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Numero 33.528 ANO CXXIII

PODER EXECUTIVO

DECRETO N.° 37.898, DE 23 DE MAIO DE 2017

APROVA o Plano de Classificagdo e
a Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-Meio,
produzidos  pela  Administragdo
Publica do Estado do Amazonas.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS, no
exercicio da competéncia que |he confere o artigo 54, IV, da
Constituigdo do Estado do Amazonas, e

CONSIDERANDO o disposto no artigo 1°, inciso i, alinea
“d” do Decreto n.° 37.811, de 24 de abril de 2017, que aprova o
Regimento Interno da Secretaria de Administragdo e Gestdo —
SEAD;

CONSIDERANDO que sdo deveres do Poder Publico a
gestdo documental e a protegéo especial a documentos de arquivo,
como instrumentos de apoio & administragdo, & cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacéo;

CONSIDERANDO a necessidade de organizar os
arquivos oficiais do Estado do Amazonas, em forma de
sistema, capaz de manter permanentemente a meméria
documental, administrativa e pUblica do Estado;

CONSIDERANDO que ao Estado compete a definigéo
de critérios de organizagdo, gestdo e de acesso aos
documentos de arquivo, conforme dispde a Lei Federal n.°
8.159, de 08 de janeiro de 1991, e o que mais consta do
Processo n.° 006. 0003494.2017

DECRETA:

Art. 1.° Fica aprovado o Plano de Classificagéo de
Documentos das Atividades-Meio da Administragdo Publica do
Estado do Amazonas, na forma constante no Anexo | deste
Decreto, a ser adotado pelos érgdos da Administragéo Direta e
entidades da Administragdo Indireta do Poder Executivo
Estadual.

Paragrafo Gnico. O indice, instrumento complementar
ao Plano de Classificagdo de Documentos, que relaciona,
alfabeticamente, as espécies documentais, classes e
subclasses, assim como os termos e as expressdes utilizadas
com maior frequéncia para a recuperagdo dos documentos, a
partir da variante de seus contetdos e das modalidades de sua
produgéo, estao dispostos no Anexo Ii deste Decreto.

Art. 2.° Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-Meio da Administragéo Pablica do
Estado do Amazonas, na forma constante do Anexo Il deste
Decreto, resultante da avaliagdo dos documentos de arquivos
produzidos pefa Administragéo Publica Estadual, definindo os
prazos de guarda e de sua destinago.

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

Art. 3.° As Comissdes de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo deverdo orientar, acompanhar e controlar a utilizagéo,
em suas respectivas 4reas de atuagdo, do Plano de
Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos
das Atividades-Meio, aprovados por este Decreto.

Paragrafo tnico. Cabe as Comissdes de Avaliagao de
Documentos de Arquivo comunicarem ao Arquivo Plblico do
Estado a eventual existéncia de outros documentos de arquivo,
produzidos em decorréncia da execugdo das atividades-meio,
ndo indicados no Plano de Classificagdo e na Tabela de
Temporalidade de Documentos das Afividades-Meio da
Administragdo Publica Estadual.

Art. 4.° Revogadas as disposigdes em contrério, este
Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO GOVERNADOR DO ESTADO DO
AMAZONAS, em Manaus, 23 de maio de 2017.

Secretano de Estado ddAdministragéo e Gestéo

ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DO
PODER EXECUTIVO DO ESTADO DO AMAZONAS

ATIVIDADES - MEIO

0 ADMINISTRAGAO GERAL (classe)-C! -se 0S d to:
relacionados a administragdo interna da instituigdo, 6rgéo e
entidade publica.

0.0.1 POLITICA GOVERNAMENTAL - Incluem-se documentos
como diagndsticos, estudos, estatisticas, levantamentos de
necessidades, planos anuais e planos plurianuais relacionados as
metas e objetivos do governo.

0.0.2 MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA -
Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e
normas relativos a organizagdo e métodos, reformas
administrativas e outros procedimentos que visem &
modernizagdo das atividades da administragdo publica
estadual.

0.1 ESTRUTURA, ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
(subclasse de assunto) - Classificam-se documentos referentes
as criagdes, estruturagdes, organizagdes e funcionamentos de
orgdos e entidades publicas e privadas.

0.1.1 LESGISLAGAO,REGULAMENTACAO

0.1.2 HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO
FISCAL- Incluem-se documentos referentes as habilitagoes
juridicas e regularizagdes fiscais dos 6rgdos ou entidades, tais
como CNPJ e Registro na Junta Comercial.

0.1.3 ACORDOS. CONTRATOS. CONVENIOS. TERMOS -
Incluem-se documentos referentes as formalizagbes de
acordos, contratos, convénios, termos de ajuste, termos de
cooperagdo, termos de parceria, protocolos de intengdes,
aditamentos ou outros instrumentos semethantes que ndo
aqueles que se caracterizem como despesas continuadas, mas
que ftratem ou traduzam agdes definidas na politica
governamental, no &mbito do chefe do executivo estadual.

1.4 PLANO. PROGRAMA. PROJETO DE TRABALHO Incluem-se
documentos referentes ao desenvolvimento de atividades.

).1.5 COMPROMISSO OFICIAL

0.1.5.1 AGENDAS
0.1.5.2 ATAS DE REUNIOES
0.1.5.3 ATAS DE SESSOES
0.1.5.4 CONVOCAGOES

0.1.5.5 MEMORIAS DE REUNIOES

0.1.5.6 PAUTAS DE REUNIOES

0.1.6 COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA. EXPEDIENTE

0.1.6.1 AGRADECIMENTOS. FELICITAGOES.
DESPEDIDAS. PESAMES B
0.162 CARTAS DE APRESENTAGAO. DE
RECOMENDAGAO. DE REPRESENTAGAO
0.1.6.3 AVISOS. CIRCULARES. INFORMAGOES.
MEMORANDOS. OFICIOS. CARTAS. PORTARIAS.

ORDENS DE SERVIGO - Incluem-se expedientes
_ indeferidos.

0.1.7 CAMARA TECNICA. COMISSAO. CONSELHO. GRUPO
DETRABALHO. JUNTA. COMITE - Incluem-se documentos
referentes as criagdes de camaras técnicas, comissdes,
conselhos, grupos de trabalho, juntas e comités.

0.1.7.1 ATA. PARECER. RELATORIO

0.1.7.2 CRONOGRAMA DE ATIVIDADES
0.1.8 RELATORIO DE ATIVIDADES - Incluem-se documentos
referentes as atividades do 6rgdo elou entidade, cujas
informagbes e dados s&o resultantes dos relatérios parciais.
0.1.9 COMUNICAGAO SOCIAL - Incluem-se documentos
referentes as publicidades do érgdo efou entidade por meio do

registro de imagens e sons e da divulgagdo de suas agdes e
atividades.

0.1.9.1 ARTIGO (*noticia curta). - NOTA (*material
jornalistico).NOTICIA.
*Incluem-se documentos referentes as divulgagdes das
agdes do drgéo e/ou entidade.
0.1.9.2 BOLETIM INFORMATIVO
0.1.9.3 CLIPPING - incluem-se documentos referentes
as noticias em jornais, revistas, sites e outros meios de
comunicagdo, geralmente impressos, para resultar num
apanhado de recortes sobre assuntos de totalinteressedo
o6rgéo efou entidade.
0.1.9.4 CREDENCIAL DE JORNALISTA - Incluem-se
os manuais de padronizagdo de identificagdo visual e
de identidade corporativa.
0.1.9.5 FOLDER. CARTAZ
0.1.9.6 PAUTA PARA IMPRENSA
0.1.9.7 REGISTRO DE IMAGEM E SOM - Incluem-se
documentos referentes as produgdes de imagem e
som, por meio dos bancos de imagens, registros
fotogréficos, registros sonoros e videos institucionais,
bem como os produtos finais.
0.1.9.8 RELEASE. SINOPSE.
0.1.9.9 SITE INSTITUCIONAL
0.1.9.10 VISITA INSTITUCIONAL
0.1.9.10.1 CRONOGRAMA
0.1.9.10.2 RELATORIO
0.1.9.10.3 DECLARAGAO DE VISITA

0.1.10 SISTEMA DA QUALIDADE - Incluem-se documentos

referentes & politica da qualidade, tais como diretrizes, normas,

manuais, procedimentos sistémico-operacionais.
0.1.10.1 PLANEJAMENTO DO SISTEMA - Incluem-se
documentos relativos aos diagnésticos, cronogramas
de atividades, planos de execug&o setoriais, programas
e planejamentos de auditorias internas.
0.1.10.2 IMPLANTAGAO E DESENVOLVIMENTO -
Incluem-se documentos referentes as implantagdes,
desenvolvimentos, acompanhamentos e alteragées do
sistema, como: designagdes de representantes do
6rgao e da equipe para a execugdo de atividades
relativas ao sistema, incluindo membros da auditoria
interna, evidéncias da realizagdo da politica da
qualidade, andlises criticas de contratos, controles de
documentos do sistema e questiondrios de avaliagao
da satisfagdo do cliente.
0.1.10.3 RELATORIO - Incluem-se os relatérios do
sistema da qualidade, avaliagoes de clientes, de ndo
conformidades e de agbes corretivas, de auditorias
internas da qualidade e relatérios estatisticos.

0.1.11 CONTROLE DO SERVIGO PUBLICO - incluem-se

documentos relativos as reclamagbes efou  sugestdes
referentes & prestagéo de servigos publicos.
0.1.11.1 RECLAMAGAO. DENUNCIA. ELOGIO.

SUGESTAO. PROTESTO. REIVINDICAGAO. CRITICA
0.1.11 .2ARELAT0RIO PARCIAL E FINAL

0.1.12 CERIMONIA OFICIAL - Incluem-se documentos
relativos as organizagbes de eventos, tais como:
solenidades, comemoragGes, homenagens, inauguragoes,
congressos, cursos, conferéncias, semindrios, simpésios,
encontros,  convengdes,  mesas-edondas, feiras,
agendas,exposigdes e mostras promovidas pelo orgéo efou
entidade.
0.1.12.1 DISCURSO. PALESTRA. CONFERENCIA -
Textos originais dos discursos ou palestras proferidas
(na falta do original, arquivar uma cépia).
0.1.12.2 PARTICIPAGAO EM CERIMONIA
PROMOVIDA POR OUTRA INSTITUIGAO - Incluem-se
documentos relativos as participagdes de servidores
em cerimdnias promovidas por outras instituigdes. Nao
sé&o arquivados folders e cartazes.
0.1.123 CONVITE. PROGRAMA. LISTA DE
PRESENGA. RELAGAO DE CONVIDADOS - Incluem-
se documentos relativos aos programas, exemplares
unicos de convites e relagdes de convidados.

0.1.13 AGAO JUDICIAL

0.1.14 AGAO E RECLAMAGAO TRABALHISTA

0.2 RECURSOS HUMANOS (subclasse de assunto) - Classificam-se

documentos referentes a politica, & administragéo e a execugéo

das atividades de recursos humanos, no que tangem aos

direitos e deveres dos servidores lotados em cada érgao da

Administracdo Direta, Autarquia e Fundagbes, bem como

AVISO: Na edigdo de haje, por falta exclusiva de matérias,
néo sera publicado os cadernos relacionados ao PODER
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direitos e obrigagdes da entidade empregadora e/ ou dos
6rgdos quanto a pagamento de pessoal, ingresso e lotagéo,
movimentagdo de pessoal, capacitagdo, concessdo de
beneficio funcional e previdenciario, saide do servidor.
0.2.1 ATO ADMINISTRATIVO - Incluem-se documentos relativos &
normalizagdo das atividades, como resolugdes, portarias, ordens de
servigo, instrugdes normativas, circulares e avisos.
0.2.2 RELACAO COM ORGAOS NORMALIZADORES DO
TRABALHO. ~
0.2.2.1 RELAGAO ANUAL DE INFORMAGOES SOCIAIS
- RAIS
0222 CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS E
DESEMPREGADOS - CAGED
0.2.2.3 SINDICATO. ACORDO. DISSIDIO COLETIVO.
MOVIMENTO. ASSOCIAGAO.
0.2.3 ASSENTAMENTO FUNCIONAL - Incluem-se nos dossiés
dos servidores.

0.2.4 RECRUTAMENTO. SELEGAO - Incluem-se documentos
relativos aos concursos publicos e/ou processos seletivos.
0.24.1 CANDIDATO A EMPREGO PUBLICO -
Incluem-se documentos como curriculum vitae e ficha
de inscrigéo. .
0242 PROCESSO DE SELEGAO - Incluem-se
documentos relativos as propostas, estudos, editais,
constituigdes de bancas examinadoras e provas de titulos.
0.2.4.3 PROVAS. TESTES - Incluem-se documentos
relativos as provas e titulos de candidatos, testes de
selegdo, testes psicotécnicos, exames médicos,
revisdes de provas, recursos e gabaritos de provas.
0.2.5 CAPACITAGAO, TREINAMENTO e APERFEICOAMENTO.
0.2.5.1 CURSO PROMOVIDO PELA INSTITUIGAO -
Incluem-se documentos relativos aos programas,
projetos, propostas, exemplares tnicos de materiais
didaticos, controles da emisséo de certificados e metas
de treinamento. _
0.2.5.1.1 FICHA DE INSCRICAO. RELA]‘ORIO
DE AUSENCIA. PESQUISA DE OPINIAO DE
PARTICIPANTES.
0.2.5.1.2 CADASTRO DE INSTRUTORES
0.2.5.1.3 RELATORIOS DE CUSTOS
02514 CALENDARIOS DE CURSOS
PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAO.
0252 CURSO PROMOVIDO POR OUTRA
INSTITUIGAO - Incluem-se documentos referentes as
autorizagdes de participagdo de curso, formulérios de
afastamento, concessdes de bolsa-auxilio, programas de
cursos e relatdrios. .
0.2.5.2.1 ATESTADOS DE FREQUENCIA EM
CURSOS
0.2.5.3 PROGRAMA DE TREINAMENTO
0.2.54 RELATORIO DE AVALIAGAO DE

RSO
0.2.6 POLITICA DE PESSOAL - Incluem-se documentos
referentes a implementagdo e aplicagéo da politica de recursos
humanos e do plano de cargos e salarios.
0.2.6.1 ESTUDO TECNICO - Incluem-se documentos
referentes aos diagnésticos, qualificagoes,
levantamentos de necessidades e previsoes de pessoal.
0.2.6.2 PLANO DE CARGOS E SALARIOS
0.2.6.3 ALTERAGAO SALARIAL - Incluem-se documentos
referentes as avaliagbes de desempenho, enquadramentos,
reestruturagdes, promogoes, equiparagdes.
0.27 MOVIMENTACAO DOE PESSOAL - Incluem-se
documentos referentes s normas e procedimentos da
movimentagdo de servidores. Quando se tratar de atos
especificos e individuais do servidor no assentamento funcional,
classificar no codigo 0-2-3.
0.2.7.1 ADMISSAO. APROVEITAMENTO.
CONTRATAGAO. DESIGNAGAO. NOMEAGAO.
POSSES. READMISSOES. READAPTACAO.
RECONDUGAQ. REENQUADRAMENTO.
REINTEGRAGAO. SUBSTITUICAO.
0272 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERAGAO.
EXPULSAO. EXCLUSAO. FALECIMENTO. RESCISAO
CONTRATUAL.
0.2.7.3 LOTAGAO. REMO(;_/"\O. REMANEJAMENTO.
0.2.7.4 CESSAQ. DISPOSIGAO FUNCIONAL. PERMUTA.
0.2.7.5 JORNADA DE TRABALHO. ACUMULO DE CARGO
0.2.8 DIREITOS. OBRIGAGOES. VANTAGENS
0.2.8.1 FOLHA DE PAGAMENTO
02811 FICHA FINANCEIRA. FICHA
FUNCIONAL.

0.2.8.1.2 RELATORIO DA FOLHA DE PAGAMENTO
0.2.8.2 VENCIMENTO
02821 ABONO DE PERMANENCIA EM
SERVICO

0.2.8.2.2 COMPROVANTE DE RENDIMENTO
0.2.8.3 GRATIFICAGAO - Incluem-se documentos
referentes as concessbes de gratificagdo aos servidores,
tais como:

. Décimo terceiro salario ou natalina;

. Execuggo de trabalho de natureza especial,

com risco de vida;

. Exercicio de encargo de auxiliar, membro de
banca, comissdo examinadora de concurso ou
prova de habilitagéo;

. Exercicio de encargo de auxiliar ou professor

de curso regularmente instituido;

Exercicio de encargo especial;

Exercicio em determinada zona ou local;

Fungéo;

Insalubridade ou periculosidade;

. Participagdo em ¢rgdo de deliberagéo

coletiva;

. Prestagdo de servico em regime de tempo
integral e dedicagéo exclusiva;

. Prestagéo de servigo extraordinrio;

. Produtividade;

. Realizagdo de trabalho relevante, técnico ou

cientifico;

. Representagéo de gabinete;

. Substituigéo.

0.2.8.4 ADICIONAL - Incluem-se documentos reterentes
as concessdes de adicionais ao tempo de servigo
(quinquénios), adiconais noturnos, servigos
extraordinarios e 1/3 de férias do servidor.

0.2.8.4.1 CONTAGEM DE FERIAS EM DOBRO
0.2.8.5 CONSIGNAGAO - Refere-se aos descontos
obrigatérios e permitidos ao servidor.

0.2.8.5.1 DESCONTO OBRIGATORIO- Tratam-

se de documentos que originaram a despesa,

tais como:

» Contribuigéo fixada em favor da Fazenda

Estadual ou Federal;

» Contribuigao sindical;

o Pensdo alimenticia;

o Prémio de seguro de vida compulsério;

¢ Quantias em cumprimento de decisao judicial.

0.2.8.5.2 DESCONTO PERMITIDO - Tratam-se

de documentos que originaram a despesa, tais
como:

o Aluguel para fins de residéncia;

o Auxilio financeiro de associagdo assistencial e

sindicato;

o Contribuigdo para entidade aberta da

previdéncia privada;

« Despesa decorrente de crédito rotativo;
Despesa efetuada em supermercado;
Despesa hospitalar e odontolégica;
Empréstimo;

Farmacia;

Financiamento de casa propria;

Mensalidade de curso regular.

Mensalidade e outros descontos de
associagéo assistencial e sindicato

o Mensalidade de plano de satde

o Otica

o Prémio de seguro de vida em grupo

o Servico de emergéncia médica e

assisténciafuneral
0.2.8.6 AJUDA DE CUSTO - Incluem-se documentos
relativos & compensagdo de despesas de viagem e
instalagdo, concedidas aos servidores em virtude de
remog3o, servigo ou estudo.
0.2.8.7 AUXILIO - Incluem-se documentos relativos &
concessdo ou cancelamento de auxilio-afimentagéo,
assisténcia pré-escolar, moradia, salério-familia, doenca,
acidente, vale-transporte, funeral, natalidade, recluséo,
diferenga de caixa.
0.2.8.8 FERIAS - Incluem-se documentos relativos as
férias do servidor como requerimento, interrupgéo,
cancelamento e para aqueles regidos pela CLT,
solicitagdo de abono pecuniario.

0.2.8.8.1 ESCALA DE FERIAS
0.2.89 AFASTAMENTO. AUSENCIA - Incluem-se
documentos relativos aos afastamentos e as auséncias
do trabalho permitidos ao servidor, tais como:

Licengas
Licenga para afastamento de fungao;
Licenga para Gestante;
Licenga para compulsoria;
Licenga em transito;
Licengaespecial ou prémio;
Licengapara casamento (Gala);
Licenga para viagem (acompanhar conjuge servidor
publico);
Licenga para amamentagao;
Licenca para maternidade para fins de adog@o
legal/adotante;
« Licenga de natimorto e de paternidade;
Licenga de falecimento de familiar (Nojo);

Licenga para concorrer ou exercer cargo eletivo,
mandato eletivo ou legislativo;
Licenga para desempenho de mandato classista;
Licenga para curso de pos-graduagéo;
Licenga de tramite de aposentadoria/remuneratéria;
Licenga para tratamento de salde;
Licenga de tratamento de saiude de pessoa da
familia;
Licenga para tratar de interesse particular/sem
vencimentos;
Licenga para servigo militar obrigatério;
Licenga de acidente de trabalho;
Licengade readaptagéo;
Auséncias
Auséncia para alistamento eleitoral;
Auséncia para doagao de sangue;
Auséncia para acompanhamento de familiar em
caso de doenga;
Auséncia para horario especial (estudante);
Auséncia para depor;
Auséncia para missdo ou estudo (no Brasil ou no
exterior);
Auséncia para exercicio de cargo de diregdo, chefia
ou em comisséo;
Auséncia para servir ao Tribunal Regional Eleitoral;
Auséncia para servir como jurado € outros servicos
obrigatérios por lei;
e Auséncia por prisdo provisoria.
0.28.16 DECLARAGAO DE BENS - Documentos
relativos as declaragbes de bens dos servidores e
ocupantes de cargo de confianga.
0.28 APURACAO DE RESPONSABILIDADE. AGAO
DISCIPLINAR - Incluem-se documentos relativos a apuragdo
de responsabilidades e agdes disciplinares impostas aos
servidores. O registro da penalidade disciplinar devera ser feito
no assentamento funcional, cédigo 0-2-3.
0.2.9.1 PROCESSO SUMARIO - Incluem-se documentos
relativos as apuragdes de infragdes disciplinares leves,
nos casos em que a falta for confessada,
documentalmente provada ou manifestamente evidente,
com a possivel aplicagdo de penas, como: adverténcia,
repreensédo, suspensdo e muita.
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0.2.9.2 PROCESSO DE SINDICANCIA - Incluem-se
documentos referentes ao processo de sindicancia para
apuragdo de falta disciplinar, abandono de cargo,
denuncia, furto de bens moveis e danos em bens méveis
e imoveis, ato de constituicho da comissdo de
sindicancia, publicagdo do ato, instalagdo, depoimento e
relatério.
0.2.9.3 PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
0.2.10 PREVIDENCIA. ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
0.2.10.1 APOSENTADORIA. RESERVA REMUNERADA.
REFORMA
0.2.10.1.1 CONTAGEM. ACERVO.
AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO

0.2.10.1.2 PENSAO
0.2.10.1.3 PROCESSO DE COMPENSAGAO
PREVIDENCIARIA
0.2.10.1.4 INSTITUIGAO DE DEPENDENTE
0.2.10.2 EXPEDIGAO DE CERTIDAO - Trata-se de
certidéo original ndo retirada.
0.2.10.2.1 CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA
0.2.10.2.2 CERTIDAO “SE VIVO FOSSE”
0.2.11 SEGURANGA DO TRABALHO. SAUDE NO TRABALHO
- Classificam-se documentos referentes ao desenvolvimento de
agbes com a finalidade de promover a seguranga do trabalho e
a saude do servidor.
0.2.11.1 CONTROLE AMBIENTAL. PRESERVAGAO DA
SAUDE - Incluem-se documentos referentes ao controle
dos riscos ambientais visando & preservagdo da satde
do servidor.
0.2.11.1.1ATESTADO DE SAUDE
OCUPACIONAL
0.2.11.1.2 CERTIFICADO DE APROVAGAO DE
INSTALAGOES
021113 DOSSIE DE CAMPANHA DE
PREVENGAO
0.2.11.1.4 EXAME MEDICO (ADMISSIONAL,
DEMISSIONAL, PERIODICO, DE MUDANGA DE
FUNGAO E DE RETORNO AO TRABALHO)
0.2.11.1.5 LAUDO DE AVALIACAO AMBIENTAL
0.2.11.1.6 LAUDO TECNICO DE INSPEGAO OU
INFORMAGAO TECNICA DO LOCAL DE
TRABALHO
0.2.11.1.7 PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO
DE SAUDE OCUPACIONAL
0.2.11.1.8 PROGRAMA DE PREVENGAO DE
RISCOS AMBIENTAIS
02.11.1.9 PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR
0.2.11.2 PREVENGAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
0.2.11.24 COMUNICAGAO DE ACIDENTE DE
TRABALHO
0.2.11.22 PROCESSO DE CONSTITUIGAO DE
COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE
ACIDENTES -
0.2.11.2.3 PROCESSO DE CONSTITUICAO DE
COMISSAC PERMANENTE DE SEGURANGCA
021124 PROCESSO DE ELEIGAO DA
CONSTITUIGAO DE COMISSAO PERMANENTE
DE SEGURANGA
021125 DOSSIE DA CONSTITUIGAO DE
COMISSAO PERMANENTE DE SEGURANGA -
COPESI - POR MANDATO
021126 FICHA DE INFORMAGAO PARA O
MINISTERIO DO TRABALHO B
0.2.11.2.7 LISTA DE PRESENGA EM REUNIAO DA
CONSTITUIGAO DE COMISSAO PERMANENTE
DE SEGURANGA ~
0.2.11.2.8 LIVRO DE ATAS DA CONSTITUICAO
DE COMISSAO PERMANENTE DE SEGURANGA
02.11.2.9 LIVRO DE INSPEGAO DO TRABALHO

0.2.112.10_ MANUAL DE SEGURANGA E
PREVENGAO DE ACIDENTES
02.11.2.11 MAPA ANUAL DE ACIDENTES DE
TRABALHO
0.2.11.2.12 MAPA DE RISCOS
0211213 RELATORIO DA  COMISSAO
PERMANENTE DE SEGURANGA
0.2.12 CONTROLE DE FREQUENCIA
0.2.12.1 LIVRO. CARTAO. FOLHA DE PONTO
02122 ATESTADO DE FREQUENCIA. ABONO.
JUSTIFICATIVA DE FALTA
0.2.12.3 BOLETIM DE FREQUENCIA
0.2.12.4 CONTROLE DE HORA EXTRA
0.2.12.5 ESCALA DE TRABALHO E DE PLANTAO
0.213 DELEGAGAO DE COMPETENCIA - Incluem-se
documentos como carta de preposto e procuragéo.
0.2.14 PRESTAGAO DE SERVIGO PROFISSIONAL
AUTONOMO - Incluem-se documentos relativos & prestagdo de
servico de profissional auténomo como recibo de pagamento,
comprovante de recolhimento de encargo social e relatério, inclusive
licitag&o, contrato e aditamento.
0.2.15 ESTAGIO CURRICULAR
0.2.15.1 DOSSIE DO ESTAGIARIO - Incluem-se
documentos como termo de compromisso de estagio,
termo aditivo, documento pessoal, plano do estagio,
relatorio de avaliagdo de desempenho e relatério de
acompanhamento de estagio.
0.2.15.2 FICHA CADASTRAL
0.2.15.3 FOLHA DE FREQUENCIA
0.2.15.4 OFERTA DE ESTAGIO
0.2.15.5 RELATORIO DE PAGAMENTO
0.2.15.6 RELATORIO DE FREQUENCIA
0.2.15.7 TERMO DE CONVENIO

0.2.16 DIARIAS E PASSAGENS
0.2.16.1 VIAGENS NO PAIS E OU EXTERIOR (COM
ONUS) PARA A INSTITUIGAO - Incluem-se

documentos referentes as ajudas de custo, didrias,
passagens (inclusive devolugdo), prestagdes de contas
e relatérios de viagens.

0.2.16.2 VIAGENS NO PAIS E OU EXTERIOR (SEM
ONUS) PARA A INSTITUIGAO - Incluem-se
documentos referentes & relatérios de viagem,
autorizagdes de afastamento, listas de participagéo (no
caso de comitivas e delegagdes).
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0.3 MATERIAL E PATRIMONIO (subclasse de assunto) - Classificam-se 0.3.12 GUARDA E SEGURANGA - Incluem-se documentos 04107 SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL -

documentos referentes 4 administragio dos materiais do érgéo e/ou
entidade, necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, bem
como as formas de aquisigdo, uso, incorporagdo, alienagdo e
inutiizagdo, controle de estoque e distribuicdo, conservagéo e
recuperago, assim como a contratagio e administragéo de servigos,
nas mais diversas modalidades, previstas em legislagdes especificas.
0.3.1 BENS MATERIAIS E INCORPORAGAO - Incluem-se
licitag&o e procedimentos posteriores.
0.3.1.1 MATERIAL PERMANENTE - Incluem-se
documentos referentes & incorporagdo de: maquina de
longa duragdo, mobilidrio, ferramenta, obra de arte,
equipamento de informatica e instrumento técnico.
Devem-se considerar também formas de aquisigdo:
compra (inclusive por importagdo), feasing, doagéo,
cessdo, transferéncia, permuta, aluguel, comodato,
empréstimo, adjudicagdo e dag&o.
0.3.1.2 MATERIAL DE CONSUMO - incluem-se
documentos referentes & aquisi¢do: compra, cess&o,
doagao, permuta, adjudicagdo e dagao.
0.31.3 CADASTRO. CAPACIDADE TECNICA DE
FORNECEDORES B
0.3.2 REQUISICAO. DISTRIBUIGAO. ARMAZENAMENTO.
MOVIMENTAGAQ DE MATERIAL
0.3.2.1 CONTROLE DE ESTOQUE
0.3.211 PLANILHA DE CONTROLE DO
AMBIENTE - Incluem-se documentos referentes
a controle de temperatura e umidade do
ambiente de armazenagem.
0322 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO.
FURTO - Incluem-se documentos como boletim de
ocorréncia, comunicaggo, laudo técnico, entre outros.
0.3.2.3 TRANSPORTE DE MATERIAL - Incluem-se
documentos referentes & autorizagdo, termo de
responsabilidade e garantia.
0.3.2.4 SAIDA DE MATERIAL
0.3.2.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AQ DEPOSITO
0.3.2.6 REQUISICAO. CONTROLE DE SERVIGO
REPROGRAFICO - Incluem-se documentos como a
requisigdo e o controle de servico reprogréfico, inclusive
assinatura autorizada.
0.3.26.1 EQUIPAMENTO REPROGRAFICO -
Incluem-se documentos referentes & instalagéo,
conservagdo, reparo e operagéo.
0.3.3 ALIENAGAO - Incluem-se documentos referentes a alienagao
de material permanente e de consumo, seja por cess&o, comodato,
doagdo, leildo, permuta ou transferéncia.
0.3.3.1 - TERMO DE INSERVIBILIDADE
0.3.4 CONSERVAGAO. RECUPERAGAO - Incluem-se
documentos como relatorios técnicos e contratos, referentes ao
servigo de instalagdo, manutengéo e conserto de mobiliario e
equipamentos, inclusive de informatica.
0.3.41 SERVIGO EXECUTADO EM OFICINA DO
ORGAO
0.3.4.2 SERVICO EXECUTADO EM OFICINA FORA DO
ORGAO - Incluem-se documentos referentes a licitagao e
procedimentos posteriores, como contrato e termo.
0.3.5 INVENTARIO DE MATERIAL - Incluem-se documentos
referentes ao registro e & baixa de material.
0.3.51 PERMANENTE - Incluem-se documentos
referentes ao registro, listagem, baixa, tombamento,
termo de responsabilidade, entre outros.
0.352 DE CONSUMO - Incluem-se documentos
referentes ao registro, listagem, baixa, termo de
responsabilidade, entre outros. _ .
0.3.6 ESPECIFICAGAO. PADRONIZAGAO. PREVISAO.
CATALOGOS
0.3.7 MANUAL. TERMO DE GARANTIA. RECEBIMENTO

0.3.8 PATRIMONIO / BENS IMOVEIS - Incluem-se escritura,

registro, planta e projeto referentes aos edfficios, terrenos,

residéncias e salas. Os originais das escrituras, registros de
imével e plantas dos terrenos sao de guarda da Coordenadoria do

Patriménio do Estado. Plantas e projetos relativos aos edificios,

residéncias e salas s&o guardados pelo 6rgéo que ocupa o imével.
0.3.8.1 INSTALAGAO. FORNECIMENTO. SERVICOS
BASICOS - Incluem-se documentos referentes a despesa
com o servico de agua e esgoto, luz, gés, condominio e
telefonia.

0.3.82 INCORPORAGAO Incluem-se  documentos
referentes a incorporagdo de bens iméveis, seja por compra,
cessdo, doagdo, permuta, transferéncia, arrendamento,
comodato, adjudicagdo e dagdo, além da licitagdo e
procedimentos posteriores.
0.3.8.3 DESINCORPORAGAO - Incluem-se documentos
referentes & alienagdo de bens iméveis, seja por cesséo,
comodato, doagao, leildo, permuta e transferéncia.
0.3.84 DESAPROPRIAGAO. REINTEGRAQ/'\O DE
POSSE. TOMBAMENTO. REIVINDICAGAO DE
DOMINIO.
0.3.8.5 OBRAS - Incluem-se documentos relativos a
construgdo, reforma, recuperagao, restauragéo e relatério
técnico, além de licitagdo.

0.3.85.1 TERMO DE RECEBIMENTO

DEFINITIVO
0.3.8.6 LOCAGAO. UTILIZAGAO
0.3.8.7 SEGURO
0.3.8.8 SERVICO DE MANUTENGAO - Incluem-se
documentos relativos a manutengdo de elevador,
aparelho de climatizagdo, imunizagdo, desinfestagao,
limpeza e sistema de monitoramento, além de licitagéo.
Sugere-se abrir uma pasta por tipo de manutengdo.

0.3.9 VEICULO - Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.
0.3.9.1 INCORPORAGAO - Incluem-se documentos
relativos & aquisigdo de veiculo, seja por compra
(inclusive importagdo), cessdo, doagdo, permuta,
transferéncia, adjudicagdo e dagéo, além de licitagédo
0.3.9.2 LOCAGAO
0.3.9.3 CADASTRO. LICENCIAMENTO. SEGURO.
EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO.
0.3.9.4 DESINCORPORAGAO - Incluem-se documentos
referentes a alienagdo de veiculo, seja por cesséo,
doagdo, permuta, leildo e transferéncia.
0.3.9.5 ABASTECIMENTO. MANUTENGAO. REPARO.
INSPEGAOQ - Inciuem-se documentos como licitagéo.
0.3.9.6 ACIDENTE. INFRAGCAO. MULTA DE TRANSITO
0397 CONTROLE E AUTORIZAGAO PARA
UTILIZAGAO DE VEICULO - Incluem-se documentos
como requisigdo e ficha de controle de utilizagdo de
veiculo (di4rio de bordo), liberagdo, autorizagao para uso
e relatério geral.
0.3.9.8 TERMO DE INSERVIBILIDADE - Trata-se de
documento destinado & alienagéo do veiculo.

0.3.10 BENS SEMOVENTES

0.3.11 INVENTARIO DE BENS PATRIMONIAIS

relativos & guarda e medidas de seguranga de bens
patrimoniais, além de licitaggo.
0.3.12.1 SERVIGOS DE VIGILANCIA E PORTARIA -
Incluem-se documentos como licitago.
0.3.12.2 SINISTRO - Incluem-se documentos referentes
a vistoria, sindicdncia e pericia técnica relativa a
incéndio, acidentes de causas naturais e proveniente de
falha de projeto e edificagéo.
031221 PREVENGAO DE INCENDIO -
Incluem-se documentos referentes & instalagéo,
vistoria, atestado e manutengo de sistema de
alarme, de extintor, de mangueira e de hidrante.
031222 PLANTA DE LOCALIZAGAO DE
EQUIPAMENTOS DE CONTROLE DE
INCENDIO
0.3.12.3 TERMO DE ENTREGA E COMPROMISSO DE
USO DE EQUIPAMENTOS DE PROTEGAO
INDIVIDUAL.
0343 USO DE DEPENDENCIAS - Incluem-se documentos
referentes ao controle de portaria, entrada e saida de pessoas,
permissdo para enfrada e permanéncia fora do hordrio de
expediente, utilizagéo de auditério e demais dependéncias do
imével pelo érgéo ou por terceiros.

0.4 ORGAMENTO E FINANGAS (subclasse de assunto)-Classificam-

se documentos referentes & distribuigdo de recursos, alteragbes
orgamentarias, previsdo, proposta e execugao orgamentaria, e as
operagbes contdbeis-financeiras atinentes ao uso dos recursos
publicos e comprovagéo de receita e despesa, bem como a
movimentagdo de conta-corrente, balanco e prestagao de contas
ao Tribunal de Contas do Estado.
04.1 ATO ADMINISTRATIVO - Incluem-se documentos
relativos & normalizagdo das atividades, como resolugéo,
portaria, instrug&o normativa, ordem de servigo, circular e aviso.
0.4.2 AUDITORIA
0.4.3 PLANEJAMENTO
0.4.4 ORGAMENTO
0.44.1 PROPOSTA ORQAMENTARIA - Incluem-se
documentos referentes & descrico dos objetivos e metas,
despesa e receita por fonte, detahamento de custo,
recursos & disposigo, memdria de calculo, programa de
obras, cadasiro de projetofatividade, precatdrio, fimite
orgamentario (teto), proposta aprovada, como também,
consolidagio e formalizagdo de Projetos de Lei.
045 EXECUGAO DA LEI ORGAMENTARIA - Incluem-se
documentos referentes & concretizagdo anual dos objetivos e
metas determinados para o setor publico e que implicam na
mobilizagio de recursos humanos, materiais e financeiros, tais
como: acompanhamento, reserva de recursos, adiantamento de
despesas, prestagdo de contas, pagamento de despesas,
operages de crédito e pagamento da divida publica,
abrangendo todo o controle da contabilidade dos 6rgéos
plblicos da Administragdo Estadual.
0451 RELATORIO GERENCIAL - Incluem-se
documentos referentes & posicBo orgamentéria; Quadro
Demonstrativo de Despesa; proposta para orgamento no
exercicio corrente; folha complementar, recurso adicional,
demonstrativo, indicagdo de recurso.
0.4.5.2 PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA
0.4.5.3 ALTERAGAO ORGAMENTARIA
0.4.5.4 EXECUGAQ FISICA DO ORGAMENTO
0.4.6 FINANCAS
0.4.6.1 PROGRAMAGAO
DESEMBOLSO
0462 EXECUGAO DA RECEITA - Incluem-se
documentos referentes aos créditos do Tesouro {cota,
repasse e sub-repasse), taxa cobrada por servico, muita,
emolumento e outras rendas arrecadadas.
0463 EXECUCAO DA DESPESA - Incluem-se
documentos referentes as despesas cormentes e de capital,
adiantamento, subveng&o e suprimento de fundos, pedido de
empenho, empenho, liquidagao, ordem de pagamento, nota
fiscal, recibo, fatura, duplicata, nota de langamento contabil e
restos a pagar.
0.4.7 CONTA BANCARIA - Incluem-se documentos referentes
3 abertura e fechamento de conta corrente e de aplicagdo.
0.4.7.1 EXTRATO BANCARIO - Incluem-se documentos
referentes & movimentagéo da conta corrente e aplicagéo
financeira.
0.4.8 CONTROLE CONTABIL
0.4.8.1 BALANCO
0.4.8.2 BALANCETE
0.4.8.3 LIVRO-CAIXA
0.4.8.4 LIVRO-DIARIO
0.4.8.5 LIVRO-RAZAO
0.4.9 PRESTAGAO DE CONTAS - Documentos referentes ao
pagamento de encargo patronal e & prestagdo de servigo de
profissional  auténomo.Quando compdem a prestagéo de
contas, devem ser desentranhados e arquivados nos
respectivos cddigos.
0.4.10 PAGAMENTO DE ENCARGOS
0.4.10.1 CONTRIBUIGAO SINDICAL
0.4.10.2 CONTRIBUIGAO PARA FINANCIAMENTO DA
SEGURIDADE SOCIAL - COFINS
04.10.3 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE
SERVIGO - FGTS
04.104 FUNDO DE INVESTIMENTO SOCIAL -
FINSOCIAL
0.4.10.5 IMPOSTO SOBRE SERVIGO - 1SS
04106 PROGRAMA DE FORMAGAC DO
PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO -~ PASEP.
PROGRAMA DE INTEGRAGAO SOCIAL - PIS

FINANCEIRA ~ DE

INSS
0.4.10.8 IMPOSTO DE RENDA - IR
0.5 DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO (subclasse de assunto) -

Classificam-se documentos referentes & publicaggo, produgéo
editorial, documentagdo bibliogréfica (aquisigéo, controle), bem
como documentos referentes & produgdo, controle, avaliagao,
arquivamento e destinagdo de documento arquivistico, como
também aqueles relacionados com as atividades de informatica.

05.1 PUBLICAGAO DE MATERIA NO DIARIO OFICIAL.
BOLETIM DE SERVIGO E OUTROS PERIODICOS
0.52 PRODUGAO EDITORIAL - Incluem-se documentos
relativos ao preparo e impressdo, distribuicdo, promogéo,
divulgagdo e venda.
0.5.2.1 OBRA PUBLICADA - Incluem-se edig&o ou co-
edicdo de publicagdo em geral produzida ou reproduzida
pelo orgdo efou entidade, bem como documentos
relativos a cessao de direitos autorais.
053 DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA - Incluem-se
normas e manuais técnicos, estudos, normas, adotados para o
tratamento da documentagdo bibliogréfica.
0.5.3.1 COMPRA. DOAGAQO. PERMUTA. CESSAQ -
Incluem-se documentos de aquisicdo referentes aos
materiais  bibliogréficos, inclusive assinaturas de
periédicos.
0.5.3.2 REGISTRO - Incluem-se documentos referentes
4 incorporagdo e baixa de material bibliografico ao
acervo.
0533 INVENTARIOS. GUIAS. CATALOGOS E
INDICES. 3
0.5.3.4 CATALOGAGAO. CLASSIFICAGAO
0535 REFERENCIA. CIRCULAGAO - Incluem-se
documentos referentes & consulta, pesquisa bibliografica,
bibliografia, empréstimo e intercambio entre bibliotecas.
054 SISTEMA DE ARQUIVO. CONTROLE DE
DOCUMENTOS. CONTROLE DE INFORMAGAO. NORMA e
MANUAIS - Incluem-se normas e manuais técnicos de
implantagdo e gestdo de arquivo e de controle e acesso aos
documentos. )
054.1 PRODUGAO DE DOCUMENTOS.
LEVANTAMENTO. DIAGNOSTICO. CONTROLE DO
FLUXO
0.5.4.2 PROTOCOLO. RECEPGAO. TRAMITAGAO E
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS - Incluem-se documentos
como guias de tramitagdo, livro de controle, ficha de
acompanhamento de processo, controle de servigo postal e
lista de remessa de malote.
0.5.4.3 CLASSIFICAGAO E ARQUIVAMENTO - Incluem-
se documentos como o Cadigo de Classificagdo e Tabela
de Temporalidade de Documentos, normas de descrigéo,
plano e demais documentos correlatos.
0544 CONSULTA E EMPRESTIMO - Incluem-se
documentos referentes & consulta e empréstimo de
documentos de arquivo. :
0.5.4.5 DESTINAGAO DE DOCUMENTOS. AVALIAGAO.
ELIMINAGAO. TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO.
Incluem-se documentos da Comissdo Seforial de
Avaliagdo, como Atas, editais de eliminagdo, listas
descritivas dos acervos, relagdes de transferéncias e/ou
recolhimentos de acervos.
0.5.4.6 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS.
REPRODUGAO DE DOCUMENTOS - lIncluem-se
documentos referentes & reprodugdo, em qualquer
suporte, de materiais arquivisticos e bibliograficos. _
0.5.5 GERENCIAMENTO ELETRONICO DA INFORMAGAO
0.5.5.1 PLANO. PROJETO
0552 PROGRAMA. SISTEMA - Incluem-se
documentos como programa, sistema, manual técnico,
manual do usudrio e licenga de uso.
0.5.5.2.1 MANUAL DO USUARIO DE SISTEMA
DE INFORMATICA DESENVOLVIDO POR
ORGAO PUBLICO
0.5.5.2.2 CERTIFICADO DE LICENCA DE USO
DE PROGRAMA DE  COMPUTADOR
(SOFTWARE)
05523 MANUAL TECNICO DE USO DE
PROGRAMA DE COMPUTADOR
0.5.5.2.4 BASE DE DADOS
0.6 MEIOS DE COMUNICAGAO (subclasse de assunto) -
Classificam-se documentos relacionados com a instalago,
manutengdo, operagdgo e uso dos recursos de
telecomunicagéo.
0.6.1 SERVIGO DE RADIO - Incluem-se documentos referentes
4 instalagéo, operagdo e licenga de uso.
062 SERVICO DE TELEFONIA. FAX Incluem-se
documentos referentes & instalagdo, operagdo e controle de
uso.
0.6.3 SERVIGO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E
IMAGEM - Incluem-se documentos referentes & instalagdo,
operagdo, licenga de uso, bem como licitagdo, contrato elou
termo.
0.6.4 SERVIGO DE TELEX.
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NEXO I Auxilio de Acidente 0.287 Congresso 0112
‘ Auxilio de Alimentacao 0.2.8.7 Conselho (criagdo de) 017
INDICE
Auxilio de Assisténcia Pré-escolar 0.28.7 Conserto de Equipamento ou Mobilidrio 0.34
A Auxilio de Creche 0287 gonsgsrvace}o de Material 0.34
: - Ata de Sessao 0.1.5.3 | Consignagao 0285
Abastecimento de Veiculo 0.3.9.5 Auxilio de Diferenca de Caixa de Servidores 0.28.7 Construgdo _ 0.385
Abandono de Cargo 0292 Auxilio de Doenca 0287 Consulta em Documentacéo de Arquivo 0.5.4.4
Abono de Falta 0.2.12.2 Auxilio de Funeral 0‘2'8'7 Consulta em Documentagéo Bibliografica 0.535
Abono de Permanéncia em Servigo 0.2.8.2.1 Auxilio de Moradia 0'2'8‘7 gonta de Agua e Esgoto. 0.3.8.1
Acgo Disciplinar 0.2.9 o i L onta Bancaria 047
Aggo Judicial 0113 Auxitio de Natallld?de 0287 Conta de Luz, Gas, Condominio 0.3.8.1
AgaoTrabalhista 0114 Auxilio de Recluséo 0.28.7 Conta de Telefone 0.3.81
: : o Auxilio de Salérig Familia 0.28.7 Contagem de Férias em Dobro 0.2.8.4.1
Acidente de Veiculo 0.3.9.6 m | -ontagem « .2.8.4.
: - Auxilio de Vale-transporte 0.28.7 Contagem de Tempo de Servigo 021011
Acidente de Trabalho {(seguranga do trabalho) 0.2.11.2 s i ¢ G T
e = = s Avaliagdo de Desempenho. 0.2.8.7 Contratacéo de Servidor 0.2.71
Acordo. Contrato. COHV?N!O. Termo Alcim!nlstra;ao Geral |0.1.3 ‘Avaliagao de Documentos. 0545 Contrato de Administragdo Geral. 0.1.3
Aoc)rdo. Contrato. Convénio. Termo Sindical 0.22.3 Avaliacio de Sistema da Qualidade. 01103 Contrato de Equipamentos de Informética 0.3.1.1
Acgmulo de Cargo _ 0275 Tverbacéo de Tempo de Servigo 021011 Contrato de Guarda e Seguranca 0.3.12
Adiantamento Execucdo da Despesa 04.6.3 Aviso 01.6.3 Contrato de Obras 0.3.85
Adicional 0284 B o Contrato de Servigo de Conservagdo e Recuperagéo de 034
ici i Material 3
zg:g::::: ﬁ&zﬁ:is 8222 gaixa ge 5{“&?%‘3%5" Bibliogréfica %53522 Cc;:n((err:tlo de Servigo Profissional Autdnomo 0.2.14
Adicionalde Servigo Extraordinario (hora extra) 0284 BE:;: d: pj:‘r;enete onsyme 0 33 5 1 ggrgm;@ao para Financiamento da Seguridade Social - 0.4.10.2
Adicionalde Tempo de Servigo (qiiingiiénios) 0.2.8.4 SAtal R e
n FerrEy Balancete 04.8.2 Contribuigao Previdencidria do Empregador 0.4.10.7
Ad!tamento de Contrato de Administragéo Geral 0.1.3 Balanco 0481 Contribuigao Previdenciaria do Servidor 0.2.8.5.1
Aditamento de Contrato da Guarda e Seguranca 0.3.12 Banca Examinadora (constituigao) 0242 Contribuicao Sindical do Empregador 0.4.10.1
Ad!tamento de Contrato de Obra _ i 0.385 Base de dados 05524 Contribui¢ao Sindical do Servidor 0.2.8.5.1
Aditamento deA Contrato de Prestagdo de Servico 0214 L’iBens Imbveis 038 Controle Ambiental da Area de Trabalho 0.2.11.1
Profissional Autdnomo - Bons Semovenies 0.310 Controle de Controle de Area de Armazenagem 0.3.2.1.1
Adjudicaggo de Bens Iméveis 0.3.8.2 Bibliografias 0'5‘3 5 Controle Contabil 0.4.8
Adjudicagéo de Material Permanente 0.3.1.1 Bol g Informatvo (© —— o 0102 Controle de Documento 0.54
Admissao de Servidor 0271 oletim Informativo (Comunicagéo saial) sl o Controle de Emisséo de Certificado. 0.2.5.1
—— - —— Boletim de Freqiiéncia do Servidor 02123 Controle de Entrada e Saida de Pessoas 03.13
Adverténcia (penalidade disciplinar) 0.2.9.1 Boletim de Ocorréncia 0322 o = -
Afastamento Permitido a0 Servidor 0.2.8.9 e e — ontrole de Estoque de Material e
Acenda de Compromisso Oficial 0151 C Controle de Fluxo de Documentos 0.5.4.1
Ag Jo e | ‘: XD Cadastro de Fornecedor 0.3.1.3 Controle de Fregiiéncias 0.212
genda de Eventos Wi Cadastro Geral de Empregados e Desempregados 0.2.22 Controle de Hora Extra 0.2.12.4
Agradecimento = (e Cadastro de Instrutor 02512 Controle de Portaria o=
A!uda de Custo para Cargq em_Com|ssao 0.28.6 Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ 012 Controle de erv?co Publico (dentincia de irregularidade) [0.1.11.1
Ajuda de Custo para Gratificagso gas s Cadastro de Projeto/atividade (orgamento e financas) 0.4.4.1 Controle de Servico Postal _ 05.4.2
Alienagéo de Bens Iméveis 0.3.8.3 Cadastro de Veiculo 5 0303 Controle de Servigo Reprografico 0.3.2.6
Alienacéo de Material 0.3.3 A : 2 0' 1 '7' Controle de Uso de Veiculo 0.3.9.7
‘Alienagao de Veiculo 0.3.94 gamarigﬁ:‘sﬁucimal oifis [Convengdes 0.1.12
Alimentagéo (auxilio) 0.287 ampa 2 G2 Convenio (administracdo geral) __ 0.1.3
Al : = Candidatos a Cargo Publico 24 Convite (eventos/ceriménias oficiais) 01.12.3
istamento Eleitoral (auséncia) 0.2.89 C ‘dade Técnica de Fornecedor 0313 — <= 4
Alteragdo de Didrias e Passagens 0.2.16.1 apacidade = Sl Convocagéo reunides) _ 0.1.5.
300 s 0453 Cargo Classificacéo 0.26.2 | Comunicag&o Administrativa 0.1
A(teragzjo rqarn.ntana 4.9, Cargo Criagao 0.26.2 Cota (execucgo da receita) 0462
Alteragéio Salaria _ 026.3 Cargo Plano 0.2.6.2 Crédito do Tesouro 0.4.6.2
Aluguel de Bens Iméveis 0.3.8.6 Cargo Quadro 0.26.2 Criagao de Cargos e Funcdes 0462
Aluguel de Material Permanente 0.3.1.1 Cargo de Tabela Salarial 0262 Critica a0 servigo puiblico 0.1.11.1
Alugugl de Veiculo _ _ 0.3.9.2 Cargo de Transformacao 0262 Cronograma de Agiyidade' _ 0.1.7.2
Aperfeigoamento Profissional do Servidor 0.2.5 Carta de Apresentagao 0262 Cronograma de Visita Institucional 0.1.9.10.1
Aplicago de Pena (processo administrativo) 02.9.3 Carta de Preposto 0213 Curriculum Vitae (recrutamento e selecdo) 0.2.4.1
| Aposentadoria 0210.1 Carta de Recomendagéo 0.1.6.2 D
%ﬂg}a—";‘“’%de Se”b‘ff%’ S ggy Carta de Representagéo 0.1.6.2 Dagéo de Bens Imoveis 0382
purago de Responsapiidace o Servidar = Cartaz (comunicagéo social) 0.1.95 Dagéo de Material Permanente 0.311
zqu!sgggo de Bens Iméveis 0.38.2 Cartao de Ponto 021241 Dagéo de Veiculo 0.3.9.1
Aquisizo ge gocymentagao Bibliografica 05311 Catalogagio do Material Bibliografico 0.534 Décimo Terceiro Saldrio 0284
quisi¢ao de quipamento de lnformgtlca 0.31.1 Catalago de Acervo Bibliografico 0.533 Declaragao de Bens (servidor e ocupante de cargo de
Aqu!s!rgo de Equcpgmento Reprografico 0.3.2.6.1 Catalogo de Material Permanente de Consumo 0.36 confianga) 02810
Aquisi¢io de Material de Consumo (inclusive licitagdes) |0.3.1.2 Cerimonia Oficial 7. a isi
Aquisicdo de Material P N icia 0.1.12 Declaragdo de Visita 0.1.9.10.3
iSiGa enaiiermanante 0311 Certidzo de Contribuico Previdenciaria 0.2.10.2.1 Defesa (processo administrativo) 0.29.3
Aquisicdo de Veiculo 0.39.1 Certiddo de “Se vivo fosse” 0.2.1022 5 anci 21
Ar condicionado (manutengao; 0.3 ifi SIET Delegagdo de Competéncia 0213
) .38.8 Certificado de Curso 0.25.1 Demissao de Servidol 0272
Armazenamento 03.2 Certificado de Licenga de uso de programa de o 5 ico publi XL
Arquivamento de Documento 0543 computador 0.5.522 Dentincia de irregularidade no servico plblico 0.1.11.4
Arrendamento de Bens Iméveis 0.3.8.2 Cessdo de Bens Imbveis (Incorporagao) 0382 Dependéncias da Instituicao (uso) 0.3.13
Artigo, Nota, Noticia (comunicagao social) 0.1.9.4 Cesséo de Bens Iméveis (Desincorporagéo) 0383 Depoimento (auséncia) 0289
Ascensio Funcional' 0.26.3 Cess&o de Documentacao Bibliogréfica 0:5:3:1 Desaparecimento  de  Material de  Consumo & 0322
Assentamento Funcional 0.23 Cessao de Material de Consumo 03.12 Permanente -
Assinaturas de Periédicos. _ 0.5.3.1 Cesséo de Material de Consumo (alienagao) 0.33 Desapropriacao de Bens imoveis 0384
l/:SSgst(?nC]a Zre-.e'scolar (auxilio). 0.28.7 Cessao deMaterial Permanente 0.3.1.1 Desconto Obrigatério 02851
ssisténcia Social. _ 0.2.10 Cessao deMaterial Permanente (alienagdo) 033 Desconto Obrigatériode Contribuigdo fixada em favor da
Associagao de Servidores 0223 Cesséao de Servidor 02851
Ata de Camara Técnica. Comisséo. Conselho. Grupo de 3 i ) 9214 Fazenda Estadual ou Fedoral
e e e e 3 - Grupo delg 474 Cesséo de Veiculo (Incorporacéo) 0.3.9.1 Desconto Obrigatériode Contribuigéo Previdencidria 0.2.8.5.1
abalho. Junta. Somite. Cesséo de Veiculo (Desincorporagéo) 0394 Desconto Obrigatériode Contribuicéo Sindical 0.2.85.1
Atas de Cgm_lsso?s Setoriais de Avaliagdo. 0.54.5 Comisséo Interna de Prevengdo de Acidente 0.211.2.2 D Obi - tériode Ci . to a Decisdo Judicial 0'2'8‘5‘1
Atas de Ellm_lnagoes de Documentos. 0545 Circulagdo de Documentagdo Bibliografica 05.3.5 ESconty riga ariode um;irlmey o gccsao udicial 18.£5.9.
‘Ata de Reuni&o (compromissos oficiais) 0152 Circular 0163 Desconto Obrlgatér{ode Penséo Alimenticia i 02851
Atestado de Satde Ocupacional 0.2.11.1.1 Classificagao de Cargos e Fungoes 0262 Desconto Obrigatdrio de Prémio de Seguro de Vida|, g 4
Atestado de FreqUéncia do Servidor (no 6rgéo efou |, 4o 5 Classificagao de Documento de Arquivo (sistema de - Compulsdrio B
entidade). _ o arquivo) 0.5.4.3 Desconto permitido 0.2.85.2
Atestado de Freqiiéncia em Curso (promovido por ouba | » 5 5 4 Clipping 0.1.93 Desconto permitido para Aluguel para fins de residéncia |0.2.8.5.2
lnshtutcaq)' _ . — Cédigo de Classificagio de Documentos 0.54.3 Desconto permitido para Auxilio Financeiro de 02852
Ato Administrativo de Orgamento e Finangas. 0.4.1 Co-edigdes 0.5.2.1 Associagdo de Assisténcia e Sindicato I
ﬁtzstAQm(l’nusgatuvos de Re’_f:.ursos Humanos. 0.2.1 Comgmgraqées 0.1.12 Desconto Permitido para Auxilio Funeral 0.2.8.5.2
uditoria de reamento e Financas. 0.4.2 COm!SS?O Interna de Preveng3o de Acidentes 0.2.11.2.2 Desconto Permitido para Contribuigio para Entidade 02852
Audftor{a de Sistema da Qualidade. 0.1.10.1 Comisséo de Sindicancia (dendncia e sindicancia) 0.29.2 aberta da Previdéncia Privada T
Auditério (controle de uso).. 0.3.13 Comisséo Técnica 0.1.7 adi i
Auséncia 0289 Comodato de Bens Iméveis (Incorporagao) 0.3.8 5 Despesa de corrente a crédito rotativo 0.2.8.5.2
Auséncia para Acompanhamento de Familiar em Caso 0289 Comodato de Bens Imdveis (Desincorporagio) 0.3.8.3 Despesa dg corente a crédio rolativoefetuada em 02852
de Doenca. _ i B Comodato de Material Permanente 03.1.1 supermercaca e do orédito rotativo Hospitala
Ausénia para Alistamento Eleitoral, 0289 Comodato de Material Permanente (alienagao) 033 Despesa corrente de. crédio. rotativo HOSPIar €14 5 g5
Auséncia para Doagdo de Sangue. 0.2.8.9 Compra de Bens Imbveis 0382 QOdontoldgico ,
Auséncia para Exercicio de Cargo de Diregéo, Chefia ou Em| o o Compra de Documentagéo Bibliografica 0531 Despesa corrente de crédito rotativo para Empréstimo _ [0.2.8.5.2
Comisséo o Compra de Material de Consumo 0.31.2 Despesa corrente de crédito rotativo para Farmécia 0.2.85.2
Ausé nc?a paraHorério Especial (estudante) 0.2.8.9 Compra de Material Permanente 0.3.1.1 Despesa corrente de crédito rotativo para Financiamento de 02852
Auséncia paraDepor. _ 10289 Compra de Veiculo 0.3.91 casa prépria I
Aus:nqa para Ml_ss_ao ou Estuqo (no pais ou no exterior) | 0.2.8.9 Compromisso de Estagio. 0.2.15.1 Despesa corrente de crédito rotativo para Curso regular_ |0.28.5.2
Auséncia para Priso Proviséria___ . 0289 Compromisso Oficial. 015 Despesa corrente de crédito rotativo para Associagéo de | o » g ¢ o
A S s e 26 p g o e e R 02822 sténcia o sindicto
omprovante de Recolhimento de Encargos Sociais i i
obrigatérios por lei 0289 _(ytazomos) g 0.2.14 gzzszsa corrente de crédito rotativo para Plano de|q, 4,
Auténomo (prestagdo de servigo, 0.2.14 icaca i :
lomo (prestaca c0) Comunicagdo de Acidentes de Trabalho 0211.24 Despesa corrente de crédito rotativo para Otica 0.2852
Autorizag8o de Didrias e Passagens 0.2.16.1 Comunicagdo Administrativa 0541 — - =
Autorizagio de Participagao em Curso (promovido por |, g, Comunicaggo  de  Extravio.  Roubo.  Furio. Despesa corrente de crédito rotativo para Prémio de|00852
outra instituicgo) o Desaparecimento de Material 0322 Seguro de Vida em Grupo —— v :
Autorizacdo de Saida de Material 0.3.2.4 Concurso Publico (procedimentos) 024 Despesa de cclvr(ente a crédito rotativo para Servigo de 02852
Autorizaggo de Uso de Veiculo 0.39.7 Condominio Emergéncia Médica
[ Autorizagéo d 0.38.1 -
Auxilio 0287 Conferéncia 0.1.12.1 Desempenho de Mandato Classista (licenca) 0.2.89
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Desenvolvimento (sistema de qualidade) 0.1.10.2 Fluxo de Documento 0.54.1 Licenga de Acidente de Trabalho 0.2.89
Designagao de Equipe do Sistema da Qualidade 0.1.10.2 Folder (comunicagéo social) 0.1.9.5 Licenca de Adotante 0.2.8.9
Designagéo de Servidor 0.2.7.1 | Folha Complementar (or¢amento) 0451 Licenga para Afastamento de fungdo 0.2.8.
Desincorporagdo de Bens Iméveis 0.3.8.3 Freqiiéncia (estagiario) 0.2.15.3 Licenga para Amamentacdo 0.2.8.

rDesincorpog@éo de Veiculo 0.3.94 PagamentoNormal 0.2.81 Licenca para Compulséria 0.2.8.!
| Desinfestagao (bens imoéveis) 0.3.8.8 Pagamento Complementar 0.28.1 Licenga para Concorrer ou exercer cargo eletivo, 0.2.8.9
Despedida (manifestacéo de) 0.16.1 | Folha de Ponto 0.2.12.1 mandato eletivo ou legislativo o
Despesa 0.4.6. Fornecedor (capacidade técnica) 0.3.1. Licenga para Curso de Pés-graduacao 0.2.
| Despesa Corrente (execugio da despesa) 0.4.6. r_EOF necimento de Agua _ 0.3. Licenga para D \ho de mandato classista 0.2.
Despesa de Capital (execugdo da despesa) 0.4.6. Fornecimento de Energia Elétrica 0.3.8. Licenca Especial ou Prémio 0.2.
Despesa de Viagem e Acomodagéo 0.286 Fornecimento de Gés_ _ ___ 0.3.8.1 Licenga para Gestante 0.2.8.
Destinagdo de documento 0545 ornecimento de Servigos Bésicos (bens imoveis) 0.3, 21 Licenca para Casamento 0.2.89

iagnésti E Freqiiéncia do servidor 2.1 Licenga para Maternidade para fins de adogdo legal
Diagndstico de Produgag Documental 0.54.1 Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS. 0.4.10.3 Adotgnte';; 0.28.9
Diagnéstico de Sistema da Qualidade 0.1.10.1 = n n 1 = s

[Diaria 02.16 Fundo de investimento Social — FINSOCIAL 0.4.10.4 Licenca de Natimorto e de Paternidade

| - 2 Funeral (auxilio) 0.2.8.7 Licenca de falecimento de familiares

Biei i — T Furto de Bons Méveis 9282 [ Licenga de Tramite de Aposentadoria (Remuneratoria)

2. n 1t .2,
Direito Autoral 0521 guno de Material de Consumo & Permanente Licenqa para Tratamento de Sﬁnjde _

| Diretrizes Administrativo-or¢camentérias 04. Gabarito do Candidato (prova e teste) 0.2.4. Licenca de Tratamento de Satde de pessoa da familia
Discurso 0.1.12.1 [Gala (licenca) 0.2. Licenga para Tratar de Interesse Particular

| Dispensa de Servidor 0272 | Gas (fornecimenta) 0.3. cenca de Reada_pt_a&ag - -

Disposicao Funcional 0274 Gestante (licenga) 0.2. Licenga para Servigo Militar obrigatorio

_3~p_Lissidio Colclic 0223 Cratificacio 02, Licenga para Uso de Prc;grama dehComputador -

TR 0 | Sratiicag == Li Viagem (acompanhar conjuge servidor
Distribuicao de Material 032 Gratificagao de Cargo em Comiss&o 0.2. icengapara
Distribuicao de Produgdo Editorial (do orgdo efoul, 5, Gratificagso de Execugdo de Trabalho de Natureza|g, g4 El::t;l:;;mento Seleicin o
entidade) o Especial, com risco de vida B R o - - - =
Divulgagéo de Produgéo Editorial 0.5. Gratificagao de Exercicio de encargo de auxiliar de | Licitacdo para E ﬁq“'P?""Pe”m de informatica g-

[ a ns Imoveis (i raga 0.3.82 membro de banca ou comissdo examinadora de|0.2.8.3 icitagéo para Material Permanente £
Doagéo de Be eis (incorporagao) n Veioul ) 1
Doagao de Bens Imoveis (desincorporacao) 0.3.8.3 concurso ou prova de habilitagdo icitagdo para velowlo = - e

= FTTET T ificaca instituid: 0283 [ Licitagdo para Conservagao e Recuperacédo de Material | 0.3.4.2
Doagcdo de Documentagio Bibliografica 05.31 Gratificacdo de professor de curso legalmente instituido i 9_
[Doaca terial de Ci 0312 Gratificagéode encargos especiais 0283 | Licitag@o para Obras _ ___ 0.3.8.5
| Doacéo de Material de Consumo i Gratificacso de Funcao 0283 citagao para Pra de Servigo de Profissional
i fenaca C: 1ca 2.8. e 0.2.14
| Doagéio de Material de Consumo (alienagac) 9.3, Gratificagdo de Insalubridade ou Periculosidade 0.2.8.3 autonomo

Doagéo de Permanente 0.3.1.1 — Licitagao para Servico de Guarda e Seguranca 0.3.12
Doagdo de Permanente (alienagéo) 033 Gratificagao de Natalina. - 10283 L;c;tagéo para Servi go e limpeza (bens imoveis) 0.3.8.
Doagéo de Sangue (auséncia para) 02389 Gratificagdo de Participagao em 6rgdo de deliberagao | g 5 g 5 Licitagéo para Servico de Manuteng3o (bens iméveis) 0.3.8.

[Doacéo de Veiculo (incorporagéo) 0.3.9.1 coletiva. __ _ _ oo d [Limite Orcamentario 0.4.4.
Doagéo de Veiculo (desincorporagéo) 0394 Gratificagdo de Prestagdo de Servigo em Regime de | ; g 5 Limpeza de Bens imveis 0328.
Documentagao 0. Tem_ 0 Int_e ral e Dedicacdo Exclugva __ Limpeza de Veiculo 0395
Documentagdo de Biblioteca 053 %ﬁm de g;‘%ﬁ?ﬁ’a‘ﬁse""q" Extraordingrio g'g'g'g Listagem de Material de Consumo 0.3.5.2
Documentagao de Sistema de Arquivo 054 P'a flicagao Ze oReali;.a e e Listagem de Permanente 0.3.5.
Documentacao de Sistema da Qualidade 0.1.10 técnico ou cientifico) < 0283 ’_Lisla Mestra de Documentos 0.1.10
Doenga (auxilios) O2o m resentacdo de Gabinete 0. }_Lista de Presenga em Eventos — 0.1.12.3
Dossié de Comiss&o Interna de Prevengdo de Acidentes por 021125 magmgmﬁt 0' i Lista de Presenga em Eventos em Reunido da Comiss&o 02.11.2.7
Mandato N —CI:T§—~—9— 0.2, Interna de Prevencéo de Acidentes -
Dossié de Campanha de Prevencao 0211.1.5 Grupo de Trabalho 017 | Lista de Remessa de Malote _ 0.5.4.2
Doss_ié de Estagiario 0.2.15.1 CMménio) 0313 lli'cvirdoenct':s Ata da Comissdo Interna de Prevengdo de 0.2.11.2.8

_g_UM 0482 —E u?a 35 chrvlngib_g_qli:) ;éfigo n 355:135 [Livro Caixa 0.4.8.3

uia de Recolhimento de documento .5.4. e r
Edital (processo de seleg&o) 0.24.2 [Guia de Tramitacao de documento 0.5.4.2 L z:g g?a'ﬁ:ntrole de tramitagdo de documento g.; .Ai
ca Prop: camentaria 04.4.1 | Guia ce Lramiacao ¢ Li 4.8,

E::\?:(riirafniiut;n E;:)a Orca L 0388 ﬁuna de Transferéncia de documento 0545 Livro de Inspecao do Trabalho 021129

iminaca Livro de Ponto 0.2.12.1

| Eliminacao de Documento, gf‘11151 [Habilitagéo Juridica e Regularizaggo Fiscal 0.1.2 Flivro de Razao 0485
Eloglo?odSer;\gggale::co 0.2A16,1 }-on}e_nggg'n : _ : 0.1.12 [Locacao de Bens Iméveis 0386

missao de g <. [ Horario Especial para servidor estudante (auséncia) 0.2.8.9 Locaco de Veiculo 0302
Emolumento (execugao da receita) 0.4.6. Horério de Expediente. 0.2.12 [ Lotagéo de Servidor 0.2.7.3

[ Empenho (execugéo da despesa) 0.4.6. Hordrio de Permissdo para permanéncia no local de |, 5 4o Tuz 0.3.8.1

| Emplacamento de Veiculo 0. rabalho fora do horério - Y
Empréstimo de gocumentagéo Bibliografica 0.5.3. Hora Extra deControle 0.2.12.4 i\‘:andato( cenca para) Classista 0.2,
Empréstimo de Documentagéo de Arquivo 0.5.4.4 Hora E. dePagamento 0.2.8.4 :

Empréstimo de Material Permanente 0.3.1.1 ora Extra dePagam: %ﬂ%‘ 22:9292::) E::e‘;:l‘;tivo g -
Enquadramento Funcional 0.2.6.3 9 9 & & Y 2) Legis 4 —
Entrada e permanéncia fora do horario de expediente 0.3.13 | dentidade visual (do 6rgdo ¢ e/ou'zr\tédade) g ,go 5 Manual de Catalogagdo Bibliografica - 053
Entrada e saida de pessoas 0.3.13 mplanta G20 de srsigma da qualidade) s Manual de Seguranca e Prevencdo de Acidente 0.2.11.2.10
Entrega de Certificado (cursos) 0.2.5.1 Importacao de Material Permanente 0.3. 1 Manual de Sistema de Arquivo e Controle delg s,
Equipamento de Aquisicao (material permanente) 0.3.1.1 | Importacéo de Veiculo 0.3.9. Documentos
Equipamento de Conservagéo e Recuperagao 0.3.4 Imposto de Renda - IR 04.10.8 [Manual de Sistema da Qualidade 0.1.10
Equipamento de Reprografico 0.3.2.6.1 Imposto Sobre Servico — ISS 04.10.5 Manual Técnico de Programa de Computador 05523 |
Equipamento de Protegao Individual (Termo de entrega e 031223 Impressé&o de producao editorial 0.5.2 Manual Técnico de uso de equipamento de informética 0.3.7
uso) T ndice de Acervo Bibliografico 0.5.3.3 Manual de Usudrio de sistema de informatica|s g g 4
Equiparagao Funcional. 0.26.3 [Incéndio: Prevencdo. 0.3.12.2.1 desenvolvido por 6rgao estadual eiers

- L vengac C 0rgao €

Escala de Férias prase | Incéndio: Sinistro _ 0.3.12.2 Manual de Utilizagao de equipamento 037
E:g::: gg ?:ZE':;O g g: | Incorporagac ge ge"‘s Iméve(lsd T g 2L Manutencio de Ar condicionado 0.3.8.8

e e g = ncorporacao de Equipamento de informatica. A Manuteng: Elevador 0.38.8

Ezc‘ gg;\:ade Sens imoveis g rX] ncorporagéo de Veiculo o= Manuteng: uipamento e mobiliario 0.34

Especificacio de Material 0.3. [ Indeferimento (Expediente/processo) 0" G Manutengéo de Extintor de incéndio 0.3.

Estagiario 0.2.15 | Informatica g' - Manutencao de Hidrante 0.3.

Estoque (material) 0.3.2.1 {informagdo ____ e Manutengao de Mangueira 0.3.

Estrutura do Orgéo e/ou Entidade 0. | Infraggo de transito g‘ KR Manutencdo de Recursos de telecomunicagéo 0.

Estudo de Agdo Governamental 0.0.1 nfracdo disciplinar leve 0] Manutencéo de Veiculo 0.395

Estudo de Documentagéo Bibliogréfica 0.5.3 [Inquérito Administrativo__ . Mapa Anual de acidentes do trabalho 0.2.11.2.11

Estudo de Material 0.! nsalubridade (gratificacéo). 0.2.8. Mapa de Riscos 0.2.11.2.12

Estudo de Necessidade e Previsdo de Pessoal 0.2.6.1 Lnsgeqé9 de Veiculo g g —L—iMaterial de consumo 0312

| Estudo de Patrimonio Braso elou Entidad g' | Instalacdo de épa_relh%dt? F"P‘ G 031221 Material Permanente 0.3.1.1

Eventos promovidos pelo Orgédo efou Entidade- T xR { Instalagao d aoloe xtinforicelincEndio = TUT Material de Consumo Didatico (curso oferecido pelo

Exame Médico para Admissdo 0.2 nstalagéo de Material (equipamento e mobilirio) 0.3.4 rg30) 0.25.1

Exame Médico para Demissdo 0.2. [Instalacdo de Servigo Basico em Bens Iméveis 0.3.8.1 |orgdo) _ e

[ Exame Médico para Yudanca de funglo oz [instalacdo de Servico de Radio s :Inlr;:r:r:;; de Diarias e Passagens 0.2'16 1

Exame Médico para Peri6dico 0.2.11.1. T = : : M 1as e Passager — EeiD:

Exame Médico para Recrutamento e Selegdo 0.2.4.3 | Instalacéo de Servigo de Telefonia . 0.6.2 emoria de Reunido (compromissos oficiais) 0.1.5.5

Exame Médico para Retorno ao trabalho 021116 e = de Servico de telecomunicagdo (voz e|g g4 [Mesa-redonda 0.1.12
Execucéo da Despesa 0.4.6.3 | -magem) icrofilmagem 0.5.4.6
Execugao Fisica do Orgamento 0454 | Instituicdo de dependente 0.2.10.1.4 Mobiliario de Aquisico (material permanente) 0.3.1.1

ecugdo da Lei Orgamentéria 0.4. | Intercdmbio entre bibliotecas 0.5.3.5 Mobiliario de Conservagao e recuperagao 0.3.4
| Execucdo da Receita 0.4 nstrucdo sobre Documentacao Bibliografica 053 Moradia (auxilio) 0287
Exemplar Unico de Gabarito de Teste 0.2.4. | Instruc@o sobre Material (permanente e de consumo) 0. Movimentacéio de Material 0.3.2
| Exemplar Unico de Prova 0.2.4. nstrugéo sobre Meios de comunicag&o 0. Movimentagao de Pessoal 027
| Exoneragdo de Servidor g ! nstrugéo sobre Normativa (recursos humanos) 0.2.1 Movimento Reivindicatorio 0223
ixneg!ra? d(‘l3 lgc;:ugen) = 0.16. |Instrugdo sobre Orgamento e Finangas _ 0.4.1 ulta de Execugao da Receita 0.46.2
-xpgzs;gegoe(mgt:réﬁ'dZL 0: : 2 nslrucéo sobre Patr.iménio, 0. [ Multa de Penalidade Disciplinar 0.2.9.1
Ulsao (do servidor) 0272 Instrugdo sobre Sistema de Arquivo e Controle de 054 Multa deVeiculo 0.3.9.6

Extintor de incéndio 0.3.12.2.1 Documentos _____ = N

Extrato de conta bancaria 0.4.7.1 _Inventér!o de Acervo Blll)llogltaf_lco 0533 atalidade (auxilio) 0287

Extravio de Material de Consumo e Permanente 0.32.2 | Inventario de Bens Patrimoniais 0.3.11 [Nojo (licenca) 0280

Extravio de Patriménio (sinistro) 0.3.12.2 Inventario de Material de Consumo 0.35.2 £ :

F [Inventario de Material de Permanente 0.35.1 lomeagdo de Servidor 0221

.3.5, ™ 3 do bibliografica | 0.5.3

= o . 2.8, A [Normas para Catalogagao de documentagao bibliogré
[Falecimento de Familiares (lice licenca) 9:2.8.9 J ormas para Informatica (recursos de) 055
Ealecimento-de'Servidor O'E 1 Jornada de Trabalho = - WP AE [ Normas para Movimentac&o de Pessoal 0.2.7

_:alta disciplinar 0.2.9.; Julglafnepto (processo administrativo) 0.2.9.3 INormas para Orgamento e Finangas 0.4.1

_:::(ura (OJ: 6. | Justificativa de falta 0.2.12.2 I _‘E——g_ormas para Patriménio o 0.3

=5 : XK v == o | Normas para Sistema da Qualidade 0.1.10

e 2112 e A e ——{oars| | [Nomes pee Setons o smvor & e /0,4

[Feli .1.6. | L: z N TLE documentos
:é’!as o 0.2.8.8 _.auco:_ cn!co Refgltente desagarecim_e!-lto dg material 0.3.2. Nota (comunicacao social) 0.1.9.1

H 2£.9. Laudo Técnico Pericial (processo administrativo; 9. N B 0.4.6.3
:érlass A:ncwnal de 1/3 ) <o (4] 2 4 P I ( d trativo) 0.2.0 _(_—_—Q_-‘iola Fiscal
-G: é :nd'o clie Gtarggtzpor Tempo de Servigo 8 3 (s)g Laudo Técnico (processo administrativo) 0.2.9.. Noticia (comunicagao social) 0.1.9.1
Ficha Cadastral (estagiério :2.19. | Leasing (material permanente) 0.3.1 Y P 028.4

= L g (mater = Noturno (adicional) EeO!

_!cha de Acomganhament_o_ de processo_ ' — 0.54.2 [Legislagdo de Orgamento e Finangas 0.4.1 LO
;::,:i)de CootroicjdelutiizacaojcelvelculclCinclcs 0.39.7 Legislagdo de Estrutura, Funcionamento e Organizagéo 011 Obra de Arte 0.3.1.1
i A inisteri do Orgao _ Obra de Construgao, reforma, restauragéo efou
glgl\‘llaT de Informagdo para o Ministério do Trabalho — 021126 [Leilzo de Bens Imdveis 0383 recLperacdo 0.3.8.5
Ficha de Inscrigao em curso oferecido pelo 6rgdo e/ou |, 5 4 4 | Leilao de Material 0.3. Obra Publicada 0.5.2.1
entidade e | Leildo de Veiculo _ 0.39.4 [ Obrigagdes do servidor 0.2.
Ficha de Inscrigéo (recrutamento e seleg&o) 0.2.4.1 | Levantamento da produgéo de documentos 05.4.1 | Oferta de estégio 0.2.15.4
Financeira (folha de pagamento) 0.2.8.1.1 | Liberacdo de veiculo 0.39.7 Oficio 0.1.6.3
Ficha de Financas 0.4.6 Licenca IR 0289 [Oficio de Remanejamento de Passagem 0.2.16.1
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[Orgamento 0.4.4 R Sindicancia de Servidores (processo) 0.29.2
Ordem de Pagamento 046.3 Radio (instalacdo, operagéo e licenga de uso 0.6.1 Sindicancia de Sindicato 0.22.3
Ordem de Servico 0.1.6.3 RAIS - Relagao Anual de Informagdes Sociais 0.2.2.1 Sindicancia de Sinistro. 03123

| Organograma do Orgéo elou Entidade 0.1.1 Readaptagao de servidor 0.271 Sinopse (comunicagéo social) 0198
P Readmissao de servidor 0274 Sistema de Arquivo e Controle de Documentos 0.54
Padronizagdo de Material Permanente e de Consumo 0.36 Reassuncao de servidor 0271 de informatica 0552
Palestra. 0.1.12.1 Receita (execugao). 0462 S}stema de Moni_toramento (bens imoveis) 0.3.8.8
Paralisagoes (de empregados) 0.2.23 Recepgao de documentos 0542 gtstelma:v:ie ,Q”al"dade e 0.1.10
Parecer deCamara técnica.Comisséo. Conselho. Grupo | . 5 ¢ Recibo 0463 %Lﬁan?;;:: ey RS
de trabalho. Comité. o Recibo de Pagamento (servigo profissional auténomo) _ 10.2.14 olicitacio 31 61
Participagdo em evento promovido por terceiros 0.1.12.2 Reclamagdo, Denuncia, Elogio, ~ Sugestdo sobre | Solicitagao de Didria 02.16.1
Passagem 0.2.16 prestagéo de servigo publico 0.1.11.1 [ Solicitagzo de Passagem 02161
PASEP - Programa de Formagdo do Patrimdnio do |, 0 Reclamagao Trabalhista 0.1.14 [Sub-repasse (execucdo da receita) 0462
Servidor Plblico - Reclus&o (auxilio) 0.2.8.7 | Substituido de servidor 0.27.1
Paternidade (licenca) 0.2.89 Recolhimento de Documentos 0545 ubvengdo (execugao da despesa) 0.4.6.3
Pauta de Reunido (compromisso oficial) 0.1.5.6 Recolhimento de Material ao depésito 0325 ugestdio sobre funcionamento de Servico Pablico 0.1.11.1
Pauta para Imprensa (comunicagéo social) 0.1.96 Recondugéo de servidor 0271 Suprimento (execucdo da despesa) 0.4.6.3
Pedido de informag&o 0.1.6.3 Recrutamento e Seledo 024 _?LSMLM"'W) 0291
Penséo 0.210.1.2 Recurso (provas e testes) 0.24.3 Tabeia de Salaria 0
Pensgo Alimenticia 0.2.85.1 Recurso adicional (orgamento) 0.4.5.1 T ~ = i e
Pericia Técnica (sinistro) 03122 Reenquadramento de servidor 0.2.71 --:;;afopn(g servico prestado (execuggo da receita) 3_4,2,2
Pericg|0§idade (gratificagéo) __ _ 0.2.8.3 Referéncia Bipliggréfica 0.5.3.5 Tempo de Servico Adicional (quinquénios) 0284
Permiss&o para entrada e permanéncia fora do hordrio | ) 4 44 Reforma Administrativa 0.0.2 Tempo de servico Contagem e Averbagdo 0.2.10.1.1
de expediente - Regimento Interno do Orgao 0.1.1 Terceirizagao de servico para realizagao de concurso publico [0.2.4.2
Permuta de Bens Iméveis (incorporagéo) 0.3.8.2 Registro de Baixa de Material 035 Termo de Ajuste 013
Permuta de Bens Iméveis (desincorporagao) 0383 Registro de Documentagao Bibliografica 0532 Termo de Compromisso de uso de Equipamento de | 545 5
Permuta de Documentagao Bibliografica 0.5.3.1 Registro de Imagem e som 0.1.9.7 rotecaalindividusl — —
Permuta de Material de Consumo 0.3.1.2 Registro de Patrimdnio 038 ¥ermo 39 gom’ém" de Estagio 0.215.7
Permuta de Material de Consumo (alienacéo) 033 Registro da Junta Comercial 012 TZ::: d: En?;pgzriﬁaé)gmgamem de Protegéo Individual g.;.::z 3
Permuta de Material Permanente 0.3.11 Regulamentagéo Administrativo-orgamentéria 0.4.1 Termo de Garantia (equipamento) 037
Permuta de Material Permanente (alienagéo) 0.33 Regul. to Interno do Orgéo 0.1.1 Termo de Inservibilidade de Veiculo 0398
Permuta de Servidor 0274 Regularizagao Fiscal 01.2 Termo de Inservibilidade de Material permanente 0.3.3.1
Permuta de Veiculo (incorporagéo) 0.39.1 Reintegragio de Posse (patriménio) 0.3.8.4 Termo de Parceria 0.1.3
Permuta de Veiculo (desincorporagéo) 0.3.94 Reintegracéo de Servidor 0.2.7.1 Termo de Recebimento definitivo de bens. 0.3.7
Pésames 0.16.1 Reivindicagio de Dominio (bens imoveis) 0.3.84 Termo de Recebimento definitivo de obra 0.38.5.1
Pesquisa Bibliografica 05.3.5 Reivindicagéo de Servigo Publico 014141 _Zermo de Remmade de Mater?al de Consumo 0.35.2
PIS - Programa de Integracdo Social 0.4.10.6 Relagaode Convidados (eventos) 01123 rermo de Resansab lidade de Material Permanente 0.3.5.1
Planejamento de Treinamento 0.253 Relagaode Orgaos Normatizadores de Trabalho 0.2.2 .z::: 22 ﬁg::(%)ﬁ’;sv—as"ﬁs’es) g -2-3
Planejamento de Sistema da Qualidade 0.1.10.1 Relagdode Participantes (em cursos) 0.25.11 Tombamento de Bens Imoveis 0384
Planejamento Financeiro 043 Relatériode Acompanhamento de Estagio 0.2.15.1 Fombamento de Material Permanente 0351
Planilha de Controle do Ambiente de Trabalho 0.3.21.1 Relatoriode Atividades 0.1.8 Fombamento de Veiculo 0393
Plano de Agdo Governamental 0.0.1 Relatériode Avaliagdo de desempenho (estagio) 0.2.15.1 Tramitagdo de documentos 05.4.2
Plano de Cargos e Salérios 0.2.6.2 Relatério de Camara Técnica. Comisséo. Conselho. Grupos 04.71 [ Transferéncia de Bens iméveis 0.3.8.3
Plano de informatica 0.5.5.1 de Trabalho. S | Transferéncia de Documento 0.5.4.5
Plano de Trabaiho 014 Relatériode Comissao Permanente de Seguranca 0.2.11.2.13 T eia de Material 0.3.
Planta de Bens Iméveis 0.3.8 [Relatoriode Custo com Curso de Treinamento 0.25.1.3 Transferéncia de Veiculo (incorporagao) 0.3.9.1
Planta de Localizago de equipamentos de controle de 5 1555 [ RefatériodeFreqiiéncia (estagidrio) _ 02156 ;:'r;'nls-;:-n;:ég:Zgg:rl;;lgs(d:::‘::éz:mgam 8 bg
incéndio | Relatériode Gerencial (orcamento e finangas) 04.5.1 Transporte de Material LR
Planta de Politica de Pessoal 0.26 Relatériode Pagamento (estagiario) 0.2.15.5 Mretamonts da Saide (icenga) ha22
Planta de Politica de Sistema da qualidade 0.1.10 Relatoriode Processo de Sindicancia 0.2.9.2 ‘I_‘ = = 0‘2'5'
Politica de Acesso aos documentos 0.5.4.6 Relatériode Servico Pablico 0.1.11.2 Uremamento do servidor s
Politica Governamental 0.0.1 elatériode Servico Profissional Autdnomo 0.2.14 —— —

Ponto Facultativo 02.12 elatoriode Sistema da Qualidade 0.1.103 S e D e oo 2313
Portaria de Controle 0.0.3.13 Relatério Gerencial de Passagem 0.2.16.2 Utilizacio de Bens Iméveis 0:3.8.6
Portaria de Servigo 0.3.12.1 RelatorioTécnico  (classificar/arquivar  no  assunto \Y
Posse (servidor) 0.2.7.1 especifico) Técnico de servigo de informatica 0.34 Vale-transporte (auxilio) 0.2.8.7
Precatorio 0.4.4.1 Relatériode Visita Institucional 0.1.9.10.2 Vantagens do servidor 0.2.8
Prémio de Seguro de Vida Compulsério 0.28.5.1 Release (comunicagao social) 0.19.8 Veiculo 0.3.9
Preposto (carta) 0213 Remanejamento de servidor 0273 x:::i?::froducéo S @0 ggf -2
Prestagio de Contas 0.4.9 Remessa de Malote 0542 L 2 - =
Prestagao de servigo profissional auténomo 0.2.14 Remogao de servidor 0273 -x;a——%:;; servigo (ajuda de custo) ggi 26 ;
Prevengdo de Acidente de Trabalho 0.2.11.2 Renda arrecadada (execugao da receita) 0.4.6.2 Vigtoria (Sinistro) 03122
Prevencéo de Incéndio 0.3.12.2.1 Repasse (execugdo da receita) 0.46.2 Visita Institucional 01.9.10
Previdéncia Social 0.2.10 | Repreenséo (penalidade disciplinar) 0.2.9.1
Previsdo de Material permanente e de consumo 0.3.6 Reprodugéo de documentos 0546
Previséo de Pessoal 0.2.6.1 Requisicdo de Material 032 ANEXO I
Procedimento Orgamentério 0.4.1 Requis!r{ao de Servi(;o Reprogréafico 0.3.2.6 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA
Processo Administrativo 0.29.3 Requisicdo de Veiculo. 0.39.7 ADMINISTRAGAO PUBLICA DO ESTADO DO AMAZONAS.
Processo de Compensagdo Previdenciéria 0.2.10.1.3 Rescisao Contratual 0272
Processo de Constituigho de Comissdo Interna de 021122 Reserva Remunerada 0.2.10.1 ATIVIDADES-MEIO
Prevencdo de Acidente de Trabalho T Resolugdo (Recursos humanos) 0.21 Przosde
Processo de Comisséo Permanente de Seguranca 021123 Restauragédo de Bens Iméveis 0.38.5 Guarda Destinagao
Processo de Didrias e Passagens 0.2.16.1 Resultado (processo de selegéo) 0.24.2 P < -

Processo de Eleigao da Comissao Interna de Prevengao 021124 Revisdo de Prova 0.2.4.3 ASSUNTOITIPO DOCUMENTAL ueg g a 128 E a
de Acidente de Trabalho Revisao de Processo Administrativo 0293 &5 1328| £ |% °
Processo de Pagamento dos Encargos 0.4.10 Roubo de Material de consumo e permanente 0322 29 [ZE 213
Processo de Selegdo 0.24.2 S a Z ol
Processo de Sindicancia 0.29.2 Saida de Material 0.3.24 0 ADMINISTRAGAQ GERAL
Processo Sumario 0.2.9.1 Salario 0282 Y T — vigéncia
Procuracao (delegacéo de competéncias) 0.213 Salério (Alteracdo) 0263 230 € Reforma Administrativa__| vig
Programa de Controle Médico de Satde Ocupadional ___[0.211.1.9 Salario Familia (auxilio) 0.2.8.7 o.1oe1szmr‘:f';6““‘z“°‘°?F”"°‘°"“:'i':;‘a’ T T
Programa de Eventos / Cerimonias Oficiais 0.1.12.3 Salério (Tabela) 0262 “ﬁfmﬁ%ﬁﬂﬁmmamw enci o |
Programa de Formagéo do Patriménio do Servidor Publico - 04106 Saude no Trabalho 0211 fcal vigendia (Banos [ndo | sm
PASEP L SEDEX - Servico de Entrega Expressa 0.54.2 043 Acordo. Contrato. Convénio.Temo_| vigénda_|8anos _[réo | s
Programa de Informatica 05.5.2 Seguranga de Patriménio 0312 0.4.4 Plano. Programa. Projeo de trabalho | vigéncia Sangs [rio [sim
Programa de Integracéo Social - PIS 0.4.10.6 Seguranga de Trabalho 0211 045 3:‘1“;"101::;1 Compromissos oficlals ?:ﬂnos : aa(;ms ::: f‘x;r;

Programa de Sistema da Qualidade 0.1.10.14 Seguridade e Previdéncia Social - INSS 04.10.7 m 5 an;’s Sanos |0 |sm
Programa deTrabalho 0.1.4 SeguridadeSogial do Servidor 0.2.10 ‘*011,5:3 “Ala de sessa0 Sanos | Sanos {ndo | sim
Programagao Financeira de Desembolso 0461 Seguro de Bens Imoveis 0.387 0,154 Convocacao Zanos__|5anos | sm_ | nao

[ Programagao Orgamentaria 0452 Seguro de Veiculo 0393 0.1.5.5 Memoria de reunizo 2an0s__| ndo sim | ndo
Progress&o Funcional ) 0.26.3 Selecdo de Recursos Humanos 024 0156 Pamadereuniéf)‘ i {ano__ {ndo sim__{ndo
Projeto de Agdo Governamental 0.0.1 Seminario (material de) 0.1.12 i) c""‘““:: o Mm‘:z_"_‘:'“’_" euts
Projeto de Bens Iméveis 0.3.1 Servigo Executado em Oficina do Orgéo 0.3.4.1 . ;!':&g_'},';famz merto. Felcigao. tao  |no  |sm |ndo
Projeto de Informética 0.551 Servigo Executado em Oficina fora do Orgdo 0.3.4.2 0.1,6:2 Carta de apresentagso, Yoo o lsm |ndo
Projeto de Trabalho 0.1.4 Servico Extraordinario 0.2.84 | recomendagsoe de representagao, =
Prontudrio Médico do Servidor g-§~112-1 9 Servico de Limpeza (bens imoveis) 0.3.8.8 aodoes
Proposta Processo de Selecéo .24 Servigo de Manutengéo de Patrimonio 0.3.8.8 e . elou
Protocolo de documentos 0.5.4.2 Servigo Militar (licenca) 0.2.8.9 0183 S;S;f;f%féﬂ”%,é";ﬁ,"ﬁ?“ vignda [ 2an0s |sm | nao m;:s
Proventos 0.28.2 Servigo Postal 0.1.6 Senvio. “Expiracom
Publicag&o de Matéria em Periodico 82: Servico de Profissional Autnomo 0.2.14 ;(\;ogacéodo
Publicagdo de Matéria em Didrio Oficial 9. Servico de Radio 0.6.1 — - = —
Publicagdo de Matéria em Boletim de servigo 0.5.1 Servico de Reprografico 0326 0.10.71 (;Q;n;;a 'Szg;mﬁ‘" Consetho. ir‘:; de val;a;:; Jum:é, ;:omm;m
Publicago (produgéo editorial do 6rgao) o Servigo de Telefonico 0.6.2 0:1:7..2 Cron rama ‘de aividades. viginda | 6anos | sm__{ndo
Publicidade do Orgdo 0.1.9 Servigo de Telex 0.6.4 L —— Relatbrios
Q Servico de Transmissao de dados, voz e imagem 0.6.3 zg;":r'fw
Quadro de Detalhamento de Despesa Lt Servico de Vigilancia e Portaria 0.3.12.1 0.1.8 Relatério de atividades Sanos | Samos (nao | sim eliminados
Quadro (plano de cargos e saldrios) 0.26.2 Simposio (material de) 0.1.12 apas 06 anos
Quinquénio (adicional) 0284 Sindicancia de Patriménio 0.3.42.2 e
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019 o social E e 0 m
el 0.25:1.3 Relatro de custos vigénda | 10anos | sim | ndo lﬁgﬂig\éédzs 0.2.10.1 Aposentadoria, Resenva “ACPA | d0anos | ndo | sim |Lei
. tfoa contzs pelo remunerada. Reforma Complementar
0191 Aigo.Nota. Noia 205 [n@o  |sm |0 |qadacomo TCE (208
mena - 025,14 Candaio e Cursos Vgioa | w0 | sm | néo Ll
S insiucionel promovios pel o P
01,9.2 Bolgim nformafivo Ganos_ |anos |sm_[nso | idem0191 0.2:5.2 Curso promovido por oufra Sas | benos | sm | nao s
0193 Clpping seegZ0denofasem ingiigh i
jomas e sleseouns néosce | vgboa 160 |sm[nd0 | igen0191 02521 Aesodeloqiinca__ | Gans | 0aes | sm | nho At
ﬂ”% — (.25.3 Programa de trei 5anos | Sanos | sm | ndo 32?8/;808
2122 E;?;ﬁg:'niimmahﬁa vgnoa [ndo _|sm__|ndo 0284 Reatrode gt deausos | Saws | Saos | sin ndo 02:10.1.1 Contagem. Aceno. ACPA | o | nao | sim | averarao
1.9, Qe vigéndia | 5anos _[sim | ndo Idem 0.1.9.1 0.2.6 Politica de pessoal Averbag3o de tempo desenvigo. Dossié do
0.1.9.6 Pauta paraimp vighda _|ndo___[sim _|ndo 0.26.1 Estudo técnioo 5anos | Sancs | sm | ndo senvidor, Lei
0.1.97 Registro de imagem e som vigénoia |5enos [ndo |sim 0.26.2 Plano de cargos e salarios 5an0s | Sanos | ndo | sim Estadual n°
0198 Release, sinopse 2anos  [2anos_[sim [ ndo 0.26.3 Alterago salarial vigtncia | Senos | ndo | sim |Oalointegraa 279412003, Lei
Providenciar pastade Estadual
ctpiada = __ | 37782008
versso anerior funcional 021042 Penséo “igéncia | 40anos | nao | sim |Lei
sempre e 0.27 Movimentagéo de pessoa Complementar
01,99 Ste nstucional Vginda |ndo  |mo |sm | alerades 0.2.7.1 Admisszo. Aproveilamento. 2an0s | Sanos | néo | sm | LeiEstadual 1 30/2001.
substancias Contraagaio. Designagao, Nomeagao, Posse. n.176286.0 averber 2o
ooomam nas Readmissao. Readaptagdo. Recondugéo. aoiniegraa Dossiédo
péginas integraga tuigs pastade servidor. Lei
HTML. assentamento Estadual n° )
01.9.10 Visita instfucional funcional g%‘dﬁo?& Lei
1940, " g 0272 Demissao. Dispensa, Exoneragao, | 2anos | Sanos | ndo | sim | Lei Estadual adua
glgig;;f;‘;’:m dgfnop {ndo__|sin_|0A0 Bguiso, Exluso, Feleoment. Resciso 1 176265, _ 32762008
1.9.10. — 205 |Sanos |sim | ndo contratual, 021013 Processo de compensagdo | “vigenca | Sanos { ndo | sim |Lel Estadual n®
0.1.9.10.3 Declaragdo de visita 2anos [5anos |sim | ndo 0.2.7.3 Lotagao, RemogZo. 2an0s | 5enos | ndo | sim previdenciéria 2794/2003; Lei
01,10 Sistema de qualidade Remangjamento Estaduel
0.1.10.1 Plangjamento do sstema 2anos_ |Senos |sm | ndo 0274 Cessdo. Disposigdo funcional. 2anos | Sanos | ndo | sm 327812008
01,102 implantag ; Ja0s  |5a0s |sm | ndo Pemuta 021014 nstligio de dependente | “vigénia | Sanos | ndo | sim Lel
04,103 Relatbro Soos 5mos |mo |sm 0275 Jomada de rabano, Acimuode | 2anos | 5anos | ndo | sim |Oaloinlegraa Cymmememar
0.1.41 Controle do sevigo publico @ psade S
0. 1I1'1 1 ReclamagZo, denugncijaI €ogo, f;“fs inar[nento ﬁf,eméa rdao
3 , €logio, ¢ inciona 516 do
| sugestoes, protesto e cifcas Vginda | 2ancs jsm | réo 028 Direios, Obrigagdes. Vantagens senior, Lei
Relltrios 0.28.1 Folha de pagamento Vigénda | S0anos | sm | nao Estadualn®
04442 Retioparide Sas [5encs |nio [sm |0 ho) Hp s
Eliminar apds 0.281.1 Fichafinanceira. Ficha Vigéncia | 75anos | nao | sim | LeiFederaln® Estadudl
e Sanos funciondl. 6A7470art 327812008
0.4.12 Cerimgnia oficial 25, 0.2.10.2 Expedigdo de certidéo Ganos | 5anos | ndo | sim | Averbarao
0.1.12.1 Discurso, Palestra ou 5anos | Sanos | ndo | sim Consfituigao Dossié do
Conferencia Federal, art. 7, senvidor. Lei
01122 Paricipaggoem ceiménia Vgiga | o | sm | nao XXX, Estadual °
romovida por outra insttul 0.28.1.2 Relatdrio da Foha de 5anos ndo sim | néo 219472003; Lei
0.1.12.3 Convite. Programa. Lista de vigénda | ndo | sim | ndo Pagamento Estadual
presenca. Relago de convidados 0.28.2 Vencimento *ACPA | 10anos | ndo | sm ] Oalointegraa 307812008
0.1.13 Agdo judicial vigéncia | 10anos | sim | ndo | Vigéncia paslade 02.102.1 Contribuigio Previdencidria | 4anos | 5anos ndo | sim |LeiEstadualn®
assentamento 2794/2003; Lei
esgota-se com fnck '
oo d. inclonat, Estadual
fases _ 0.28.2.1 Abono de permanéncia em *ACPA néo ndo | sim |Oatointegraa 327802008
recursals L&l Lo pasiade 021022 Certidso "se vivo fosse’ Zancs | nao | ndo | sim |LeiEstadual
Fed assgntamento complementar
1040602 funcional. 13012001
cbdigo civl). 0.2.11 Seg do trabalho, Satide no trabatho
.4.14 Aga ! i 0BG " % 2.41.1 Conirole ambiental. Pres dasaide
0114 Agio e reclamagzo rabalhista vigenda | 10anos | sim | néo |Emenda Do,z.&zz Comprovante de rendimento | 1ano l Sanes | sm | ndo l Lel Federal n. bt e
Constitucional 5172166, art.
n.28de 0.2.11.1.1 Afestado de Salde Ocupacional *vigéncia | 30anos | ndo | sim | Subitens74.1
25052000, A 742,745¢
vigncia __ 174 7451d0NR
esgotase com 0283 Gratficagao “igéngia | 5anos | nao | sim | LeiEstadualn, 7, edagio
ofémino das 176286.0 alo dadla pea
j:% ) negra apesta Poratia SSST
ursals. de 0. 2484
0.2 RECURSOS HUMANOS -] assentamento e
0.2.1 Ato administrativo vigéndia | Sanos | ndo | sim | Avigénciase — funcional. dgfli 2 to
g0t . 0284 Adicional “igéncia | Sanos | ndo | sim o Segmgrrw
revogagio do 0284.1 Contagem de féias emdobro | vigéncia { ndo | ndo | sim |Oalointegraa integraa pésta
alo. Material pastade e do mesio.
mpresso deve assentamento ~0.2.11.12 Certificado de Aprovagdo de | viginoia | Sanos | sm | nao |LeiFederain®
sermaniico : __ funcional Inlaghes 65177, at,
— _ em bithioteca 0285 Consignagdo vighncia | 10anos | sim | ndo i 180§ 1°
0.2.2 Relagéio com 6rg; trabalh 0.285.1 Desconto obrigatri viggnda | f0ancs | sim [ nao 0211 3 Dossié de campanha de 5an0s | Ganos | ndo | sim
0221 Reiagéo Anua de IMomagdes | 2anos | anos | sm | ndo | Decrelolei 02852 Desconto peritido Vighnoia | 10anos | sm | _ndo il _
Sociais - RAIS Federaln® 0286 Ajudade cuslo Sans | Sas | sm | ndo i 021114 Exame médico (admissional, | “géncia | 30anos | ndo | sim | Subllens741,
545243 art. 0.28.7 Auxiio Sanos | 5anos | ndo | sim | LeiEstadualr® m:)nrlr:aa% fr:m; R i
360, Decrelo- 1762/1986; Lei 7451da
Lel Federal Complementar NRY, redagio
07690075 130720010 dada pela
0222 Cadastro Geral de Empregados e | vigéncia | 5anos | sm | ndo | Poraiado dointegraa Portaria SSST
Desempregados - CAGED MTE n. pastade n.2484.0
25003 at.1,§ assentamento documento
2 . funcional integrao
0223 Sindicato. Acordo. Dissido Sanos | 10am0s | ndo | sim 0288 Férizs Sanos | nao | néo | sim |LeiEstaduain. prontuaio
coletivo. Movimento. Associacao 1762/86.0 ato médico do
0.2.3 Assentamento funcional vigéndia | 30anos | nao | sim | Vigente integra a pasta senvidor.
enquanto o & é;i:?éa’ &
3 ié.
f:a’m' el 021115 Laub e avaiagio Vignda | 30ancs | sm | nao
vinculo 0.288.1 Escala de férias *igéndia | 5ancs | sim | ndo ambignta .
empregalico 0.2.8.9 Afastamento. Auséncia 205 | 5anos | sm | nao | Aiormagao ) 02;1 1.1‘6_Laudo técnicodeinspegdo | vighncia | Hanos | sm | ndo
como Estado. S au informagdo técnica do local de trabatho
ot assentamento 02 ?,1.7 Programa de Controle vigéndia | 30ancs | sm | nao | Subiem
0 funcional. Médico de Sade Ocupacional - PCMSO 7451daNR
encaminha-se 0.28.10 Declaragdo de bens 1ano | Sanos | ndo | sim |LeiFederaln®. 7,daredagio
20 0RGAO 8429/92, cap. dada pela
COMPETENT WV, at. 13, Portaria SSST
E Incorporar a0 n. 2494
024 Selegio Dossié do ) 021118 Programa de Prevencao de vigencia | 30enos | ndo | sim | Porlaia SSST
0241 Canddeloaemprego pibioo T | 2aws | sm | o Sl s o L senidox Rsuas Antieizs- PFRA 2259, NRS,
0.2.4.2 Processo de selegio 2an0s | anos | ndo | sim . 0;: : r;f:;s < = Agio dlsc,p!ma‘r : 9381 ey
0243 Provas e Testes s | Sas | sm | w0 | Consiugao .28. S0 Sumario vigha | ndo | ndo | sim |Apds gﬁaa,z, Lei
Federal, art. Ly i
P d averbar ao 6514777, art.
. Dossié do 160,§1°.
i __ servidar, Lei ) 0.2.11.1.9 Prontuério médico do vigéncia | 3Danos | ndo | sm |OQatointegraa
025¢ e Estadualn° senider pastade
0.25.1 Cursos promovidos pela instituigéo. 5an0s | Hanos | ndo [ sim 176286, Lei assentamento
025,11 Ficha de insaigao. Realorio | vigéndia | 2anos | sim | néo [Acitériodo Estadual n° S funciondl.
de auséncia. Pesquisa de opirido de bigioa 279412003 Lei 0.2.11.2 Prevengao de acidentes de rabatho
partcipantes. guardacomo Estadual 02,1121 Comunicagdode Addente | vigéncia | 30anos | sim | ndo | LeiEstadualn®
memoriada — 3276/2008 de Trabahho 176214986, at
nsiticio 0.2.9.2 Processo de sindicandia vigéncia | ngo | ndo | sim % o
02512 Cadasiio de insiulores Sanos | Sams | sm | nao 0.29.3 Processo o Discipinar | viggncia | ndo | ndo | Sm 0.2.11.2.2 Processo de constitvigiode | vigéncia | 10anos | ndo | sim | LeiFederaln®
0.2.10 Previdénci ia. Seguridade Social Comissao Inema de Prevengéo de Acidentes 6591477, art.
163.




I S I terga-feira, 23 de maio de 2017

( PODER EXECUTIVO )

DIARIO OFICIAL

021123 Processo de Constiuiggo de | vigéndia | 10anes | ndo | sim 7 - : n
Comisséo Permanente de Seguranga 0324 Sawda(?e material : fano | 5anos sim nfo *ACC - Até a Conclusao do Caso |
021124 Processo Ceeleigioda | vghna | 10anos | néo | sm | NR5,562 . %)3,2.5 Recohimerto de melefal 20 fao | Sanos | sim | ndo 04 ORGAMENTO EFINANGAS
Constiho de Comiss2o Pemeneriode e . —— 041 Ato Administratvo -Normas Ve | Saws | mo | sim | Avgerciase
e 0326 Requisigio. Controledesevico | 2anos | Sanos | sim | nao equiamentagdes; Ditzes; Procedmentos; esgolacoma
027125 Dossda Consiluigaode | vgnda | Sas | sm | néo fepogéfio _____ __ 1 Estudos elou dcisbes de carater gerdl. revogegdo 0o
Comissdo Permanente de Sequranga por 03261 Equip vigencia | 10anos | sim | nao alo, Material
mandato 0.3.3 Alienagdo 4anos | 5Sanos | sm { ndo impresso deve
021126 Ficha deinformagdoparao | 5ancs | Sanos | sim | ndo 0334 Temo dei danos | Ganos | sm | ndo sermanido
Ministério do Trabalho- SSMT 034 i ___Jem biblioteca,
- 0.2.11.2.7 lgsgadeprese‘ng em Sanos | Sanos | sim | néo 0341 Sevigoexeculadoemafionado | 4anos | néo | sm | nao 04.2 Auditoria 5an0s | 20 anos n?o sim
reunides da Constituigao de Comissao ™ 0.4.3 Planejaments Sanos ndo | sm | ndo
Pemanente de Sequ! o " : = 044 Orgamento
021128 Linode sda Winda | Gas | w0 | sm | vgenoaako e e | 4onos | Sas | e | 10 T e T T | o
(s:onsﬁiuicéo de Comisséo Permanente de preﬁgzhlimenlo 035 Iventario de materil YT Tans | baws | sm | nao
uran total do livo. - - 2 - — 5 1
02112 Uvio de Inspegao do Vgenda | Banos | o | sm 0.35.1 Permanente 4anos | 2anos | ndo | sim 0.45.1 Relat6rio gerencial vigéncia | 5anos ’ I[\s
Trabalho 0.35.2 De consumo 4anos | Sanos | sim | ndo ‘(;‘0’7,"‘;9%:505
0.2.11.2.10 Manual de seguranga e vighncia | ndo | sm | n&o 0.36 Especificacdo. Padronizagdo Previsdo | 2anos | ndo | sm | ndo azsosu e&"éo
prevengdo de acidentes e Catélogos. dsponiveis em
0211211 Mapa anval de acidenfes | vigéndia | 10anos | sim | ndo Portaria MTh 0.3.7 Manual. Termo de Garantia. vigéncia | ndo | sim | ndo |LeiFederaln® sistema
de trabalho 321411978 Recebimento 8,666/98, art. informatizado.
e G 1452Proganas T | T | am | mo
e da APl B v —T% — o [P 0453 Alleragdo org Zanos | nao | s | ndo
34 vei e o :
Portaria SSMT alrimoniol Bers movels vigenca | Sacs | M0 | Sm 75;2022;?;5; 0454 Execugéofisica do orgamento Sanos | 10anos | ndo | sim
n° 33/83. onupo serd 0.4 Finangas
0.2:11.2.12 Mapa de iscos Sanos | Hanos | sm | ndo | PotaiaSSST desenvolido 0.4.6.1 Programagzo financeira de *MAC | Ganos | sm | ndo
n.889, NRS, 1 desembolso
pelo Orgéo de - - - 5
516 letraa. atortooom a 046.2 Execugao da receita MC | Sanos | sm | ndo
0.2.11.213 Relattrio da Comisséo vigénia | 5ancs | ndo | sim necessidade, 0463 Execugao 0a despesa G| Banos | sm | ndo
| Permnente do Seguranca bemcomo, a 047 Conta bancéria Vgenca | 0atos | sm | nao | LeiFederaln®
0.2.12 Controle de frequéncia temporaldade 5.172/66;
0.2.12.4 Livro. Cari@o. Folha ponto vigénia | 5ancs | ndo | sim | Conslituicio e destinagio CTN, . 173
Federdl, an. 7, 04.7.1 Extrato bancério viginoia | Sanos | sim | nao
X)(Yl))(‘.’Avtsvgar 0381 Instalagzo. Fomecimento. Taws | Senos | sm | néo | Trelesede 04 Controle Contébil
e Senigos biscos ofyia 048 Blengo RC_| 2anos [ o | sim
: e Rl : Odocumento [ 0482Balancele MAC_| Qanos | sm | néo
i 02"12‘2 ] ke B oignel 0.4.83 Livro caixa Zanos | 10anos | sm | nao | Leifederaln.
Justiicativa de falta compiea 4.0, 517286
0.2.12.3 Boletim de frequéncia vigénia | 5anos | néo | sim docomentacéo aﬁ.195 A
0.2.124 Controle de hora extra vigénia | 5anos | ndo | sim contéb, parégréfo
02125 Escala de tabahoe deplantéo | vigendia | 5anos | ndo | sim cbxligo 0463, {inico
0.2.13 Delegagdo d gnci 5an0s | Sanos | sim | ndo 0.38.2 Incorporaga 4anos | 20anos | ndo | sim 0484 Livio irio 2anos | 10anos | sim | ndo
0.2.14 Prestagao de servigo profissional | 5Sanos | 5anos sim | néo '0.38.3 Desir 2 Agnos | 20anos | ndo | sm 04,85 Lvro razao 2an0s | 10anos | sim | ndo
autbnomo 0384 Desapropriagdo. Relntegragaode | “ighncia | 20anos | néo | sim 0,49 Prestagao de contas Sanos® | 10anos | ndo | sim | “Apds
0.2.15 Estagio curricular se. Reiindicag3o de dominio. Tombamento aprovaso
0.2.15.1 Dossié do estagiério 5anos | Senos | sm { ndo | Decrelo 0385 Obras "WAC | 0anos | sm | ndo | LeiFederaln. peko Tribunal
Federaln. 8,666/93, art. de Contas.
87497182, 2. 57,1,§4°; Lei Idem04.82
6. Federaln.
(.2.15.2 Ficha cadasirel Sanos | Sanos { sm | ndo 10406102, art. 0.4.10 Pagamento de encargos i i
02153 Folha de frequéncia 5anos | Sanos | sim | ndo 25 04.10.1 Contrbuigao sindical Zanos | W0anos | sm | ndo | LeiFederaln.
02154 Oferta de estagio vigendia | ndo | sim | néo |Expracomo 0.385.1 Temo de recebimento *MAC | 20anos | sim | ndo |LeiFederaln. ?7112166;; .
preenchimento definitvo 8.666/93, art. 174, parag
dava 73.1b tnico; CLT,
: 038, 30, Utlizaga Y - = 7 art 5782610
0.2.155 Relatério de pagamento 5an0s | Sanos | sm | nao |Decreto 1386 Locacdo, Ullzago PAC | f0anos | sim | ndo | LeiFederaln.
Federaln® - 8666193, art.
8 571,84 Lei n = 1
673:;,21%; " Federaln. [ 0410200FNS [ Zanws | s | sm | neo |le
Estadualn. 10406102, art. Complementar
7607106 ¢ 86,810, n.7001.
Resoluggo art. 566 e art.
Estadualn. — : 59, 04103 FGTS s | 30ancs | sm | ndo | Le Federd n.
7400006, 0387 Seguro Vighnda | Sanos | sm | nao | LeiFederan, 8036790, art,
02156 Relatério de frequéndia Sanos | Sanos | sm | nao 8.666/93, art 23, parégrafo
0.2.16.7 Temo de convénio Ganos | 10anos | sm | ndo 57,llelei ] 5.
0.2.16 Didrias ¢ passagens fg%f;'{;lz- 04104 FINSOCIAL 2ans | 1oanos | sm | ndo | Decrelolei
0.2.16.1 Viagem no Pais e/ou Exterior- *MAC | Sanos | sim | ndo | Langar 20%5 §10 ,"art. ;a%ff;an‘an
com dnus para a Instituigao - Ajuda de cuso, informagzo no 0388 Senigode = Vginoa | 5anos | sm | ndo = 9 a
jas(inclusive compra de moeda estrangeira) , Dossié . - = -
passagens (inclusive devolugo), prestagbes de funcional, visto Ve 04105188 2anos_{ 10anos s!m fif CIN, at. 1‘73‘
contas, refatbrios de viagem; ista de quepode 0.39 Veiculo 04,106 PISPASEP 2an0s | f6anos | sm | nao | Decretolei
partcipantes  no caso de comiivas & gerar 0391 Fanos | 10anos | sm | ndo Federaln.
Delegagdes)passaportes; reservas de hote . vantagem 0392 Locago vigincia | 10anos | sm | nao |LeiFederaln, e
financeira ou 8666/93, art. i £
configurar item 570 04.10.7INSS 2anos | 15anos | sim | nédo
de avaliagdo 0393 Cadastio. Lcenciamenlo, Sequo | vigéndia | 10anos | sm | nao 04108R 2ancs | f0anos | sm | ndo
:e h Emplacamento. Tombamento. AAC - Até a Aprovagio das Contas
: - —— - ESeMpenne. 0394 Desi 4an0s | Ganos | sm | nao 0.5 DOCUMENTAGAO E INFORMACAO
02162 ViegemnoPais douExeror | vigincia | Sanos | sim | néo 0395 Abastecmento, Manwfenglo, | 4anos | 0anos | sm | ndo 0.5 Publcagdo de matéris. Diério Tao | nao | sm | néo
sem onus para |n51\tul§€30 {para participar de Reparo. Inspecio. Ofica. Boletim de Servigo, Outos
cursos, palestras, reumoes{, CONgressos, 0.3.9.6 Acidente. Infragzo. Multa de 4anos | 10anos [ sm | ndo |incluer eribdicos
aperfeipoamentos efou trelnamentos). i m-se - o m
Autorzago e diasamento; stace frénsito multas 0.5.2 Produgao editorial 4anos | Sanos | sm | ndo
paticpagdo., relaios de viagem, e cerficado. amio;qdase 0521 Obra publcada *o| o | ko | sim ;‘:fg be:mp'af
comefidas; !
d fusdo d Para acidente publicada,
:ACPA- g 2 C P de Ap comviimas, 0 serd guardado
'AAC - Afé Aprovagao das Contas. prasototal de embibliotecae
0.3 BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS quardaé de 20 20AGE.
031 Bens Materiais Incorp anos 053 A Vighnga | Sanos | ndo | sim
0.3.1.1 Materia! permanente *MAC | 10anos | sm | nao |Os 0.3.9.7 Controle e autorizacéo para 4anos | Sanos | sim | ndo 05.3.1 Compra." Doago . Peuta, Ganos | Ganos | sm | nao |*Ostemosde
documentos utlizagao de veiculo Cessio. doagéo serdo
referentes a0 0,398 Temo de insenvibiidade Tanos | Sanos | sm | nao encamichados
material néo 0310 Bens semoventes (bensquetem | vigencia | f0anos | sim | nao | Vigéndia e
adquiridos movimentos). wgréesponde _  pemnanente. |
e a0 lempode 0532 Registo Ganos | banos | sm | ndo
:mnf?; vida do bem. 0.5.3.3 Inventério, guias; catélogos; indice. Sanos | 5anos | ndo | sim
n 0 n : - 0.3.41Inventrio de b “AAC | 20anos | ndo | sim 0534 Catalogagao. Classficagio vigéncia | 2anos | sim | ndo
0.3.1.2 Material de consumo '‘MC | 10anos | sm | ndo |Os 0312 Guarda e sequranga 0535 Felirga s dog® o | w0 | sm | v
referentes a0 03121 Senios deviginciaepotaia | fano | Sanos | sim | néo 054 Sistema de arquivo, Controlede. | vigéncia | 10anos | nd | sim
material ndo 0.312.2 Sinistro *ACC | 5anos | sim | ndo documentos. Controle de informagéo;
adquirdos 0.3.12.21 Prevengao deinoéndio 2as | Sanos | sm | ndo normas; manuais. : .

- 5 m | ndo |*Guarde
gﬁrvn?rrgf qp LT o ifaca | 0anos | sm | néo Levan?é?r'\em:[ ?‘[;J??Ogl?ogw()ornnlerglt:sdo fiuxo s | 0o | ° permanene.
apds 1 ano. gomenos b e eéndo 0542 hotooclo. Recepgéo. Tramiagaoe | 2anos | Sanos | sim | néo

) i i i & e - - —— icso de documentos
on eoggoleas Cadastro, Capacidadetécnicade | 4anos | 5anos | sim | ndo 9-3-1 %2‘3 T mwg 3 o P Vs | Sas | Sm | v | Avganae M{)@,SA.S R e S [ | %0
0.3.2 Requisigéo, Distri de material ProtesZo Individugio ® eprecna 0.5.4.4 Consuta & empréstimo 2an0s | 5ano [ sm | ndo
0.3.2.1 Controle de estoque 4anos | Sanos | sim | ndo ds 0,5.4.5.D?sﬁn?;éo de doo_um_emos: 5anos | 10anos | ndo | sim
0.32.1.1 Planita de controle do 4anos | Sanos | sm | ndo uipamentos éﬂ?ﬁéa Ethmmagao, Transferéncia.
ambiente 0313 Uso d danos | nao | sm | ndo e __ -
0322 Extravo. Roubo. GCA | f0anos | sm | néo 0‘5'4.6';’0% de azeesm:m Sanos | Sanos | ndo | sim
Desaparecimento. Furto : : = *ACA - Apts a Conclusao 6a Apuragao. _d_muﬁmf;mos%‘—
0.3.2.3 Transporte de material 1ano | 5Sanos | sm | ndo “AAC - Alé 2 Aprovagao das Conlas X 6‘55 s i | TS T I
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05.5.2 Programas. Sistemas vigéncia | 5anos | néo sim | LeiFederal n.
8.666/93, art.
57,1V

0.55.2.1 Manual do usuério de sistema | vigéncia | 4anos | sim néo
de informética desenvolvido por érgdo plblico.
055.2.2 Certiicado de licengade uso | vigéncia | 2anos | sim nao | LeiFederal
de programa de computador (software) . 9.609/98, art.
12,§1°
0.5.5.2.3 Manual técnico de uso de vigéncia | 4anos | sim nao
programa de computador
0.5.5.2.4 Base de dados vigéncia ! ] 1 A destinagao
das bases de
dados esta
condicionada
ao valor de
suas
informagGes
paraa
administragéo
Estadual. As
consideradas
de valores
histéricos,
informativo ou
probatdrio
deverao ser
providenciadas
obpias anuais
para guarda
permanente.
Lei
Fed.9.610198,
art. 87.
0.6 MEIOS DE COMUNICACAO
0.6.1 Servigo de radio "AAC | 5anos | sim nao
0.6.2 Servigo de telefonia. Fax vigéncia | Sanos | sim nao
0.6.3 Servigos de transmissdo de dados, *AAC | 5anos | sim ndo
voz ¢ imagem
0.6.4 -Servigo de telex *AAC | Sanos | sim | nZo

*AAC - Até a Aprovag3o das Contas

DECRETO N.° 37.899, DE 23 DE MAIO DE 2017

INSTITUI o Sistema de Arquivos e
Gestdo de Documentos do Estado do
Amazonas — SAGED-AM, e dé outras
providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS, no
exercicio da competéncia que lhe confere o artigo 54, incisos IV
e VI, alinea a, da Constituigdo Estadual, e

CONSIDERANDO o disposto no artigo 1°, inciso Ii,
alinea d, do Decreto n® 37.811, de 24 de abril de 2017, que
aprova o Regimento Interno da Secretaria de Administragéo e
Gestéo - SEAD;

CONSIDERANDO que sdo deveres do Poder Publico
promover a seguranga e protegao dos documentos de arquivos,
como instrumentos de apoio @ Administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico, e como elementos de prova e
informagdo, bem como assegurar o acesso a informagéo neles
contidas, de acordo com o § 2° do artigo 216 da Constituigdo
Federal, e com o artigo 1° da Lei Federal n° 8.159, de 08 de
janeiro de 1991;

CONSIDERANDO que ao Estado cabe a definicdo dos
critérios de organizagéo e vinculagéo dos arquivos estaduais,
bem como a gestdo documental e o acesso aos documentos de
arquivo, de acordo com o artigo 21 da Lei Federal n® 8.159, de
8 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de instituir a
Comissdo de Avaliagdo de Documentos de arquivos, visando &
implantagdo do processo de gestdo de documentos nos 6rgéos
da Administragéo Direta e entidades da Administragéo Indireta;

CONSIDERANDO a necessidade de promover a gestdo
documental de forma a articular-se com os demais sistemas
que atuam com a memoéria documental, administrativa e publica
do Estado, compartihando e organizando informagoes,
possibilitando a acessibilidade ao usuario com a eficiéncia e a
efichcia necessarias, racionalizando e reduzindo custos
operacionais e de armazenagem da documentagdo arquivistica
publica, e o que mais consta do Processo n.°
006.0003470.2017

DECRETA:

Art. 1.° O Sistema Estadual de Arquivos — SEARQ,
criado pelo Decreto n® 27.071, de 18 de outubro de 2.007,
passa a denominar-se Sistema de Arquivos e Gestdo de
Documentos do Estado do Amazonas — SAGED-AM, e seréd
regido pelas disposi¢Bes contidas neste Decreto. I

§ 1.° Consideram-se arquivos, para os fins deste
Decreto, 0s conjuntos de documentos produzidos e recebidos
por érgdos publicos, instituigdes de carater publico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informagéo ou a natureza dos documentos, que se
distribuem em:

1 - arquivos correntes — constituidos pelos conjuntos de
documentos procedentes em curso ou que, mesmo sem
movimentagio, constituem objetos de consultas frequentes;

It - arquivos intermedidrios — constituidos pelos
conjuntos de documentos procedentes de arquivos correntes e
que aguardam destinagéo final em depésitos de armazenagem
temporaria; e

Il - arquivos permanentes - constituidos pelos
conjuntos de documentos que assumem valores histérico,
probatério e informativo, extrapolando a finalidade especifica
de sua criagdo, e aos quais devem ser assegurados a
preservagdo e 0 acesso publico.

{ ~N
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§ 2.° Considera-se gestéio de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
produggo, tramitagdo, uso, avaliagéo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Art. 2.° So objetivos gerais do Sistema de Arquivos e
Gestao de Documentos do Estado do Amazonas — SAGED-
AM:

| - assegurar o controle e a organizacéo dos
documentos produzidos, expedidos ou recebidos pelos varios
orgdos da Administragdo Direta e entidades da Administragéo
Indireta do Poder Executivo, no desempenho de suas
atividades, qualquer que seja o suporte da informag&o ou a
natureza do documento;

Il — integrar, coordenar e padronizar 0s procedimentos
de gestdo de documentos e processos, buscando garantir, ao
cidaddo e aos érgéos e entidades da administragdo publica
estadual, de forma agil e segura, informagdes a respeito do
andamento dos mesmos, resguardados os aspectos de sigilo e
as restrigdes administrativas ou legais;

Wl -assegurar a protegdo e a preservagio dos
documentos de arquivo do Poder Executivo Estadual, tendo em
vista o seu valor administrativo, legal, historico e cultural;

IV — racionalizar e reduzir custos operacionais e de
armazenagem da documentagdo arquivisitica publica;

V — assegurar 0 acesso a documentagdo de arquivos
publicos, de acordo com o interesse € as necessidades da
sociedade;

VI - estabelecer normas técnicas de organizagdo dos
arquivos nas suas esferas de competéncia, atendendo as
peculiaridades dos 6rgéos geradores da documentagao.

Art. 3.° Integram o SAGED-AM:

| — Orgdo Central - a Secretaria de Administragéo e
Gestdo — SEAD;

1t - Orgéos Setoriais — as unidades organizacionais dos
orgdos da Administragdo Direta e das entidades da
Administragdo  Indireta do Executivo Estadual, que
desempenhem atividades de arquivo e de controle de
documentos.

Paragrafo Unico. Os 6rgéos setoriais estdo sujeitos a
orientagdo normativa e & supervisao técnica do Orgao Central,
sem prejuizo da subordinagédo ao orgdo em cuja estrutura
administrativa estiverem integrados.

Art. 4.° So atribui¢des basicas do Orgéo Central:

| — Orientar, coordenar e supervisionar a execugéo de
tarefas de controle de documentos e de arquivos correntes nos
orgéos setoriais, integrando-os e estabelecendo normas gerais
de trabalho, de forma a manter uniformizagdo de
procedimentos, atendendo as peculiaridades de cada um;

Il — racionalizar a produgdo documental com vistas a
evitar a proliferagdo de papéis;

1l - coordenar a elaboragdo do Plano de Classificagéo
de Documentos da Administragdo do Estado do Amazonas,
acompanhando a sua implantagdo e providenciando as
alteragdes, quando necessarias;

IV — presidir a Comisséo Central de Avaliagdo de
Documentos, que tem por finalidade promover a avaliagéo,
selegdo e destinagdo final dos documentos na Administragdo
Pulblica Estadual;

V — receber a documentagdo proveniente dos orgéos
setoriais, de acordo com critérios e prazos estabelecidos na
Tabela de Temporalidadede Documentos;

VI — custodiar, preservar, armazenar e ordenar 0s
documentos recebidos dos o¢rgdos setoriais, dando-lhes
acessibilidade por meios de pesquisa — guias, Inventarios,
catalogos, repertorios e indices — garantindo sua integridade e
seguranga;

VII — orientar os drgéos setoriais quanto as instalagdes,
equipamentos e material em geral, do ponto de vista
arquivistico;

VIl - estabelecer normas e critérios para
microfimagem, digitalizagao ou utilizagéo de outras tecnologias
aplicadas a documentos de arquivo, no ambito do Executivo
Estadual;

IX — desenvolver estudos visando & implementag&o de
recursos de informatica aplicado a documentos de arquivo;

X — manter intercambio com arquivos nacionais e
estrangeiros para atualizagéo de técnicas e permutas de
experiéncias e tecnologias;

XI — proporcionar, aos servidores que atuam na area de
gestdo de documentos e de arquivos, a capacitaggo, o
aperfeicoamento, o treinamento, garantindo-lhes  constante
atualizag@o,

XIi — divulgar o acervo custodiado;

XIll — desenvolver outras atividades na sua drea de
atribuig&o.

Art. 5.° S&o atribuicdes basicas dos 6rgaos setoriais do
Sistema:

| - receber, registrar e controlar a tramitagdo e
expedicdo de correspondéncia, de acordo com normas e
procedimentos estabelecidos pelo Orgdo Central;

Il - elaborar, em conformidade com as diretrizes
emanadas do Orgdo Central, normas disciplinares internas de
recepgao, produgéo, tramitagéo e arquivamento de documentos
gerados e recebidos em seus respectivos ambitos de atuacao;

ill — organizar e manter arquivos de documentos de uso
corrente e intermediario;

IV - classificar e arquivar os documentos de uso
corrente e intermediario, de acordo com O Plano de
Classificagdo de Documentos de Arquivo;

V - recuperar a informagdo sobre a localizagéo e
contetido dos documentos;

VI - participar do processo de avaliagdo de documentos
e na elaboragio do Plano de Classificagdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos, no ambito dos orgdos da
Administragéo Direta e entidades da Administragéo Indireta do
Poder Executivo, por meio das Comissoes Setoriais de
Avaliagdo de Documentos, a serem instituidas por ato préprio
do titular da unidade administrativa;

VIl - selecionar, periodicamente, 0s documentos
mantidos em seus arquivos, para fins de eliminagdo ou
transferéncia ao Arquivo Publico, de acordo com 0s prazos pré-
fixados na Tabela de Temporalidade;

VIII - transferir os documentos citados no item Vi1 deste
artigo, ao Arquivo Publico, por meio de Guias de Transferéncia
e dentro dos requisitos técnicos;

IX - manter estreito contato com 0 Orgdo Central, no
sentido de receber assisténcia técnica e orientagdo quanto aos
procedimentos arquivisticos;

X - manter articulagdo entre si, para efeitos
operacionais, com vistas a elevar o nivel de eficiéncia do
SAGED-AM;

X! - assessorar o Orgdo Central no cumprimento de
suas atribuigdes.

Art. 6.° Podem também participar do Sistema Estadual
de Gestdo de Documentos, os arquivos dos demais Poderes,
mediante celebragdo de convénios com o Poder Executivo
Estadual, por meio da Secretaria de Administragdo e Gestéo-
SEAD.

Art. 7.° A Comiss&o Central de Avaliagéo de Documento
e as Comissdes Setoriais de Avaliagdo de Documentos,
respectivamente previstas no inciso IV do artigo 4.° e no inciso
V| do artigo 5.° deste Decreto, serdo regulamentadas em
Decreto especifico.

Art. 8.° A eliminagdo de documentos produzidos por
instituicbes publicas e de carater plblico sera realizada
mediante autorizagdo do Arquivo Publico do Estado do
Amazonas, na sua esfera de competéncia.

Art. 9.° Os documentos de valor permanente s&o
inalienaveis e imprescritiveis.

Art. 10. Caber4 & SEAD a edigdo de normas
complementares e especificas para o pleno cumprimento das
disposigdes contidas neste Decreto.

Art. 11. Os casos omissos serdo analisados pela SEAD.

Art. 12. Revogam-se as disposigbes em contrario,
especialmente o Decreto n.° 27.071, de 18 de outubro de
2.007.

Art. 13. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicag&o.

GABINETE DO GOVERNADOR DO ESTADO DO
AMAZONAS, em Manaus, 23 de maio de 2017.
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