes e Afastamentos 02.08.03.12 Servidor para Curso Vigencia 100 anos Eliminacao ser de 100 anos
de Formagao -
Etapa de Concurso
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos P .
< do 6rgao ou entidade para
Referentes a RS .
Concessao e atualizacao desse instrumento,
02.08.03.99 * * * através do preenchimento
Controle de P .
. do Formulario de Avaliagao
Licencas e 5
Documental, que devera ser
Afastamentos . <
remetido para aprovacao pelo
APEES
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA ~
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTI'“'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
1) Incluem-se histérico de
Prontuario Médico Enquanto o salde, exames ocupacionais
02.09.01.01 . Ficha Clinica servidor estiver 100 anos Eliminagao e complementares e laudos
do Servidor . P
na ativa médicos. 2) O prazo total de
guarda devera ser de 100 anos
Atestado de Sadde L
02.09.01.02 Ocupacional - ASO 5anos 95 anos Eliminagao
Formulario de Perfil Enquanto o 0 prazo total de guarda devera
02.09.01.03 Profissiografico servidor estiver 100 anos Eliminacao P g
: N ser de 100 anos
Profissional - PPP na ativa
02.09 - Seguranca 02.09.01
e Medicina do Seguranca e Notificacdo de .
Trabalho Medicina do Trabalho Pendéncias junto . | Avigénciase encerra quando da
02.09.01.04 N s Vigéncia Eliminagao regularizacao junto a Medicina
a Medicina do
do Trabalho
Trabalho
Dossié do Programa
de Prevengao de Guarda Inclui-se o Relatorio Anual de
02.09.01.05 Riscos Ambientais 20 anos Permanente PPRA
- PPRA
Dossié do Programa
de Controle Guarda
02.09.01.06 Médico de Salde 20 anos
. Permanente
Ocupacional -
PCMSO
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA ~
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;',:I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Laudo Técnico
das Condicoes do Guarda
02.09.01.07 Ambiente de Saide 20 anos Permanente
- LTCAT
*Para utilizar essa classificagao,
02.09.01 o usuario devera acionar a CADS
Seguranga e Outros Documentos do érgao ou entidade para
Medicina do Trabalho Referentes a atualizagao desse instrumento,
02.09.01.99 Seguranca e * * * através do preenchimento
Medicina do do Formulario de Avaliacao
Trabalho Documental, que devera ser
remetido para aprovacgao pelo
APEES
02.09 - Seguranca
e Medicina do Comunicagao
Trabalho 02.09.02.01 de Acidente de 20 anos 10 anos Eliminagao
Trabalho - CAT
Recibo de Entrega S
02.09.02.02 do CAT a0 Sindicato 5anos 10 anos Eliminagao
02.09.02 N — .
Comunicacio Para‘uyhzar es§a c.laSSIﬁcagao,
R o usuario devera acionar a CADS
de Acidentes de P X
Outros Documentos do orgao ou entidade para
Trabalho < R .
Referentes a atualizacao desse instrumento,
02.09.02.99 Comunicacao * * * através do preenchimento
de Acidentes de do Formulario de Avaliagao
Trabalho Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGCAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA ~
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;'I\'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Incluem-se termo de
compromisso de estagio,
plano de atividade de estagio,
L - certificado de conclusao de
Processo de Dossié do Estagiario. estagio. termo aditivo de
02.10.01.01 Contratagao de Prontuario do Vigéncia 20 anos Eliminacao >taglo, g
S . estagio, termo de rescisao e
Estagiario Estagiario g P P
realizagao de estagio, relatorio
de avaliagao do estagiario e
certificado individual de seguro
de vida
02.10.01
02.10 - Controle de Recruta[nento,
Estagiarios selegao e
8 Acompanhamento de
Estagiario *Para utilizar essa classificagao,
o0 usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos P .
do orgao ou entidade para
Referentes ao R .
Recrutamento atualizacao desse instrumento,
02.10.01.99 = ! * * * através do preenchimento
Selecao e P .-
do Formulario de Avaliagao
Acompanhamento p
. Documental, que devera ser
de Estagiario . -
remetido para aprovacao pelo
APEES
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;-IK\X\EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
1) Incluem-se servicos de
consultoria. 2) O processo
Processo para referente a contratagdo nao
Contratagao de efetivada devera ser eliminado
03.01.01.01 Servigos Comuns Vigéncia 20 anos Eliminagao ap6s 2 anos. 3) A vigéncia se
e/ou Técnicos encerra quando do término do
Especializados contrato ou com a aprovagao
das contas, o que ocorrer por
altimo
1) O processo referente a
contratagao nao efetivada
Processo para P L .
03.01.01 Contratacio devera ser eliminado ap0os 2
03.01 - Contratacao Contratagdo e 03.01.01.02 de Servi gos Vigéncia 20 anos Eliminacao anos. 2) A vigéncia se encerra
de Servicos e Obras Fiscalizagao de A quando do término do contrato
N Terceirizados -
Servicos e Obras ou com a aprovagao das contas,
0 que ocorrer por dltimo
1) Incluem-se instalagdes
elétricas. 2) O processo
referente a contratagao nao
Processo para . - S
- efetivada devera ser eliminado
Contratacao Guarda ap6s 2 anos. 3) A vigéncia se
03.01.01.03 de Servigos de Vigéncia 20 anos P ’ genc
. Permanente | encerra quando do término do
Engenharia e Obras -
P contrato ou com a aprovagao
Pablicas
das contas, o que ocorrer por
Gltimo. 4) Digitalizar antes do
recolhimento
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;w:EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
03.01.01
03.01 - Contratacao Contratagao e Projeto para . Guarda
de Servicos e Obras Fiscalizacao de 03.01.01.04 Execucao de Obras Vigencia 20 anos Permanente
Servicos e Obras
Avigéncia se encerra quando
Processo para do término do contrato ou com
03.01.01.05 Locacao de Vigéncia 12 anos Eliminacao <
. a aprovacao das contas, o que
Equipamentos P
ocorrer por dltimo
Processo de Avigéncia se encerra quando
03.01.01.06 F'|s~cal|za<;ao e vigéncia 20 anos Guarda do termlnq do contrato ou com
Medicao de Servicos Permanente | aaprovagao das contas, o que
e Obras Piblicas ocorrer por Gltimo
Processo para A vigéncia se encerra quando
03.01.01 Alteragoes NP L do término do contrato ou com
03.01 - Contratagao Contratagao e 03.01.01.07 Contratuais de Vigencia 12 anos Eliminacao a aprovacao das contas, o que
de Servicos e Obras Fiscalizagao de Servigos e Obras ocorrer por Gltimo
Servicos e Obras .
.. . A vigéncia se encerra quando
Relatorio Fotografico >
- NP Guarda do término do contrato ou com
03.01.01.08 de Execucao de Vigéncia 20 anos ~
. Permanente | aaprovagao das contas, o que
Servigos e Obras P
ocorrer por Ultimo
Processo para A vigéncia se encerra quando
03.01.01.09 Contratagao de Vigéncia 12 anos Eliminagio do término do contrato ou com

Servicos de Imprensa
Oficial

a aprovacgdo das contas, o que
ocorrer por Gltimo
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

Informatica e
Automacao

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;w:EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
03.01.01 Prc;criscsgnljtlgtztcgzo Edital para O processo referente a
03.01 - Contratagao Contratagao e P nratag Contratagao Até a aprovacgao S contratagao nao efetivada
. . A 03.01.01.10 de Agéncia de . 12 anos Eliminagao . L P
de Servigos e Obras Fiscalizagao de de Servigos de das contas devera ser eliminado apos 2
N Propaganda e .
Servicos e Obras >, Publicidade anos
Publicidade
1) As pecas publicitarias
consideradas de guarda
permanente deverao ser
classificadas em 06.02.01.08.
Processo para Processo para <
< < 2) 0 processo referente a
Contratagao Contratagao P Lo - . .
03.01.01.11 . P Vigéncia 12 anos Eliminagao contratagao nao efetivada
de Servigos de de Agéncia de . L P
.. . devera ser eliminado ap0s 2
Publicidade Publicidade S
anos. 3) A vigéncia se encerra
03.01.01 quando do término do contrato
03.01 - Contratagao Contratagao e OUu COM a aprovagao d:as.contas,
de Servicos e Obras Fiscalizagao de 0 que ocorrer por altimo.
Servigos e Obras
03.01.01.12 Proposta Te.cf“,ca. de Vigéncia 5anos Eliminagao Avigencia se encerra ao termino
Peca Publicitaria da licitagao
Processo para
Contratacao Até a aprovagao
03.01.01.13 de Servigos de P ¢ 20 anos Eliminagao
das contas
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;}K\‘:EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo para Avigéncia compreende o tempo
03.01.01.14 Fontratagao de Vigéncia 12 anos Eliminacao de utilizacao do programa,
Licenca de Uso de bem como de todas as suas
Software atualizacoes
03.01.01
03.01 - Contratacao Contratacgdo e Processo para Processo para Até a aprovacio
de Servicos e Obras Fiscalizagao de 03.01.01.15 Contratagao de Aquisicao de 12 anos Eliminagao
¢ . L . .. das contas
Servicos e Obras Certificado Digital Assinatura Digital
Processo para
03.01.01.16 Adesao a Contratagao Vigéncia 12 anos Eliminagao
Corporativa
Avigéncia se encerra quando
Processo de do término do contrato ou com
03.01.01.17 Contratagao de Vigéncia 12 anos Eliminagao <
. a aprovacao das contas, o que
Seguro de Vida P
ocorrer por Gltimo
03.01.01
03.01 - Contratagao Contratagao e
de Servicos e Obras Fiscalizacao de
Servigos e Obras
Avigéncia se encerra quando
03.01.01.18 Ordem de Servico Vigéncia 12 anos Eliminacao do término do contrato ou com

a aprovacao das contas, o que
ocorrer por Gltimo

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRA(}AO PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO: ATIVIDADES-MEIO

91



PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;-IK\X\EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
03.01.01 Outros Documentos do 6rgao ou entidade para
Contr:ata; 306 Referentes a atualizacao desse instrumento,
-ontratag 03.01.01.99 Contratagao * * * através do preenchimento
Fiscalizacao de . P .
Servicos e Obras ' dg Servigos e do Formulario de Avaha;ao
Fiscalizacao de Obras Documental, que devera ser
remetido para aprovacao pelo
APEES
Processo para Processo para
03.01.02.01 Registro Cadastral de Cadastro de 5anos 1ano Eliminagao
03.01 - Contratagao Fornecedores Fornecedores
de Servigos e Obras . - 5
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
03.01.02 OUtros Documentos do 6rgao ou entidade para
Cadastro de Referentes ao atualizacio desse instrumento,
Fornecedores 03.01.02.99 * * * através do preenchimento
Cadastro de P A
do Formulario de Avaliagao
Fornecedores P
Documental, que devera ser
remetido para aprovacao pelo
APEES
03.01.03 Processo para Adesao Processo para
Lo 03.01.03.01 a Ata de Registro de | Utilizacdo da Ata de Vigéncia 12 anos Eliminacao
Registro de Precos .
Precos Registro de Precos
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;-IK\X\EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
do 6rgdo ou entidade para
- Outros Documentos atualizacao desse instrumento,
03.01 @ontratagao _ 03.01.03 03.01.03.99 Referentes ao * * * através do preenchimento
de Servigos e Obras [ Registro de Pregos . P A
Registro de Precos do Formulario de Avaliagao
Documental, que devera ser
remetido para aprovacgao pelo
APEES
Processo para Processo para P - 0 processo referente a
s . . Ate a aprovagao Lo e . <
03.02.01.01 Aquisicao de Material | Compra de Material 12 anos Eliminagao | aquisicao nao efetivada devera
das contas - P
de Consumo de Consumo ser eliminado ap0s 2 anos
03.02 - Aquisicao 03.02.01
Aquisicao de
e Controle de L.
. Bens Materiais e N
Bens Materiais e Patri .. 1) O processo referente a
Patrimoniais atrimoniais aquisicao nao efetivada devera
Processo para Processo para ser eliminado apds 2 anos. 2)
03.02.01.02 Aquisicao de Material [ Compra de Material Vigéncia 12 anos Eliminagao Avigéncia se encerra quando

Permanente

Permanente

da alienagao do bem ou com a
aprovagao das contas, o que
ocorrer por Gltimo
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;-IK\X\EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
1) O processo referente a
Processo para aquisicao nao efetivada devera
Aquisicao de Sistema Guarda ser eliminado apds 2 anos. 2)
03.02.01.03 de Informacao Vigéncia 20 anos Avigéncia se encerra quando
: Permanente . -
Corporativo ou da alienacao do bem ou com a
Proprio aprovacao das contas, o que
ocorrer por dltimo
Processo para Até a aprovagio O processo referente a
03.02.01.04 Aquisicao de 12 anos Eliminagdo | aquisicdao nao efetivada devera
das contas A P
Semovente ser eliminado apds 2 anos
03.02 - Aquisi¢ao 03.02.01
e Controle de Aquisicao de
Bens Mater]ajs e Bens Materjajs e Laudo de Inspegio A vigéncia se encerra quando
Patrimonials Patrimoniais 03.02.01.05 de Bens Materiais e Vigéncia 12 anos Eliminagao do termino do contrato ou com
Patrimoniais a aprovacgao das contas, o que
ocorrer por Ultimo
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos do 6rgao ou entidade para
Referentes a atualizagao desse instrumento,
03.02.01.99 Aquisicao de * * * através do preenchimento
Bens Materiais e do Formulario de Avaliacao
Patrimoniais Documental, que devera ser
remetido para aprovacao pelo
APEES
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUN(;AO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;-IK\X\EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo de Cessao, Emprestlmo de Avigéncia se encerra quando
L. Material Permanente P
Permissao e - P Lo do término do contrato ou com
03.02.02.01 . entre Orgaos da Vigencia 5anos Eliminagao -
Autorizagao de Uso L < a devolugao dos bens, o que
de Bens Moveis Admlnlstragao ocorrer por dltimo
Plblica Estadual
Avigéncia se encerra quando
Processo de do término do contrato ou com
03.02.02.02 Concessao de Uso de Vigéncia 10 anos Eliminagao -
A a devolugao dos bens, o que
Bens Moveis P
ocorrer por dltimo
I 03.02.02
03.02 - Aquisicao Processo de ; =
SGontrolelde Controle e 03.02.02.03 | Transferéncia de Bens Ate a aprovacao 12 anos Eliminacao
- Movimentacio de Movei das contas
Bens Materiais e . .. ovels
Patrimoniais Bens Patrimoniais
Processo de Redistribuicao de Até a aprovacao
03.02.02.04 Redistribuicao de §ao ¢ P § 12 anos Eliminagao
PR Bens Inserviveis das contas
Bens Moveis
Processo de Até a aprovacao
03.02.02.05 Transferéncia de P 5 12 anos Eliminagao
. P das contas
Materiais Inserviveis
Processo sobre Até 2 aprovacio 1) Incluem-se veiculos. 2)
03.02.02.06 Depreciagao de Bens P ¢ 12 anos Eliminagao Controle realizado através de

Moveis

das contas

sistema
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;-IK\X\EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Formulario de
03.02.02.07 AutOI’I?E\Q&O de Ate a aprovacao 12 anos Eliminagao
Remanejamento de das contas
Bens Moveis
Guia de Até a aprovagao As informacgoes constam no
03.02.02.08 Movimentacao de p § 5anos Eliminacao | . 'rormag . .
P das contas inventario de bens patrimoniais
Bens Moveis
03.02 - Aquisicao 03.02.02 Termo de S P
Controle e - Avigéncia se encerra apos a
e Controle de . ~ Responsabilidade s L < . P
r Movimentacgao de 03.02.02.09 Vigéncia 15 anos Eliminagao homologacao do inventario
Bens Materiais e X .. pelo Uso do Bem
. .. Bens Patrimoniais P anual
Patrimoniais Movel
. Inventario , < 1) Incluem-se veiculos. 2) O
Inventario de Bens .. Ate a aprovagao Guarda . .
03.02.02.10 P de Materiais 12 anos documento registra a memoria
Moveis das contas Permanente . A
Permanentes patrimonial do Estado
. - Avigéncia se encerra 2 anos
03.02.02.11 Registro de SJn|§tro Vigéncia 20 anos Eliminagdo | apds o transito em julgado e/ou
em Bens Moveis - Lo .
conclusao administrativa
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

Alienagao e Baixa de
Bens Patrimoniais

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;-IK\X\EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
03.02.02 Outros Documentos do 6rgao ou entidade para
Con.tro‘le o Referentes atualizacao desse instrumento,
Movimentacio de 03.02.02.99 ao Controle e * * * através do preenchimento
Bens Patrin:;oniais Movimentagao de do Formulario de Avaliagao
Bens Patrimoniais Documental, que devera ser
remetido para aprovacgao pelo
APEES
03.02.03.01 Processo de I?oagao Ate a aprovacao 15 anos Eliminacao
de Bens Moveis das contas
03.02 - Aquisicdo 03.02.03.02 Processo de Leildo de Ate;ja aprovagao 15 anos Eliminacio
e Controle de Bens Moveis as contas
Bens Materiais e 5 =
Processo de Permuta Ate a aprovacao . -
Patrimoniais 03.02.03.03 de Bens Méveis das Eontag 15 anos Eliminagao
03.02.03 03.02.03.04 Procgsso (:Ae‘Ba.lxa de Balxage ?ens do Ateda aprO\t/agao 15 anos Eliminacio
Alienagio e Baixa de ens Moveis rgao as contas
Bens Patrimoniais *Para utilizar essa classificacdo,
o usuario devera acionar a CADS
do 6rgao ou entidade para
OutrRoesfeDrZ?;(rense;tos atualizacao desse instrumento,
03.02.03.99 * * * através do preenchimento

do Formulario de Avaliagao
Documental, que devera ser
remetido para aprovacao pelo
APEES
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;-IK\X\EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Relatorio de Entrada
03.02.04.01 de Bens Materiais 5anos - Eliminagio
Permanentes ou de
Consumo
. Listagem de . -
03.02.04.02 Inyentar|o de Materiais de Uso Ate a aprovacao 12 anos Eliminacao
Material Permanente P . - das contas
Especifico/Ativo Fixo
Inventario de Listagem de Até a aprovacgao Lo
03.02.04.03 Material de Consumo Materiais das contas 12 anos Eliminagao
03.02 - Aquisica 03.02.04 Requisicao
V2o AaquiSicao 02 de Materiais .
e Controlg d.e Formagao de 03.02.04.04 Permanentes ou de 5anos - Eliminagao
Bens Materiais e Estoque e Controle Consumo
Patrimoniais de Almoxarifado
P Retirada de Material P -
03.02.04.05 Nota de Saida de de Uso Especifico/ Ate a aprovacao 12 anos Eliminagao
Material Permanente . . das contas
Ativo Fixo
03.02.04.06 Nota de Saida de Reserva de Material 5anos - Eliminagao
Material de Consumo
Solicitacao para
03.02.04.07 Processo de Baixa de | Fins de Prestacao de | Ate a aprovacao 12 anos Eliminacio

Material Permanente

Contas de Material
Permanente

das contas
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;w:EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Solicitacao para
Fins de Prestacao de
03.02.04.08 Proce;so de Baixa de | Contas de Materiais | Até a aprovagao 12 anos Eliminacio
Material de Consumo de Consumo. das contas
Relatorio de
Inventario Rotativo
03.02.04.09 Relatquo de Baixa de Até a aprovagao 12 anos Eliminacio
Material Permanente das contas
. Relatorio de Baixa de Até a aprovagao S
WENDS = LGSR 03'02;()" 03.02.04.10 Material de Consumo das contas 12:anos Eliminacao
e Controle de Formacao de
Bens Materiais e Estoque e Controle
Patrimoniais de Almoxarifado
. Justifica-se a guarda apenas
03.02.04.11 Cert|ﬁcadp de Vigéncia - Eliminacao | durante o prazo de validade do
Garantia R
certificado
Registro de
Extravio, Roubo e A vigéncia se encerra quando da
03.02.04.12 Desaparecimento Vigéncia 10 anos Eliminacao § < q
. conclusao do caso
de Bens Materiais e
Patrimoniais
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;-ILL\‘:EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
03.02 - Aquisicio 03.02.04 Outros Documeptos do.orgeio ou ent[dade para
e Controle de Formacao de Referentes a atualizagao desse instrumento,
R § 03.02.04.99 Formacao de Estoque * * * através do preenchimento
Bens Materiais e Estoque e Controle P A
. . . e Controle de do Formulario de Avaliagao
Patrimoniais de Almoxarifado . p
Almoxarifado Documental, que devera ser
remetido para aprovacgao pelo
APEES
Avigéncia se encerra quando
03.03.01.01 Ffrc)c~esso para Vigéncia 12 anos Eliminagao da allenagao do bem ou com a
Aquisicao de Veiculo aprovacao das contas, o que
L ocorrer por Gltimo
03.03 - Aquisicao 03.03.01
e Controle de Aquisicao e Locagao
Veiculos de Veiculos
Avigéncia se encerra quando
03.03.01.02 Prosesso para Vigéncia 12 anos Eliminagao do termlnq do contrato ou com
Locagao de Veiculo a aprovacao das contas, o que
ocorrer por dltimo

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRA(}AO PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO: ATIVIDADES-MEIO

100



PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

Veiculo

das contas

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;-Ill\'l\‘:EAO OBSERVA@()ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos do.orgeEo ou ent[dade para
Referentes a atualizagao desse instrumento,
03.03.01.99 s - * * * através do preenchimento
Aquisicao e Locagao P .-
p do Formulario de Avaliagao
de Veiculos P
Documental, que devera ser
remetido para aprovacgao pelo
APEES
03.03.02.01 Processo Qe Doagao Vigéncia 12 anos Eliminacio Avigencia se encerra qu‘ando o
de Veiculo bem se torna inservivel
03.03 - Aquisicao 03.03.02
e Controle de Alienagao e Baixa de
Veiculos Veiculos 03.03.02.02 Processo fje Leilao de Vigéncia 12 anos Eliminacio Avigéncia se encerra qu‘ando o
Veiculo bem se torna inservivel
03.03.02.03 Processo d? Permuta Vigéncia 12 anos Eliminacdo Avigencia se encgrra qu‘ando (o]
de Veiculo bem se torna inservivel
03.03.02.04 Processo de Baixa de Até a aprovagao 12 anos Eliminacio
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;;w:EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificacao,
o0 usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos do.orgzio ou entl_dade para
03.03.02 Referentes a atualizagao desse instrumento,
Alienacao e Baixa de 03.03.02.99 . = . * * * através do preenchimento
) Alienacao e Baixa de Pt -
Veiculos P do Formulario de Avaliagao
Veiculos P
Documental, que devera ser
remetido para aprovacgao pelo
APEES
Processo de Cessao, Avigéncia se encerra quando
03.03.03.01 Pe.rmlfsao € Vigéncia 5anos Eliminagao do termino qo contrato ou com
Autorizacao de Uso a devolugao do bem, o que
03.03 - Aquisicdo de Veiculo ocorrer por ultimo
e Controle de Avigéncia se encerra quando
Veiculos Proc~esso de C oA S do término do contrato ou com
03.03.03.02 Concessao de Uso de Vigéncia 10 anos Eliminagao -
P a devolugao do bem, o que
Veiculo P
03.03.03 ocorrer por Gltimo
Controle e
Movimentagao de Processo de Até a aprovagao
ntag 03.03.03.03 Transferéncia de P s 12 anos Eliminagao
Veiculos P das contas
Veiculo
Processo de Redistribuicao de Até a aprovacgao
03.03.03.04 Redistribuicao de §ao P s 12 anos Eliminacao
p Bens Inserviveis das contas
Veiculo
Formulario de
03.03.03.05 Autorizacao para Uso 2 anos Eliminagao

de Veiculo
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;}K\‘:EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo para Até a aprovagao
03.03.03.06 Contratagao de p § 12 anos Eliminagao
P das contas
Seguro de Veiculo
Processo para
03.03.03.07 Pagamento d~e Multa Até a aprovagao 12 anos Eliminagao InFluem:se recursos das
por Infracao de das contas infracoes de transito
Transito
Processo para
Pagamento de . p -
03.03.03.08 Despesas com AbasteCJmento de Ate a aprovacao 12 anos Eliminagao
Veiculo das contas
Contrato de
s 03.03.03 .
03.03 - Aquisicao Combustivel
Controle e
e Controle de - <
Veiculos Movimentacao de Documentos
Veiculos Lo o
Cupons Fiscais Fiscais de Pedagio. Até a aprovagao
03.03.03.09 P s yas Documentos Fiscais P ¢ 12 anos Eliminagao
Referentes a Veiculos . das contas
de Abastecimento de
Veiculo
1) Para frota propria, o
documento devera seguir o
03.03.03.10 Boletim Diario de Boletim Diario de vigéncia 2 anos Eliminacio prazo de guarda de 2 anos na

Trafego

Veiculo - BDV

fase corrente. 2) A vigéncia se
encerra quando do término do
contrato de locagao do veiculo
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FUN(;I\O 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATA(;I'SO DE SERVICOS
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;;K\‘:EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
1) Para frota propria, o
Formulario de documento devera seguir o
03.03.03.11 Autorizacao para, Vigéncia 2 anos Eliminagao prazo de guarda de'2 anosna
Reparos e/ou Revisao fase corrente. 2) A vigéncia se
de Veiculo encerra quando do término do
contrato de locagao do veiculo
1) Para frota propria, o
Formulario de documento devera seguir o
03.03.03.12 Autorlza(;zzlo para Vigéncia 2 anos Eliminagao prazo de guarda de'2 anosna
Guardar Veiculo em fase corrente. 2) A vigéncia se
Garagem Particular encerra quando do término do
N 03.03.03 = -
03.03 - Aquisicao contrato de locacao do veiculo
Controle e
e Controle de - -
. Movimentacao de S
Veiculos - . . Avigéencia se encerra 2 anos
Veiculos Registro de Sinistro P L N . -
03.03.03.13 P Vigéncia 20 anos Eliminacdo | apos o transito em julgado e/ou
em Veiculo - L .
conclusao administrativa
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos do 6rgao ou entidade para
Referentes atualizacao desse instrumento,
03.03.03.99 ao Controle e * * * através do preenchimento
Movimentagao de do Formulario de Avaliagao
Veiculos Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

Imovel

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;-IK\X\EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
03.04.01.01 P.r9c§sso par§ Até a aprovagao 10 anos Guarda
Aquisicao de Imovel das contas Permanente
Processo para Guarda Avigéncia se encerra 2 anos
03.04.01.02 Desapropriacao de Vigéncia 30 anos apos o transito em julgado e/ou
A Permanente - o .
Imovel conclusao administrativa
03.04.01.03 Processo sobre 5anos 10 anos Guarda
Acessao de Imovel Permanente
Processo sobre
03.04.01.04 Sucessao ou 5 anos 10 anos Guarda
03.04 - Aquisicio Aquisicao de Imovel Permanente
: quists 03.04.01 em Causa Mortis
e Controle de L
Patriménio Aquisi¢ao e Ingresso R cuard
s de Imoveis rocesso para uarda
Imobiliario 03.04.01.05 1| egitimacao de Terras > anos 10.anos Permanente
03.04.01.06 Processo sobr_e~A<_;ao 5 anos 10 anos Guarda
de Usucapiao Permanente
Oficio de Solicitagao
03.04.01.07 de Informacdes sobre 5anos 10 anos Eliminagao
Usucapiao
Processo sobre Agao Guarda Avigéncia se encerra 2 anos
03.04.01.08 Judicial Referente a Vigéncia 10 anos S . .
Permanente apos o transito em julgado

PLANO DE CLASSIFICA(;AO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRA(}AO PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO: ATIVIDADES-MEIO

105



PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;-IK\X\EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Oficio sobre Acao Avigéncia se encerra 2 anos
03.04.01.09 Judicial Referente a Vigéncia 10 anos Eliminacdo S A -
imével apos o transito em julgado
*Para utilizar essa classificagao,
03.04.01 o usuario devera acionar a CADS
Aquisicdo e Ingresso Outros Documentos do 6rgao ou entidade para
de Iméveis Referentes a atualizagao desse instrumento,
03.04.01.99 Aquisicio e Ingresso * * * através do preenchimento
q dg |m6veigs do Formulario de Avaliacao
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
03.04 - Aquisicao
e Controle de p -
Patrimanio 03.04.02.01 Processo de Yenda de Até a aprovagao 10 anos Guarda
Ll Bem Imovel das contas Permanente
Imobiliario
Processo de -
03.04.02.02 Alienagao de Bem Processo de I:ellao 5anos 10 anos Guarda
P de Bem Imovel Permanente
Imovel
03.04.02
Alienagao de Processo de Processo para Até 2 aprovacio Guarda
Imoveis 03.04.02.03 Investidura de Bem Legitimagao de Bem P ¢ 10 anos
. p das contas Permanente
Imovel Imovel
Processo de
03.04.02.04 Alienagao d~e Imovel Até a aprovagao 10 anos Guarda
por Dacao em das contas Permanente
Pagamento
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUN(;[\O 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATA(,'AO DE SERVICOS
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;}K\‘:EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
do 6rgao ou entidade para
03.04.02 Outros Documentos atualizacao desse instrumento,
Alienagao de 03.04.02.99 Referentes a * * * através do preenchimento
Imoveis Alienacao de Imoveis do Formulario de Avaliagao
Documental, que devera ser
remetido para aprovacgao pelo
APEES
Processo de Cessao Guarda Avigéncia se encerra quando da
03.04.03.01 de Uso de Imovel do Vigéncia 10 anos § < aq
Estado Permanente devolugcao do imovel
03.04 - Aquisicao
e Controle de Processo de igénci
Patrimonio 03.04.03.02 Concessao de Uso de Vigéncia 10 anos Guarda Avigéncia se encerra quando da
Imobiliario T imovel Permanente devolugao do imovel
Processo de oA
03.04.03 -~ s s oA
. = 03.04.03.03 Concessao de Direito Vigéncia 10 anos Guarda Avigencia se eincerrfa\ q‘uando da
Movimentagao de Real de Uso de Imavel Permanente devolugao do imovel
Bens Imobiliarios €at de Jso de 'move
Processo de Guarda Avigéncia se encerra com o
03.04.03.04 Autorizagao para Uso Vigéncia 10 anos término da autorizagao para uso
- Permanente L
de Imovel do imovel
Processo de Guarda Avigéncia se encerra com o
03.04.03.05 Permissao para Uso Vigéncia 10 anos término da permissdo para uso
A Permanente L
de Imovel do imovel
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;}K\‘:EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo de Locacao p -
03.04.03.06 de Imovel para o Ate a aprovacao 10 anos Guarda
das contas Permanente
Estado
Processo de Locagao Até a aprovacao Guarda
03.04.03.07 de Imovel Proprio do P § 10 anos
das contas Permanente
Estado
03.04.03.08 Processo de 5 anos 10 anos Guarda
Devolugao de Imovel Permanente
03.04.03
Movimentacgao de - ) 5
Bens Imobiliarios *Para utilizar essa classificagao,
L 0 usuario devera acionar a CADS
03.04 - Aquisicao Outros Documentos do 6rgdo ou entidade para
e Controle de Referentes 4 atualizacao desse instrumento,
Patrimonio 03.04.03.99 Movimentacio de * * * através do preenchimento
Imobiliario 680 do Formulario de Avaliagdo
Bens Imobiliarios P
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
Processo para Guarda
03.04.04.01 Regularizacao de 5anos 10 anos
P Permanente
Imovel
03.04.04
Controle de Iméveis
03.04.04.02 Processo sobre 5 anos 10 anos Guarda
Invasao de Imovel Permanente
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;w:EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo sobre
03.04.04.03 Anuéncia de 5 anos 10 anos Guarda
Confrontacao de Permanente
Imovel
Processo de Guarda
03.04.04.04 Reintegracao de 5anos 10 anos
) Permanente
Posse de Imovel
Processo para
03.04.04.05 Contratagao de Vigéncia 12 anos Eliminagao
Seguro de Imovel
03.04 - Aquisigao Processo para
e Controle de 03.04.04 Decreto de Utilidade
Patrimonio Controle de Imdveis Piblica para Fins
Imabilianic 03.04.04.06 | 4¢Desapropriacdo, 5anos 30 anos Guarda
Areas de Terras e Permanente
Eventuais Befentorias
sobre as Mesmas
Existentes
Oficio sobre
03.04.04.07 Solicitacao de 5anos Eliminagao
Escritura de Imovel
Oficio sobre
03.04.04.08 Solicitagao de 5anos Eliminagao

Matricula de Imovel
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cODIGO DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE

INTERMEDIARIA

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVACOES

03.04 - Aquisicao
e Controle de
Patrimonio
Imobiliario

03.04.04
Controle de Imoveis

Oficio sobre
Alteragao de
Cadastro Imobiliario

03.04.04.09

Requerimento de
Cadastro Imobiliario

5anos

Eliminagao

Oficio sobre Ligagao
ou Desligamento
de Ramal de Agua e
Esgoto

03.04.04.10

5anos

Eliminagao

Oficio sobre Ligacao
ou Desligamento de
Ramal de Energia
Elétrica

03.04.04.11

5anos

Eliminagao

Oficio sobre
Transferéncia de
Titularidade do
Responsavel (Agua,
Esgoto, Energia e
Afins)

03.04.04.12

5anos

Eliminagao

Solicitagao para
Alteracao de Guia
de Imposto de
Transmissao de Bens
Imoveis - ITBI

03.04.04.13

5anos

Eliminagao

Requerimento de

Autorizacao para

Intervengoes em
Imovel Tombado - RAI

03.04.04.14

5anos 15 anos

Guarda
Permanente
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;-IK\X\EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Formulario para
03.04.04.15 Solicitacao de 5 anos 15 anos Guarda
Tombamento de Permanente
Imovel
Correspondéncia
03.04.04.16 sobre Disponibilidade 2 anos Eliminagao
de Imovel do Estado
03.04.04.17 Laudo de }hstona de 5 anos 10 anos Guarda
Imovel Permanente
03.04 - Aquisicao . A vigéncia se encerra 2 anos
e Controle de 03.04.04 03.04.04.18 Laudo de Avaliagao Processo de Vigéncia 30 anos Guarda ap6s o transito em julgado e/ou
Patriménio Controle de Imdveis do Imovel Avaliagao de Imovel Permanente conclusio administrativa
Imobiliario
03.04.04.19 Rglatprlo de Pe’rlua 5 anos 10 anos Guarda
Técnica em Imovel Permanente
03.04.04.20 Inventario de Bens Vigéncia Guarda
Imoveis Permanente
03.04.04.21 Escritura de Imével Vigéncia Guarda
Permanente
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
SUBFUN(;]:\O ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DES;}K\‘:EAO OBSERVAQ@ES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
03.04.04.22 Planta§, PrOJet‘os e vigéncia Guarda Dlgltallzar antes do
Croquis do Imovel Permanente recolhimento
03.04.04.23 Dossié de Imovel Vigéncia Guarda Dlgltallza.r antes do
Permanente recolhimento
03.04.04.24 Alvaras de Imovel Vigéncia 5anos Eliminagao
03.04.04.25 Termo de Fntrega de vigéncia Guarda
Imovel Permanente
03.04 - Aquisicao
e Controle de 03.04.04
Espelho Cadastral de Guarda
Patrir.n.c‘zn.io Controle de Imoveis 03.04.04.26 P Imével 5anos 10 anos Permanente
Imobiliario
03.04.04.27 Certidao de‘Escrltura 5 anos 10 anos Guarda
de Imovel Permanente
03.04.04.28 Certidao de‘Matrlcula 5 anos 10 anos Guarda
de Imovel Permanente
03.04.04.29 Certidao de Tem;?o de 5anos 10 anos Guarda
Cadastro de Imovel Permanente
Certidao Negativa de L
03.04.04.30 Débito de Imével 5anos Eliminagao
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA

DESTINAGAO

FINAL OBSERVACOES

Avigéncia se encerra 2 anos

Registro de Sinistro Guarda

03.04.04.31 . Vigéncia 20 anos apos o transito em julgado e/ou
em Imovel Permanente - L .

conclusao administrativa
03.04 - Aquisigao *Para utilizar essa classificagao,
e Controle de 03.04.04 o0 usuario devera acionar a CADS

Patrimonio Controle de Imoveis do.orgé~o ou enti_dade para
Imobiliario Outros Documentos atualizacao desse instrumento,

03.04.04.99 Referentes ao * * * através do preenchimento

Controle de Imoveis do Formulario de Avaliagao

Documental, que devera ser
remetido para aprovacgao pelo
APEES
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FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cODIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

04.01 - Gestao dos
Instrumentos de
Planejamento

04.01.01
Planejamento
Estratégico do

Governo

04.01.01.01

Oficio sobre
Planejamento
Estratégico do

Governo

2 anos

Eliminacao

04.01.01.02

Processo sobre
Seminario do
Planejamento
Estratégico do
Governo

Até a aprovacgao
das contas

12 anos

Eliminacao

04.01.01.03

Comunicacgao Interna
sobre Planejamento
Estratégico do
Governo

2 anos

Eliminagao

04.01.01.04

Minuta sobre
Programas e Projetos
Estruturantes do
Governo

2 anos

Eliminagao

04.01.01.05

Oficio sobre
Programas e Projetos
Estruturantes do
Governo

2 anos

Eliminagao

04.01.01.06

Processo sobre
Programas e Projetos
Estruturantes do
Governo

5anos

20 anos

Guarda
Permanente

Incluem-se documentos para
elaboracao de planos diretores

do Governo
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FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTlll\'I\':L@AO OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Relatorios Gerados
pelo Sistema de
04.01.01.07 Gerenciamento 2 anos Eliminacdo
Estratégico de
Projetos do Governo
- SigES
Registro das Metas
. s Guarda
04.01.01 04.01.01.08 do Planejflmento Vigéncia 5anos Permanente
Planejamento Estrategico
Estgateglco do *Para utilizar essa classificacao,
overno .. PR
o usuario devera acionar a CADS
. Outros Documentos do 6rgao ou entidade para
04.01 - Gestao dos Referentes ao atualizacao desse instrumento,
Instrumentos de 04.01.01.99 Planejamento * * * através do preenchimento
Planejamento Estratégico do do Formulario de Avaliacao
Governo Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
Comunicacao sobre Comunicagao em meio
04.01.02.01 Audiéncias Publicas 1ano Eliminacao A
do Governo eletronico
04.01.02
Audiéncias Plblicas
do Governo Oficio sobre
04.01.02.02 Audiéncias Pablicas 2 anos Eliminagao
do Governo
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SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cODIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

04.01 - Gestao dos
Instrumentos de
Planejamento

04.01.02
Audiéncias Piblicas
do Governo

04.01.02.03

Processo para
Realizar Audiéncias
Pablicas para
Elaboragao do PPA e/
ou LOA

Até a aprovagao
das contas

12 anos

Eliminagao

04.01.02.04

Lista de Presenca em

Audiéncias Publicas

para Elaboracao do
PPA

Até a aprovagao
das contas

12 anos

Eliminagao

04.01.02.05

Lista de Presenga em

Audiéncias Piblicas

para Elaboragao da
LOA

Até a aprovacao
das contas

12 anos

Eliminagao

04.01.02.06

Lista dos
Participantes das
Reunides Presenciais
de Divulgacao e
Mobilizagao das
Audiéncias Piblicas
para Elaboragao do
PPA e/ou LOA

Até a aprovacgao
das contas

12 anos

Eliminagao

04.01.02.07

Relatorio das
Audiéncias Piblicas
para Elaboracao do

PPA e/ou LOA

5anos

20 anos

Guarda
Permanente
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE CINAL OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
04.01.02.08 Ata de Audiencias 5 anos 20 anos Guarda
Piblicas do Governo Permanente
*Para utilizar essa classificagao,
04.01.02 o usua‘r|o~devera aglonaraCADS
L P do orgao ou entidade para
Audiéncias Publicas Qutros Documentos R .
do Governo Referentes is atuahzagao desse mst_rumento,
04.01.02.99 . P * * * atraves do preenchimento
Audiéncias Publicas P .-
do Formulario de Avaliagao
do Governo P
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
04.01 - Gestdo dos Orientacgoes para .
Instrumentos de 04.01.03.01 Elaboragao do Plano Vigéncia 1ano Eliminagao A wgencclc.)ansctiuir;coeglf F?;Aando da
Planejamento Plurianual - PPA
Oficio sobre os
Valores dos Tetos 1) Correspondéncias oficiais:
04.91.03 o Orcamentarios oficios e e-mails recebidos
Elaboragao., Revisao 04.01.03.02 Financeiros Vigéncia 5anos Eliminagao e expedidos. 2) A vigéncia se
e Consolidagao (Quadriénio) e encerra quando da conclusio
da Lei do Plano as Demandas de do PPA
Plurianual - PPA Audiéncias Pablicas
Proposta Setorial
do Plano Plurianual Avigéncia se encerra quando da
04.01.03.03 - PPA pelos Grupos Vigéncia 5anos Eliminagao 8 = N
. conclusao do PPA
de Planejamento e
Orgamento (GPO's)
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SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cODIGO DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE

INTERMEDIARIA

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

04.01 - Gestao dos
Instrumentos de
Planejamento

04.01.03
Elaboragao, Revisao
e Consolidagao
da Lei do Plano
Plurianual - PPA

Registro da Receita

Propria e Vinculada

do Tesouro para o
Quadriénio do Orgao/
Entidades Vinculadas

04.01.03.04

1ano 5anos

Eliminagao

Tabela (planilha) e oficios
expedidos e recebidos

Registro do
Levantamento das
Estimativas de
Arrecadacao de
Receitas

04.01.03.05

1ano 5anos

Eliminagao

Registro de Despesas
Orcamentarias
Setoriais para o

Quadriénio do Orgao/

Entidades Vinculadas

04.01.03.06

1ano 5anos

Eliminagao

Tabela (planilha)

Registro de
Programas, A¢oes
(Projetos, Atividades,
Operagoes Especiais
e Reservas), Produtos
e Metas Fisicas e
Financeiras para o
Quadriénio do Orgao/
Entidades Vinculadas

04.01.03.07

Vigéncia

5anos

Eliminagao

Avigéncia se encerra quando da
conclusdo do PPA

Oficio sobre Plano

04.01.03.08 Plurianual - PPA

Vigéncia

4 anos

Eliminagao

Avigéncia se encerra quando da
conclusao do PPA
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTlll\'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Exposicao de Motivos Coa
04.01.03.09 para Plano Plurianual Vigéncia 4 anos Guarda Avigencia se encerra quando da
- PPA Permanente conclusao do PPA
Relatorio de
04.01.03.10 Projecdes do Plano 1ano 1ano Eliminagao
Plurianual - PPA
Processo para Até a aprovacio
04.01.03.1 Elaboracao do Plano P § 12 anos Eliminacao
. das contas
Plurianual - PPA
Formulario de
04.01.03 Alteracao e/ou oA
04.01 - Gestdo dos | Elaboracdo, Revisdo 04.01.03.12 Inclusdo de A¢ao no Vigéncia 5anos Eliminagao A V|gencc|(.)‘:1nsceluesr;c0e(rjr(;a§;:ndo da
Instrumentos de e Consolidacio Plano Plurianual -
Planejamento da Lei do Plano PPA
Plurianual - PPA . .
Projeto de Lei do Guarda Avigéncia se encerra quando da
04.01.03.13 Plano Plurianual - Vigéncia 4 anos g = g
PPA Permanente conclusao do PPA
Projeto de Lei do
Plano Plurianual Guarda Avigéncia se encerra quando da
04.01.03.14 - PPA Analisado Vigéncia 4 anos g = N
. Permanente conclusao do PPA
pela Assembleia
Legislativa do ES
Lei do Plano s Guarda Avigéncia se encerra quando da
04.01.03.15 Plurianual - PPA Vigencia “anos Permanente conclusao do PPA
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTlll\'I\':L@AO OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Decreto de Alteragao
04.01.03.16 da Reglonallz.agao 5anos 5anos Guarda
do Plano Plurianual Permanente
- PPA
04.01.03 *Para utilizar essa classificagao,
Elaboragao, Revisao o0 usuario devera acionar a CADS
e Consolidagdo Outros Documentos do 6rgao ou entidade para
da Lei do Plano Referentesa atualizagdo desse instrumento,
Plurianual - PPA 04.01.03.99 Elaboragao, Revisao * * * através do preenchimento
edcoogf:r:fi(l;:gadnz;? do Formulario de Avaliacao
- PPA Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
04.01 - Gestao dos APEES
Instrumentos de
Planejamento Exposicao de Motivos
04.01.04.01 para Lei de Diretrizes 1ano 5anos Eliminacao
Orgcamentarias - LDO
04.01.04
Elaboragiz, ngzao Oficio sobre Lei
e qu(}iso idacao da 04.01.04.02 de Diretrizes 1ano 5anos Eliminacao
Lei de D|re’tr_|zes Orgcamentarias - LDO
Orcamentarias -
LDO
Relatério de
04.01.04.03 Demonstrativos da 1ano 10 anos Guarda
Lei de Diretrizes Permanente
Orcamentarias - LDO
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTlll\'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Relatorio de
04.01.04.04 Ffrmegoes (.ja 1ano 10 anos Guarda
Lei de Diretrizes Permanente
Orcamentarias - LDO
Parecer sobre Guarda
04.01.04.05 Lei de Diretrizes 1ano 10 anos
P Permanente
Orcamentarias - LDO
Projeto de Lei Guarda
04.01.04.06 de Diretrizes 1ano 10 anos
Orcamentarias - LDO Permanente
04.01.04
- Elaboragao, Revisao : ; :
04.01-Gestdodos | " '\ Cijocsoda | 04.01.04.07 Lei de Diretrizes 1ano 10 anos Guarda
Instrumentos de - ke Orgamentarias - LDO Permanente
. Lei de Diretrizes
Pl Orcamentarias -
s LDO Oficio sobre Emenda Oficio ou Processo
04.01.04.08 na Lei de Diretrizes para Ajuste de 1ano 5anos Eliminagao
Orcamentarias - LDO Dispositivo da LDO
*Para utilizar essa classificacao,
o usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos P .
< do orgao ou entidade para
Referentes a R .
Elaboracdo. Revisio atualizagao desse instrumento,
04.01.04.99 §ao, ke * * * através do preenchimento
e Consolidagao da P R
- D do Formulario de Avaliagao
Lei de Diretrizes P
.. Documental, que devera ser
Orcamentarias - LDO . -
remetido para aprovagao pelo
APEES
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SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cODIGO DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE

INTERMEDIARIA

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

04.01 - Gestao dos
Instrumentos de
Planejamento

04.01.05
Elaboracao, Revisao
e Consolidagao da
Lei Orgamentaria
Anual - LOA

Manual para
Elaboracao da Lei
Orgcamentaria Anual
- LOA

04.01.05.01

1ano 5anos

Eliminacao

Oficio sobre Valor do

04.01.05.02 Teto Anual

1ano 5anos

Eliminagao

Oficio sobre Valor
Referencial de
Custeio - VRC

04.01.05.03

1ano 5anos

Eliminagao

Comunicagao
sobre Estimativa
de Arrecadacao de
Receitas

04.01.05.04

1ano 5anos

Eliminagao

Comunicagao sobre
Estimativa das
Receitas de Outras
Fontes

04.01.05.05

1ano 5anos

Eliminagao

Registro da
Proposta da Receita
Orcamentaria

04.01.05.06

1ano 5anos

Eliminagao

Proposta de Despesa
Orcamentaria
Setorial - GPO's

04.01.05.07

1ano 5anos

Eliminagao
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTlll\'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Oficio sobre Lei
04.01.05.08 Orcamentaria Anual 1ano 5anos Eliminacao
- LOA
Exposicao de
04.01.05.09 Motivos para Lei 1ano 5anos Eliminacio
Orcamentaria Anual
- LOA
Relatorio de
04.01.05.10 Demonstrativos da 1ano 10 anos Guarda
Lei Orcamentaria Permanente
04.01.05 Anual - LOA
04.01 - Gestao dos | Elaboragao, Revisao Relatério sobre
Instrumentos de e Consolidagao da Proiecd i
; ! oL jecoes da Lei Guarda
Planejamento Lei Orcamentaria 04.01.05.11 Orgamentaria Anual Tano 10anos Permanente
Anual - LOA - LOA
Parecer sobre Lei Guarda
04.01.05.12 Orcamentaria Anual 1ano 10 anos
Permanente
- LOA
Processo para
04.01.05.13 Elabora(;:f\o. da Lei Até a aprovacao 12 anos Eliminacao
Orcamentaria Anual das contas
- LOA
Minuta sobre Projeto
04.01.05.14 de Lei Orcamentaria 1ano 5anos Eliminagao
Anual - LOA
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTlll\'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Projeto de Lei Guarda
04.01.05.15 Orcamentaria Anual 1ano 10 anos
Permanente
- LOA
Lei Orcamentaria Guarda
04.01.05.16 Anual - LOA 1ano 10 anos Permanente
04.01.05 Oficio sobre Emenda Oficio ou Processo
Elaboracdo, Revisdo 04.01.05.17 na Lei Orgamentaria para Ajuste de 1ano 5anos Eliminagao
e Conso[idagéo da Anual - LOA DiSpOSitiVO da LOA
Lei Orcamentaria
04.01 - Gestio dos Anual - LOA *Para utilizar essa classificacao,
ISimEmGs GE Outros Documentos o usua‘rlo_devera acionar a CADS
Planejamento Referentes a do_orgajo ou ent[dade para
Elaboracio. Revisio atualizacao desse instrumento,
04.01.05.99 o Consollgda ’éo da Lei * * * através do preenchimento
or amenté?'ia Anual do Formulario de Avaliacao
§ - LOA Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
04.01.06 Relatorio de
Monitoramento Execucao
e Avaliacao da Programatica ao S
Execucio do Plano 04.01.06.01 Tribunal de Contas 6 anos 5anos Eliminagao
Plurianual e dos do Estado do Espirito
Orcamentos Anuais Santo - TCES
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTI'“'I\':L@AO OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Orientacgoes para
Monitoramento do S
04.01.06.02 . 6 anos 5anos Eliminagao
Plano Plurianual -
PPA
Relatorio Anual de
04.01.06 04.01.06.03 Avaliacao do Plano 6 anos 5anos Eliminacao
Monitoramento Plurianual - PPA
e Avaliacao da
Execugao do Plano
Plurianual e dos *Para utilizar essa classificagao,
Orcamentos Anuais Outros Documentos o usuario devera acionar a CADS
04.01 - Gest3o dos Referentes ao do 6rgao ou entidade para
Instrumentos de Monitoramento atualizacao desse instrumento,
Planejamento 04.01.06.99 e Avaliacao da * * * através do preenchimento
Execucao do Plano do Formulario de Avaliagao
Plurianual e dos Documental, que devera ser
Orcamentos Anuais remetido para aprovagao pelo
APEES
04.01.07 Portaria sobre
Normatizacao, Limites a Empenhar
Programacao das Dotacgoes Guarda
e Alocagao 04.01.07.01 Orgcamentarias pelos 1ano
P Permanente
de Recursos Orgaos, Fundos e
Orcamentarios e Entidades do Poder
Financeiros Executivo
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTlll\'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Decreto sobre
Programacgao
Orcamentaria
e Financeira e Guarda
04.01.07.02 Cronograma de 1ano
- Permanente
Execugao Mensal de
Desembolso do Poder
Executivo para o
Exercicio
04.01.07 Porta}ria sobre
Normatizacao, Aprovacgao do Quadro
04.01 - Gestdo dos Programacao 04.01.07.03 de Detalhamento 1ano Guarda
Instrumentos de e Alocacao de Despesas - QDD Permanente
Planejamento de Recursos dos Orgaos do Poder
Orcamentarios e Executivo
Financeiros
Portaria Conjunta
04.01.07.04 sobre Execugao 1ano Guarda
Orcamentaria e Permanente
Financeira
Decreto sobre
Encerrame’n.to Guarda
04.01.07.05 Orcamentario, 1ano
Permanente

Financeiro e Contabil
do Exercicio
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SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cODIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

04.01 - Gestao dos
Instrumentos de
Planejamento

04.01.07
Normatizacao,
Programagao
e Alocagao
de Recursos
Orcamentarios e
Financeiros

04.01.07.06

Portaria sobre

Programacao

Financeira dos
Restos a Pagar - RAP
Processados e Nao
Processados para o
Exercicio Financeiro

1ano

Guarda
Permanente

04.01.07.07

Instrumentos Legais
sobre Controle
Orcamentario e Fiscal

1ano

Guarda
Permanente

04.01.07.08

Dossié sobre
Solicitagao e
Aplicagao de
Recursos Financeiros
Especiais

Até a aprovagao
das contas

12 anos

Eliminacao

04.01.07.99

Outros Documentos
Referentes a
Normatizagao,
Programacao e
Alocagao de Recursos
Orcamentarios e
Financeiros

*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
do 6rgao ou entidade para
atualizacao desse instrumento,
através do preenchimento
do Formulario de Avaliagao
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
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SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cODIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE

INTERMEDIARIA

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

04.02 - Gestao do
Orcamento

04.02.01
Acompanhamento
da Execugao do
Orgcamento

04.02.01.01

Processo sobre
Execucao de Emendas
Parlamentares

Processo para
Bloqueio,
Desbloqueio,
Inclusao e/ou
Exclusao de Emendas
Parlamentares

Até a aprovagao
das contas

20 anos

Eliminagao

04.02.01.02

Comunicagao
Eletronica de
Liberacao de Cotas
Orgcamentarias/
Financeiras

2 anos

Eliminagao

04.02.01.03

Comunicagao
Eletronica de Nota de
Descentralizagao de
Crédito

2 anos

Eliminagao

04.02.01.04

Comunicacao
Eletronica de
Rolagem de Cotas

2 anos

Eliminagao

04.02.01.05

Processo de
Antecipacao de Cota
Orcamentaria

2 anos 5anos

Eliminagao

04.02.01.06

Processo sobre Cota
Extra Orcamentaria/
Financeira

2 anos 5anos

Eliminagao
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTI'“'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo para
Descontingenciamento
04.02.01.07 e Desbloqueio 2 anos 5anos Eliminagao
Orcamentario/
Financeiro
ProcessAo para 1) Os recursos vinculados
Transferéncia de A .
. . originados de financiamento
Recursos Financeiros. -
deverao acompanhar os prazos
Processo para . -
Processo de Repasse Liberacao de Até a aprovacgao A de guardae destlnaga}o do
04.02.01.08 20 anos Eliminagao* contrato com o financiador.
de Recursos Recursos. Processo das contas .
. 2) Os recursos diretos devem
para Transferéncia de
04.02.01 . . acompanhar os prazos de
04.02 - Gestao d A h t Recursos Financeiros uarda do processo que
: SBED Ee companhamento para Fundos e Fundos guard: P R
Orgcamento da Execugao do E . originou a contracao
speciais
Orgcamento
Processo de
Contratagao de
Operagao de Cfed'ms Os recursos vinculados
- Junto a Organismos .. .
Processo de Captagao | .. . p - originados de financiamento
Financeiros Externos | Até a aprovacao [ ~
04.02.01.09 de Recursos 20 anos Eliminagao deverao acompanhar os prazos
; . e Internos. Processos das contas T
Financeiros - L de guarda e destinagao do
de Linha de Credito, .
P contrato com o financiador
Emprestimos
e Liberagao de
Recursos
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTlll\'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
04.02.0110 Nota de Dot‘agao Nota de Res‘e'rva Ate a aprovagao 12 anos Eliminacio
Orcamentaria Orgamentaria das contas
Relatorios Gerenciais Até a aprovacio
04.02.01.11 de Acompanhamento P ¢ 12 anos Eliminagao
das contas
do Orcamento
Processo de
Estimativa/Calculo
04.02.01 04.02.01.12 de Pagamgqto Vigéncia 5anos Eliminagao A vigencia se encerra qu;apdo da
Acompanhamento de Precatorios quitacdo do precatorio
da Execugao do para Inclusao em
Orgcamento Orcamento
04'(())2r-aGr:::1?cg e *Para utilizar essa classificacao,
g o usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos do 6rgao ou entidade para
Referentes ao atualizacao desse instrumento,
04.02.01.99 Acompanhamento * * * através do preenchimento
da Execugado do do Formulario de Avaliagao
Orgamento Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
04.02.02 Processo para
Descentralizagao Descentralizacao Até a aprovacgao
ranzag 04.02.02.01 de Recursos P ¢ 12 anos Eliminacao
de Creditos das contas

Orcamentarios

Orcamentarios
Internos ou Externos
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SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cODIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

04.02 - Gestao do
Orcamento

04.02.02
Descentralizagao
de Créditos
Orgamentarios

04.02.02.02

Oficio sobre

Descentralizagao de

Crédito

5anos

5anos

Eliminacao

04.02.02.03

Comunicacao
Eletronica sobre

Descentralizagao de

Crédito

5anos

5anos

Eliminacao

04.02.02.04

Nota de

Descentralizagao de

Crédito

Até a aprovacgao
das contas

12 anos

Eliminacao

04.02.02.05

Atos Administrativos

sobre a

Descentralizagao da
Execucao de Créditos

Orcamentarios

Decreto, Portaria
ou Instrucao de
Servico sobre
Descentralizagao
de Créditos
Orcamentarios

Até a aprovacgao
das contas

12 anos

Guarda
Permanente

04.02.02.99

Outros Documentos

Referentes a
Descentralizagao
de Créditos
Orcamentarios

*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
do 6rgao ou entidade para
atualizacao desse instrumento,
através do preenchimento
do Formulario de Avaliagao
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTlll\'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo para
Alteracao do Quadro S
04.02.03.01 de Detalhamento de 2 anos 5anos Eliminagao
Despesa - QDD
04.02.03.02 Nota de Crédito Ate a aprovagao 12 anos Eliminacdo
das contas
Solicitagao Até a aprovacgao
04.02.03.03 de Alteragao P ¢ 12 anos Eliminagao
A das contas
Orcamentaria
Solicitagao de Até 2 aprovacio
04.02.03.04 Alteragao da Receita P ¢ 12 anos Eliminagao
. 04.02.03 . das contas
04.02 - Gestao do . Prevista
Alteracao
Orgamento Orcamentaria - =
04.02.03.05 Nota Patrimonial Ate a aprovacao 12 anos Eliminagao
das contas
Processo sobre Processo sobre Até a aprovacio
04.02.03.06 Alteragao da Agao Remanejamento de P ¢ 12 anos Eliminagao
. - P das contas
Orcamentaria Acao Orcamentaria
Processo para
Abertura de Até a aprovacgao
04.02.03.07 Crédito Adicional: P s 12 anos Eliminagao
. das contas
Suplementar, Especial
e Extraordinario
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

Servicos de Terceiros

das contas

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTI'“'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos do 6rgao ou entidade para
04.02 - Gestio do 04.02.03 Referentes atualizacao desse instrumento,
.Or amento Alteragao 04.02.03.99 3 Alteracio * * * através do preenchimento
¢ Orcamentaria or amenfc;éria do Formulario de Avaliacao
¢ Documental, que devera ser
remetido para aprovacao pelo
APEES
Programagao Até a aprovacao
04.03.01.01 de Desembolso P § 12 anos Eliminagao
5 - das contas
Financeiro
Processo de Até a aprovagao
04.03.01.02 Suprimento de provag 12 anos Eliminacdo
das contas
Fundos
04.03 - Gestio 1) Incluem-se pagamento de
e Execucio 04.03.01 contas de agua e esgoto, energia
Finamesin e Execucio Financeira Processo para Até a aprovagio o i elétrica, gas, tele_fomf\, entre
Contabil 04.03.01.03 Pagamento de das contas 12 anos Eliminagao* outros. 2) A destinagao final
Despesas Continuas devera acompanhar o processo
que ensejou a contratagao
inicial
Processo para Até 2 aprovacio *A destinacao final devera
04.03.01.04 Pagamento de P § 20 anos Eliminagao* acompanhar o processo que

ensejou a contratagao inicial
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

Precatorio

Permanente

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTlll\'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo para
Pagamento de P -
04.03.01.05 Servicos de Ate a aprovacao 20 anos Guarda
; das contas Permanente
Engenharia e Obras
Piblicas
Processo para
04.03.01.06 Pagamento de Ateaaprovagao | ) 56 Eliminacdo
Fornecimento de das contas
Materiais
Processo para
Pagamento de Até a aprovagao Lo P NP
04.03 - Gestio 04.03.01.07 Tributos (Impostos das contas 12 anos Eliminagao Incluem-se veiculos e imoveis
e Execugao 04.03.01 Taxas)
Financeira e Execucdo Financeira
Contabil Processo para Até a aprovagao
04.03.01.08 Pagamento de Taxas P § 12 anos Eliminagao
o das contas
Nao Tributarias
1) Incluem-se recursos das
Processo para Até a aprovagao multas. 2) Os pagamentos de
04.03.01.09 P p s 12 anos Eliminacao | multas por infragdes de transito
Pagamento de Multas das contas : L
deverao ser classificados em
03.03.03.07
Processo para NP
04.03.01.10 Pagamento de Vigéncia 5anos Guarda Avigencia se encerra guando da

quitagao do precatorio
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTlll\'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
04.03.01.11 Guia de Devolucdo Ate a aprovacao 12 anos Eliminacdo
das contas
04.03.01.12 Nota de Empenho Ate a aprovacao 12 anos Eliminagao
das contas
04.03.01.13 Nota de Liquidacao Ate a aprovacao 12 anos Eliminagao
das contas
04.03.01.14 Nota Patrimonial Ate a aprovacao 12 anos Eliminagao
das contas
04.03.01.15 Ordem Bancaria Ate a aprovacao 12 anos Eliminagao
das contas
04.03 - Gestao Guia de Recolhimento Até a aprovacao S
e Execucdo 04.03.01 04.03.01.16 (SIGEFES) das contas 12 anos Eliminagao
Financeira e Execucdo Financeira
Contabil Guia de Recolhimento ) ) Atribuido prazo p'recauuor'l‘al'de
Ate a aprovagao Lo 35 anos na fase intermediaria
04.03.01.17 de Imposto Sobre 35anos Eliminagao - . ~
. das contas em razao da instauragao de
Servigo - ISS DS
possiveis litigios judiciais
Atribuido prazo precaucional de
04.03.0118 Guia de Recolhimento Até a aprovagao 35 anos Eliminacio 35 anos na fas.e |nterme~d|ar|a
do Imposto de Renda das contas em razao da instauragao de
possiveis litigios judiciais
04.03.0119 Guia de Recolhimento Até a aprovagao 100 anos Eliminagio O prazo total de guarda devera

do INSS - GPS

das contas

ser de 100 anos
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTlll\'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Guias de
Recolhimento
04.03.01.20 Guia de Recolhimento do FGTS e de\ Até a aprovagao 100 anos Eliminacio O prazo total de guarda devera
de FGTS Informacoes a das contas ser de 100 anos
Previdéncia Social
- GFIP
Guia de Recolhimento Até a aprovagao S O prazo total de guarda devera
04.03.01.21 de PIS/PASEP das contas 100 anos Eliminacao ser de 100 anos
. . Atribuido prazo precaucional de
04.03 - Gestao 04.03.01.22 ng d§ Ricpblh!nlento Até a aprovacgao 35 Eliminaca 35 anos na fase intermediaria
e Execucao 04.03.01 U e Lontribuicao das contas anos 'minacao em razdo da instauracdo de
Financeira e Execucdo Financeira Sindical possiveis litigios judiciais
Contabil
Documento de
Arrecadacao da
Documento de Receita Federal - Até a aprovacgao Lo
04.03.01.23 Arrecadagao DARF. Documento das contas 12 anos Eliminacao
Unico de Arrecadagao
- DUA
04.03.01.24 Processo de Ate a aprovacao 12 anos Eliminacdo
Devolugao de Receita das contas
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTlll\'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
do 6rgao ou entidade para
04.03.01 Outros Documentos atualizacao desse instrumento,
- . 04.03.01.99 Referentes a * * * através do preenchimento
Execucao Financeira - . P A
Execucao Financeira do Formulario de Avaliagao
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
04.03.02.01 Conullagao‘CQntabll/ Extrato de Conta Até a aprovagao 12 anos Guarda
Bancaria das contas Permanente
04.03 - Gestao Relatorio de Até a aprovacio Guarda
e Execugao 04.03.02.02 Detalhamento P § 12 anos
- . P das contas Permanente
Financeira e Contabil
Contabil - B -
04.03.02.03 Relacao d,e prdens Ate a aprovacao 12 anos Eliminagao
Bancarias das contas
04.03.02 " -
Controle da 04.03.02.04 | Balancos Contabeis Balancetes Ate a aprovacao 12 anos Guarda
Contabilidade Financeiros das contas Permanente
Declaragao de Débito Até 2 aprovacio
04.03.02.05 e Crédito Tributario das cpontag 12 anos Eliminacdo
Federal - DCTF
Declaragao de
04.03.02.06 Imposto de Renda Ate a aprovacao 12 anos Eliminagao

Retido na Fonte -
DIRF

das contas
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTlll\'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Solicitacao para
04.03.02.07 A!tgra(;ao de Ate a aprovacao 12 anos Eliminagao
Inscricao Estadual - das contas
CADSIM/SEFAZ
Formulario para A vigéncia se encerra quando da
04.03.02.08 Cadastro de Usuarios Vigéncia 5anos Eliminagao | . gen quar
no Sigefes inclusao do cadastro no sistema
04.03.02
Controle da *Para utilizar essa classificagao,
Contabilidade o usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos do.orga~0 ou entl.dade para
Referentes ao atualizagao desse instrumento,
* * * A H
04.03 - Gestao 04.03.02.99 Controle da ;;r?(\)/f; dl%rﬁgeggﬂv:l]izng%
e Execugao Contabilidade ! i
- : Documental, que devera ser
Financeira e remetido para aprovagao pelo
Contabil APEES
Relatorio de Até a aprovacao Guarda
04.03.03.01 Auditorias Recebidas das contas 12anos Permanente
Processo para
04.03.03 Prestacao de Contas Prestagao de Contas | Até a aprovagdo Guarda
Prestacdo de Contas 04.03.03.02 30 'Erl'l()udnalddeECopt.is Anual - PCA das contas 20.anos Permanente
e Controle Interno 0 tstado do Espirito
Santo
Processo para Prestacao de Contas Até a aprovacio
04.03.03.03 Prestacao de Contas de Suprimento de P § 12 anos Eliminagao
A das contas
de Adiantamento Fundos
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTlll\'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo para
04.03.03.04 Prestacao de Contas Até a aprovagao 20 anos Guarda
de Acordos com das contas Permanente
Repasse de Recursos
Relatorios e
Pareceres Relativos Relatorio e Parecer
04.03.03.05 ao Contro.le Interno | da Unidade Executora | Até a aprovagao 12 anos Guarda
para o Tribunal de de Controle Interno - das contas Permanente
Contas do Estado do RELUCI
Espirito Santo
Relatorios e
- Pareceres Relativos
Ol;(gécGuesé‘t:o 04.03.03 ao Controle Interno Até 3 aprovacio Guarda
o S Prestacao de Contas 04.03.03.06 (exceto para o P § 12 anos
Financeira e . das contas Permanente
Contabil e Controle Interno Tribunal de Conta.s
do Estado do Espirito
Santo)
Processo sobre Atéa Guarda Incluem-se tomada de contas
04.03.03.07 Tomada de Contas conclusao do 20 anos . A
. - Permanente especial de convénios
Especial procedimento
Normas de
Procedimentos
Padrao Referentes
$ ~ S Guarda
04.03.03.08 a Estruturagao e Vigéncia 12 anos
Permanente

Organizacao das
Rotinas dos Orgdos e
Entidades
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE DESFTI'“'I\':L@AO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo para
Acompanhamento
04.03.03.09 das Atividades da 5anos 20 anos Eliminagao
Unidade de Controle
Interno - UECI
Processo
04.03.03.10 Administrativo para 5anos 20 anos Eliminagao
Execucao do RELUCI
04.03 - Ges~tao 04.03.03 Relatorio de Gestdo Guarda
e Execucao Prestacdo de Contas |  04.03.03.11 das Unidades 5anos 20 anos
Financeira e Permanente
s e Controle Interno Gestoras
Contabil
*Para utilizar essa classificagao,
0 usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos do_orgalo ou ent{dade para
Referentes a atuallzagao desse instrumento,
04.03.03.99 - * * * através do preenchimento
Prestacao de Contas P -
do Formulario de Avaliagao
e Controle Interno -
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

Atividades de Arquivo
e Protocolo

SUBFUNGAO ATIVIDADES j EQUIVALENCIAS FASE FINAL OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Manuais e Normas Guarda Guardar somente um exemplar
05.01.01.01 para a Gestao de Vigéncia 5anos P
Permanente como amostragem
Documentos
Plano de Classificagao
05.01.01.02 eTabgla de vigéncia 5 anos Guarda Guardar somente um exemplar
Temporalidade de Permanente como amostragem
Documentos
Processo para
Aprovacao de Plano
de Classificacao Guarda
05.01.01 05.01.01.03 e Tabela de 5anos 10 anos
05.01 - Gestao . NN Temporalidade Permanente
de Documentos | Diretrizes e Normas pora
Arquivisticos Referentes a dag Atl’vu?ades
q Arquivo e Protocolo Finalisticas
*Para utilizar essa classificacao,
0 usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos do 6rgao ou entidade para
Referentes a atualizacao desse instrumento,
05.01.01.99 Normatizacao das * * * através do preenchimento

do Formulario de Avaliagao
Documental, que devera ser
remetido para aprovacao pelo
APEES
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES i EQUIVALENCIAS FASE DESFTI'I\"\':EAO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Formulario de
05.01.02.01 Avaliacao de Vigéncia 10 anos Eliminacdo
Documentos - FAD
Boletim Eletronico
- BE. Boletim de
Boletins de Controle Anexacao. Boletim
de Tramitagao de de Documento T
05.01.02 05.01.02.02 Documentos Avulsos - BD. Boletim 2anos >anos Eliminacao
osor-cestio | MO hocesios | dedndament
de Documentos - botetim de
AP e Fluxo de Arquivamento
Arquivisticos
Documentos
Arquivisticos
Livro de Registro
05.01.02.03 de Entrada de Livro de Protocolo 2 anos 5anos Eliminagao
Documentos Avulsos
Relatorio de Guarda
05.01.02.04 Diagnostico da 2 anos 5anos
. b s Permanente
Situagao Arquivistica
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

Acervo Arquivistico

SUBFUNCAO ATIVIDADES i EQUIVALENCIAS FASE DESFTI'I\"\':EAO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificacao,
05.01.02 Outros Documentos o usua‘r|o~devera acionar a CADS
= do 6rgao ou entidade para
Producao, Referentes R .
Levantamento a Produgio atuallzagao desse |nsf:rumento,
05.01.02.99 ! * * * através do preenchimento
e Fluxo de Levantamento e P A
do Formulario de Avaliagao
Documentos Fluxo de Documentos 3
L. N Documental, que devera ser
Arquivisticos Arquivisticos . -
remetido para aprovacao pelo
APEES
Listagem de
05.01.03.01 Transferéncia de 5 anos 10 anos Guarda
Documentos para Permanente
05.01 - Gestio Guarda Intermediaria
de Documentos Processo para Guard ncl ¢ list.
Arquivisticos 05.01.03.02 Eliminacao de 5anos 10 anos uarda ncluem-se termos, listagens e
Permanente | editais de ciéncia de eliminagao
Documentos
05.01.03
Arquivamento Listagem de Guarda
e Destinagao 05.01.03.03 Recolhimento de 5anos 10 anos
Permanente
de Documentos Documentos
Arquivisticos Termo de Listagem Descritiva Guarda
05.01.03.04 Recolhimento de g 5anos 10 anos
L do Acervo Permanente
Acervo Arquivistico
Processo para Guarda
05.01.03.05 Recolhimento de 5anos 10 anos
Permanente
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES j EQUIVALENCIAS FASE DESFTI'I\"\':EAO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
05.01.03.06 Guia de Empréstimo Guia-fora Vigéncia Eliminagao
de Documentos
05.01.03.07 | Listagem de Conteddo Vigéncia Eliminacio
das Caixas
. .. Instrumentos de
Guia, Inventario, Pesquisa para Guarda Guardar somente um exemplar
05.01.03 05.01.03.08 Catalogo e indice para q p Vigéncia P
) Lo Documentos de Pemanente como amostragem
Arquivamento Acervos Arquivisticos Arquivo
e Destinagao
dzrDO(i:\l/jimt?ntos *Para utilizar essa classificacio,
5 quivisticos b 0 usuario devera acionar a CADS
05.01 - Gestao OUUO: ocumentos do 6rgdo ou entidade para
de Documentos ARf ﬁir\‘j;‘;?:nig atualizacio desse instrumento,
Arquivisticos 05.01.03.99 o ?Jestina 30 * * * através do preenchimento
§ do Formulario de Avaliagao
de Documentos B
NP Documental, que devera ser
Arquivisticos . -
remetido para aprovacao pelo
APEES
Relatorio Anual - Guarda
05.01.04.01 Rol de Informagoes 5anos Permanente
05.01.04 Desclassificadas
Politicas de Acesso
a Informacao Relatério Anual - Rol Guarda
05.01.04.02 dos Documentos 5anos
Permanente

Classificados
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SUBFUNGAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cODIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE

INTERMEDIARIA

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

05.01 - Gestao
de Documentos
Arquivisticos

05.01.04
Politicas de Acesso
a Informagao

05.01.04.03

Relatorio Anual -
Estatistica de Pedidos
e Informagoes sobre o

Requerente

5anos

Guarda
Permanente

05.01.04.04

Formulario para
Classificagao do
Grau de Sigilo das
Informacgoes

Vigéncia

10 anos

Eliminagao

Avigéncia se encerra quando da
classificacao

05.01.04.05

Formulario para
Solicitagao de Acesso
a Informagao

5anos 2 anos

Eliminagao

05.01.04.06

Formulario para
Solicitagao de
Desclassificacao da
Informacgao

5anos 2 anos

Eliminacao

05.01.04.07

Formulario para
Recurso de
Solicitacao de Acesso
a Informagao Negado

5anos 2 anos

Eliminagao

05.01.04.08

Formulario para
Reclamacao sobre
Solicitacao de Acesso
a Informagao

5anos 2 anos

Eliminagao
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

Museolégico e
Artistico

SUBFUNCAO ATIVIDADES i EQUIVALENCIAS FASE FINAL OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
do 6rgdo ou entidade para
05.01 - Gestao 05.01.04 OUtrRZ?g_ZEl:;e;tos atualizacao desse instrumento,
de Documentos Politicas de Acesso 05.01.04.99 o 5 * * * através do preenchimento
S N - Politica de Acesso a P A
Arquivisticos a Informagao - do Formulario de Avaliagao
Informacao P
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
Processo para
Aquisicao de Material Até 2 aprovacio Incluem-se assinaturas de
05.02.01.01 Bibliografico, P § 12 anos Eliminacao periddicos (jornais e revistas),
P das contas .
Museologico e independente do suporte
Artistico
~ 05.02.01
OsciozA- Gestao Aquisicdo e Processo para
B'b?' ceft\ﬁ/os Doacéo de Acervos Doacao de Material
MI lof‘ra' e, Bibliograficos, 05.02.01.02 Bibliografico, 5anos 5anos Eliminacdo
uz(:;;,:?c';:s € Museoldgicos e Museologico e
Artisticos Artistico
Termo de Doagao de
05.02.01.03 Material Bibliografico, 5anos 5anos Eliminacao
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES i EQUIVALENCIAS FASE DESFTI'I\"\':EAO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificacao,
Outros Documentos o usuario devera acionar a CADS
05.02.01 N P -
S Referentes a do orgao ou entidade para
Aquisicao e . o .
Doacio de Acervos A9U|S|gao e atuallzagao desse instrumento,
A 05.02.01.99 Doagao de Acervos * * * através do preenchimento
Bibliograficos, S L h R
. Bibliograficos, do Formulario de Avaliagao
Museologicos e P P
s Museologicos e Documental, que devera ser
Artisticos P . -
Artisticos remetido para aprovacao pelo
APEES
Guia, Inventario,
Catalogo e indice para
AT NP Guarda Guardar somente um exemplar
05.02 - Gestao 05.02.02.01 Mat;‘r'ig'l%“f)gaeﬁco' Vigencia Pemanente como amostragem
de Acervos uA i t'gl
Bibliograficos, rustico
Museologicos e
Artistigcos I;):g?szt?cf, 05.02.02.02 Ficha Catalografica Vigéncia Eliminagao
Catalogacao, Acesso
e Destinagao Formulario para
de Acervos 05.02.02.03 Consulta de Livros ou 2 anos Eliminagao
Bibliogréﬁcos, Peridodicos
Museologicos e
Artisticos
Formulario de
05.02.02.04 Empréstimo de Livros 2 anos Eliminagao
ou Perioddicos
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

Infraestrutura de
Hardware e Software

SUBFUNCAO ATIVIDADES i EQUIVALENCIAS FASE FINAL OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
. - . ~
05.02.02 Outros Documentos Para‘u"clllzar essa c.la55|ﬁcagao,
. o usuario devera acionar a CADS
- Registro, Referentes ao P X
05.02 - Gestao - . - do orgao ou entidade para
Catalogacao, Acesso Registro, Catalogacao, R R
de Acervos e Destinacio Acesso e Destinacio atualizacao desse instrumento,
Bibliograficos, 5 05.02.02.99 § * * * através do preenchimento
A de Acervos de Acervos P R
Museologicos e L L do Formulario de Avaliagao
s Bibliograficos, Bibliograficos, P
Artisticos P P Documental, que devera ser
Museologicos e Museologicos e . -
P P remetido para aprovagao pelo
Artisticos Artisticos
APEES
Manuais e Normas
sobre Sistemas Guarda Guardar somente um exemplar
05.03.01.01 Informatizados e Vigéncia 5anos P
Permanente como amostragem
Infraestrutura de
05.03.01 Hardware e Software
05.03 - Gestao Diretrizes e Normas
da Tecnologia da Referentes a
Informagao Tecnologia da
Informacao Planos e Projetos
sobre Sistemas Guarda
05.03.01.02 Informatizados e Vigéncia 5anos
Permanente
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES i EQUIVALENCIAS FASE DESFTI'I\"\':EAO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificacao,
o usuario devera acionar a CADS
05.03.01 Outros Documentos do 6rgdo ou entidade para
Diretrizes e Normas Referentes a atualizacao desse instrumento,
Referentes a 05.03.01.99 Normatizacao * * * através do preenchimento
Tecnologia da da Tecnologia da do Formulario de Avaliagao
Informacao Informacao Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
*A destinagao das bases de
Banco de Dados. dados esta (Eondicionfida ao
Sistema de valor c!e-suas Lnformagoes para
05.03 - Gestio Gerenciamento de o a Administragao Estadual. Para
da Tecnologia da 05.03.02.01 Base de Dados Banco de Dados - Vigéncia * as |nformfag9e§ copmderadfis
Informagao 05.03.02 SGBD. Repositério de de valor historico, informativo
Controle e Dados ou proba.torlo, d‘ev'erao ser
Manutencio providenciadas copias anuais
. para Guarda Permanente
de Sistemas
Informatizados e -
Inventario de P Guarda
Infraestrutura 05.03.02.02 Sistemas Vigéncia 5anos Permanente
de Hardware e
Software
Chamados abertos através de
Solicitagao de Call Center, Service Desk, Help
05.03.02.03 Servicos de Vigéncia 20 anos Eliminagao Desk, Central de Atendimento
Informatica

ou solicitados através de e-mail
ou Circular Interna
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE DESI;I-Ill\"\IAAEAO OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE P
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
05.03.02 P PRI
Outros Documentos o usuario devera acionar a CADS
Controle e < P -
< Referentes a do 6rgao ou entidade para
- Manutencao - R .
05.03 - Gestao de Sistemas Manutengao atualizacao desse instrumento,
da Tecnologia da . 05.03.02.99 de Sistemas * * * através do preenchimento
& Informatizados e . P R
Informacao Informatizados e do Formulario de Avaliagao
Infraestrutura P
Infraestrutura de Documental, que devera ser
de Hardware e . -
Software Hardware e Software remetido para aprovagao pelo

APEES
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FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES ] EQUIVALENCIAS FASE DES;',L\':EAO OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Fatura para
06.01.01.01 Pagamento por Ate a aprovacao 12 anos Eliminacdo
Prestacao de Servicos das contas
Postais
06.01.01.02 Listagem de Ate a aprovacao 12 anos Eliminagao
Postagem das contas
o . . - Demonstrativo das postagens
06.01.01.03 Relatorio (.je Envio de Ate a aprovacao 12 anos Eliminacao efetuadas no sistema para
Objeto das contas L .
06.01 - 06.01.01 controle da utilizacao do servico
Coordenacao "
Controle da
e Controle dos -
icos d Prestacdo de . . .
servicos de Servicos Postais e *Para utilizar essa classificagao,
f[/lensage.rla e Mensageria Oficial ) usué’rio~deveré acionar a CADS
Telecomunicagao do 6rgdo ou entidade para
Relatorio de Até a aprovacio atualizacao desse instrumento,
06.01.01.04 Recebimento de das [c)ontag 12 anos Eliminagao através do preenchimento
Objeto (Via SIMEX) do Formulario de Avaliacao
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
Recibo de
06.01.01.05 Documentos e Lista de Entrega 2 anos 1ano Eliminagao
Malotes
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FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES ] EQUIVALENCIAS FASE DES;',L\':EAO OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
06.01.01 Outros Documentos do 6rgao ou entidade para
Controle da Referentes ao atualizacao desse instrumento,
Prestacao de 06.01.01.99 Controle da Prestagao * * * através do preenchimento
Servigos Postais e de Servigos Postais e do Formulario de Avaliagao
Mensageria Oficial de Mensageria Oficial Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
Termo de s
P Avigéncia se encerra quando do
06.01 - 06.01.02.01 Transferéncia de Vigéncia 1ano Eliminacao término da utilizagdo da linha
’ - T Titularidade de Linha g ¢ 1zag
Coordenacao M& movel
ovel
e Controle dos
Servigos de Termo de
Mensageria e Responsabilidade P
Telecomunicagao 06.01.02 06.01.02.02 do Usuario do Vigéncia 2 anos Eliminacao Awgens:la se encerra quando do
PControl~e dda Aparelho Celular e/ou término do contrato
restacao de Equipamento
Servicos de
Tel TelefOQIa/ 0 Recibo de Entrega de A vigéncia se encerra quando do
elecomunicacoes 06.01.02.03 Aparelho para Fiscal e Vigéncia 2 anos Eliminacao gencias q
c . término do contrato
para Usuario
Relatorio Mensal de Até a aprovacio
06.01.02.04 Consumo - Telefonia p § 12 anos Eliminacao

Movel e Fixa

das contas
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FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE DES;w:EAO OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Fatura para Até a aprovagao
06.01.02.05 Pagamento de Contas Telefdnicas P § 12 anos Eliminagao
. . das contas
Servigos de Telefonia
Termo de Entrega e
de Responsabilidade Avigéncia se encerra quando do
06.01.02.06 do Aparelho Celular Vigéncia 2 anos Eliminacao gencia s q
- téermino do contrato
e/ou Equipamento ao
Orgao
06.01 - 06.01.02 A”Lt%r'zagi"o para Amite via sist
Coordenagao Controle da 06.01.02.07 Alt ' e~ra(ilaouou d Vigéncia 1ano Eliminagdo ra_mfl € V|:a1t§|sdema
e Controle dos Prestacao de erggﬁo e_ slo e Informatizado
Servigos de Servigos de Linha Move
Mensageria e Telefonia/ ~
Telecomunicagdo | Telecomunicagées Termo de Devolugao Csanci
06.01.02.08 de Aparelho Movel e/ Vigéncia 2 anos Eliminagao A vigencia se encerra quando do
. término do contrato
ou Equipamento
06.01.02.09 Relatorio de Planta/ vigéncia 6 .anos Eliminacio A vigéncia se encerra quando do
Telefonia término do contrato
06.01.02.10 Cadastro qe Telefonia vigéncia 6 .anos Eliminacio Awgenga seencerra quando do
Movel termino do contrato
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FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE DES;',L\':EAO OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo para
Acompanhamento
06.01.02.11 e Fiscalizacao Ate a aprovacao 12 anos Eliminacao
da Prestacao de das contas
Servicos de Telefonia/
06.01 - 06.01.02 Telecomunicagoes
Coordenacao Controle da
e Controle dos Prestacao de . . ~
Servicos de Servicos de *Para utilizar essa classificagao,
Mensageria e Telefonia/ Outros Documentos (o] usua‘r|o~devera acionara CADS
Telecomunicagao Telecomunicagoes Referentes ao do.orga~o ou entl.dade para
Controle da atualizacao desse instrumento,
06.01.02.99 = . * * * através do preenchimento
Prestacao de Servicos P s
. do Formulario de Avaliagao
de Telefonia/ -
L Documental, que devera ser
Telecomunicagoes . -
remetido para aprovacao pelo
APEES
Compilagdo de noticias sobre ou
06.02.01.01 Clippings de Noticias 1ano 5anos Eliminacao de interesse da Administracao
Estadual na Grande Midia
06.02 - Assessoria DivSlG‘gzé?;das
de Comunicagao Acdes | gagao das Matérias Jornalisticas
Goes Institucionals Publicadas em Guarda As matérias registram a
06.02.01.02 p o Reportagens 1ano 5anos PR
Veiculos Oficiais de Permanente memoria institucional
Comunicacao
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FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE DES;',L\':EAO OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Quando houver alteragao
substancial no layout ou
06.02.01.03 Site Institucional Layout de Site Vigéncia Guarda no conte'udo d'o 5|t‘e,’deve-
Permanente se providenciar copia da
versao anterior para Guarda
Permanente
Folder, Banner,
~ Guardar permanentemente um
Cartaz, Cartao de .
Visita. Convite exemplar de cada material que
06.02.01.04 - ! 1ano 5anos Eliminagao* reflita as agoes estratégicas
Informativo e Card . .
. governamentais ou registre a
Produzidos por PO
. . memoria institucional
Orgaos Estaduais
06.02 - Assessoria DiVl?lﬁ.gza;\?;das
de Comunicacao Jivuigagao das Layout de Folder,
Acoes Institucionais
Banner, Cartaz,
06.02.01.05 Cartdo de Visita, 5anos 10 anos Eliminacdo
Convite, Informativo
e Card Produzidos por
Orgaos Estaduais
Banco de Imagens Video Institucional. Guarda
06.02.01.06 e Registros Registro Fotografico. 4 anos 5anos
S X . Permanente
Audiovisuais Registro Sonoro
06.02.01.07 Arte Final da Pega Vigéncia 5 anos Guarda
e Publicitaria § Permanente
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FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE DES;w:EAO OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo de Guarda
06.02.01.08 Campanha Vigéncia 5anos
L Permanente
Institucional
. - . -
06.02.01 Para‘uyllzar es§a c~laSS|ﬁcagao,
. = o usuario devera acionar a CADS
Divulgacao das P .
- N do orgao ou entidade para
Acgoes Institucionais Outros Documentos . .
Referentes a atual|za§ao desse |nsT:rumento,
06.02.01.99 . < - * * * através do preenchimento
Divulgacao das Agoes P A
R do Formulario de Avaliagao
Institucionais -
Documental, que devera ser
. remetido para aprovagao pelo
06.02 - Assessoria APEES
de Comunicacao
Projeto Executivo de | Manual de Identidade Guarda
06.02.02.01 Identidade Visual Visual 4anos Permanente
06.02.02 Solicitacao de
RO Aprovacao de Pecas Lo
Ed'c”aga? e\/;)u | 06.02.02.02 de Campanha ou 4 anos Eliminagao
itoracao Visua Evento
Livros e Periodicos Guarda Guardar somente um exemplar
06.02.02.03 Produzidos por 4 anos P
Permanente como amostragem

Orgaos Estaduais
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FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE DES;',L\':EAO OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
0 usuario devera acionar a CADS
Outros Documentos do_érgé_\o ou enti.dade para
. 06.02.01 PO atualizacao desse instrumento,
06.02 - Assessoria . - Referentes a Criagao . . * as d hi to
de Comunicacio ~D|vulga<.;ao fjas ] 06.02.02.99 e/ou Editoracao atraves qpreenc |m.en~
Acoes Institucionais Visual do Formulario de Avallza}gao
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
Agenda de
06.03.01.01 Compromissos 2 anos Eliminagao
Oficiais
*Os eventos de carater
gerencial, que refletem a
06.03.01.02 Dossié de Evento 5anos 5anos Eliminagdo* | organizagao e o funcionamento
06.03 - 06.03.01 do o6rgao, deverao ser de Guarda
Organizacao Organizacao Permanente
de Eventos ou de Eventos ou
Cerimonias Oficiais | Cerimdnias Oficiais 1) Manter somente um exemplar
como amostragem para
cumprir as fases corrente e
06.03.01.03 Material Didatico 5anos 5anos Eliminagao* |ntgrmed|ar|a..2) *Os eventos de
carater gerencial, que refletem a
organizacao e o funcionamento
do 6rgao, deverao ser de Guarda
Permanente
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES ] EQUIVALENCIAS FASE DES;w:EAO OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
06.03.01.04 Creden.aaAl d.e Eveqto Lista de Inscritos 1ano Eliminacao
ou Cerimdnia Oficial
06.03.01.05 Lista de Presenca em Lista de Participantes 5anos Eliminagao
Eventos
Discursos e Guarda
06.03.01.06 Mensagens Oficiais > anos Permanente
06.03.01.07 Programa do Evento 2 anos Eliminagao
06.03 - 06.03.01
Organizacao Organizacao
d,e E"?“tosﬁm} . d.e ﬁv?“tOSﬁOL} . 06.03.01.08 Relatorio Final de 5 anos Guarda
Cerimonias Oficiais | Cerimonias Oficiais -05.01. Curso Permanente
06.03.01.09 Formulario de 5anos Eliminacio
Avaliagao de Curso
Certificado de
06.03.01.10 Participacao em 2 anos Eliminagao
Evento/Curso
Controle de
06.03.01.11 Expedicao de 5anos 10 anos Eliminagao
Certificados
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE DES;',L\':EAO OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
06.03 - 06.03.01 Outros Documeptos do_orga_o ou ent[dade para
Organizacio Organizacio Referentes a atualizacao desse instrumento,
g § g § 06.03.01.99 Organizacao * * * através do preenchimento
de Eventos ou de Eventos ou P ..
P o o .. de Eventos ou do Formulario de Avaliagao
Cerimonias Oficiais | Cerimonias Oficiais o L. p
Cerimonias Oficiais Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
A correspondéncia interna que
veicula conteddos rotineiros,
Circular. Aviso e em geral, nao implica em
06.04.01.01 L 2 anos Eliminagao continuidade administrativa.
Comunicagao Interna .
15 06.04.01 Quando o documento integrar
c : L d c ’ l. q um processo obedecera a sua
ENE CES ontrole de temporalidade e destinagao
Correspondéncias | Correspondéncias
Convites e Mensagens
06.04.01.02 de Agradecimento, 2 anos Eliminacio
Felicitagao ou
Pésames
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SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cODIGO DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE

INTERMEDIARIA

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

06.04 -
Controle das
Correspondéncias

06.04.01
Controle de
Correspondéncias

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

06.04.01.03

Correspondéncias

5anos

Eliminagao*

*A correspondéncia que registra
relagoes externas e que pode
provocar desdobramentos,
de acordo com a natureza
de seu conteddo, definira a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar. As de
carater gerencial, que refletem
a organizagao e funcionamento
do 6rgao, deverao ser de Guarda
Permanente

Correspondéncia

06.04.01.04 Eletronica

Email Corporativo.

Comunica

5anos

Eliminagao*

*A correspondéncia que registra
relagoes externas e que pode
provocar desdobramentos,
de acordo com a natureza
de seu conteddo, definira a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar. As de
carater gerencial, que refletem
a organizagao e funcionamento
do o6rgao, deverao ser de Guarda
Permanente
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES ] EQUIVALENCIAS FASE DES;',L\':EAO OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagao,
o usuario devera acionar a CADS
do 6rgao ou entidade para
06.04 - 06.04.01 Outh;)fseE;;tue?Slgtos atualizacao desse instrumento,
Controle das Controle de 06.04.01.99 através do preenchimento

Correspondéncias

Correspondéncias

Controle de
Correspondéncias

do Formulario de Avaliacao
Documental, que devera ser
remetido para aprovagao pelo
APEES
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