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PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGCAO DO ESTADO DO AMAZONAS

Apresentacao

O governo estadual, por meio do Arquivo Publi-
co do Estado do Amazonas (APEAM), da Secretaria
de Administracdo e Gestao (Sead), lanca a atuali-
zacao do Plano de Classificagao de Documentos e
Tabela de Temporalidade de Documentos referen-
te as atividades-meio do Administracdo Publica.

O APEAM, enquanto autoridade arquivistica,
tem como missdo estabelecer diretrizes e orien-
tacBes técnicas aos 6rgaos para uma correta apli-
cacao dos principios e fun¢des da Arquivologia,
visando a gestdo de documentos e informac6es
pelo Poder Executivo Estadual, a salvaguarda do
patriménio documental como evidéncia para a
formacao da memoria social produzida no Ama-
zonas, compreendendo assim, o ciclo de vida dos
documentos.

Em 2022, ano de comemorag¢do dos 125 anos
do Arguivo Publico do Amazonas, o pacote de en-
tregas para tornar a administracdo publica mais
eficiente para cidadao, inclui a publicacdo destes
instrumentos de gestdo arquivistica e demais so-
lucdes tecnoldgicas, que permitem a classificacdo
de documentos no momento da produgdo e a
avaliacdo técnica que ira compor a memoria do
Amazonas.

Estes principios estratégicos, pautados por
uma gestdo técnica, reafirmam o compromisso
do Governador Wilson Lima em promover o aces-
so democratico e gratuito a informacdo publica de
qualidade por meio do desenvolvimento de Politi-
cas de Gestdo e Preservacao de Documentos no
Estado do Amazonas.

Mais do que ser referéncia técnica na formula-
¢do de politicas e diretrizes arquivisticas, para am-
pliar o acesso publico a informagdo, o APEAM atua
na transparéncia governamental, preservando e
difundindo @ memoria do Estado do Amazonas e
da Amazobnia.

A elaboracdo desses novos instrumentos con-
tou com a participagdo de professores do curso
de Arquivologia da Universidade Federal do Ama-
zonas (Ufam). A Sead agradece a todos os envol-
vidos, destacando que a produ¢do documental é
dinamica, obriga constante atualizacdo dos ins-
trumentos aqui presentes, refletindo as relacoes
com os diversos 0rgdos governamentais.

Fabricio Rogério Cyrino Barbosa
Secretario de Administra¢do e Gestao
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Introducao

A administra¢do publica moderna é caracterizada,
entre outros aspectos, pela produg¢do continua de do-
cumentos como registro dos atos que comprovam as
acdes do Estado. Esses documentos sdo necessarios
para o cumprimento dos principios da administragdo
publica, como a legalidade, impessoalidade, morali-
dade, publicidade e eficiéncia. Sdo resultados desses
principios e/ou possibilitam o cumprimento dos mes-
mos, bem como permitem salvaguardar a memoria
dos érgdos produtores.

O plano de classificacdo e tabela de temporalidade
de documentos das atividades-meio da Administra-
¢do do Estado do Amazonas, ora apresentado, traz a
versdo atualizada do plano instituido pelo Decreto n®
37.899, de 23 de maio de 2017. Estes instrumentos
tém por finalidade classificar os documentos produ-
zidos ou recebidos, independente do suporte, bem
como apresentar o tempo de guarda dos mesmos,
possibilitando a eliminagdo segura de documentos
que j& cumpriram os prazos legais. Configuram-se en-
quanto instrumentos basilares para possibilitar uma
eficiente gestdo de documentos.

Para atualizagdo do referido plano, utilizou-se do
método funcional para elaboracdo das categorias de
divisdo, sendo empregado a seguinte terminologia
para nomear as divisdes do plano: fungdo, subfuncdo,
atividade e tipologias documentais. Foram elaboradas
7 funcBes relativas a atividades-meio da administracdo

publica estadual, sendo elas: Gestdo de Planejamento
e Organizacdo Administrativa, Gestdo de Comunica-
¢do e Organizac¢do Institucional; Gestdo de Politicas de
Administracdo de Recursos Humanos; Gestdao Orca-
mentaria e financeira; Gestdo de Recursos Logjsticos;
Gestdo de Bens Patrimoniais; Gestdo de Documentos
e Informacdes.

Os cédigos numéricos representam a subordina-
¢do da tipologia documental para com a atividade,
desta para com a subfun¢do e esta Ultima para com
a funcdo. Ao elaborar essa codificagdo, foi pensado na
inclusdo de novas classes compreendendo as ativida-
des finalisticas dos ¢rgdos, e consequentemente im-
plementar um sistema de classificagdo de documen-
tos do poder executivo do estado do Amazonas. Estes
instrumentos de gestdo arquivistica de documentos
possibilitam uma efetiva implementacdo da politica
de gestdo de documentos e informacdes e entrega as
diretrizes para o desenvolvimento de programas insti-
tucionais para todos os ¢rgaos publicos do Estado do
Amazonas.

Marcelo Araujo Silva
Chefe do Arquivo Publico do Estado do Amazonas

Rodolfo Almeida de Azevedo
Professor Auxiliar do curso de Arquivologia
da Universidade Federal do Amazonas
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FUNCAO DESCRICAO

Esta funcdo compreende as diretrizes e regulamentacdo interna,
ofuncionamento, acriacdo e as agdes de planejamento e controle
que possibilitam o andamento das rotinas administrativas dos
diferentes 6rgaos, definindo as regras juridico-administrativas
da organizacao estatal e as estratégias para assegurar a defesa
dos direitos de usuarios do servico publico.

Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo, com bases técnicas, de planos
e diretrizes, permitindo o desenvolvimento de programas de governo

001
GESTAO DE PLANEJAMENTO E
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

001.01 , . . .
PLANEJAMENTO DAS ACOES com,f!ns especificos, abrangend~o também o acompaqhamento Sis-
tematico e o controle da execuc¢do daqueles planos e diretrizes, bem
GOVERNAMENTAIS ~ . iy
como acdes que assegurem a qualidade e a produtividade na pres-
tacdo dos servigos publicos e a defesa dos direitos de seus usuarios.
Atividade Codigo Tipologia Documental
001.01.01.001 Estudos das informagdes dos municipios e regides
do Estado.
001.01.01

Planos, pesquisas e estudos
setoriais e regionais

001.01.01.002

Plano de desenvolvimento sustentavel.

001.01.01.003

Relatério de acompanhamento regional do Estado.

001.01.02
Sistemas de Gerenciamento
da Informacao

001.01.02.001

Base de dados/banco de dados de inteligéncia em
planejamento e gestao.

001.01.02.002

Manual de orienta¢do do sistema de inteligéncia
em planejamento e gestao.

001.01.02.003

Relatério de acompanhamento das ac¢bes de pla-
nejamento e gestdo.

001.01.03

Metodologias de Elaboracao,
Revisao e Monitoramento
do Plano Plurianual - PPA

001.01.03.001

Manual de elaborac¢do do Plano Plurianual - PPA.

001.01.03.002

Manual de monitoramento do Plano Plurianual -
PPA.

001.01.03.003

Manual de revisdo do Plano Plurianual - PPA.

001.01.04

Elaboracado Instrumentos
Institucionais de Planejamento
e Gestao

001.01.04.001

Lei de revisdo do Plano Plurianual - PPA.

001.01.04.002

Lei do Plano Plurianual - PPA.

001.01.04.003

Projeto de lei de revisdo do Plano Plurianual - PPA,

001.01.04.004

Projeto de lei do Plano Plurianual - PPA.

001.01.04.005

Relatorio de metas e prioridades da Lei de Diretri-
zes Orcamentarias - LDO.

001.01.04.006

Relatério de monitoramento anual do Plano Plu-
rianual - PPA.

001.01.04.007

Relatério de monitoramento quadrimestral do
Plano Plurianual - PPA.
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001.01.06
Defesa dos Direitos de Usudrios
do Servico Publico

Subfuncao

001.02 - ORDENAMENTO JURIDICO

001.01.05.001

Carta-resposta.

001.01.05.002

Cddigo de ética.

001.01.05.003

Expediente de acompanhamento da reclamacao
ou sugestao.

001.01.05.004

Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou su-
gestdes em ordem cronoldgica.

001.01.05.005

Formulario de reclamacao ou sugestdo sobre ser-
vico publico.

001.01.05.006

Lista de reclamacgdes contra érgdos publicos.

001.01.05.007

Oficio encaminhando reclamacgdes ou sugestdes a
autoridade competente.

001.01.05.008

Parecer da Ouvidoria.

001.01.05.009

Processo para apuracao de denuncias.

001.01.05.010

Quadro geral de servigos publicos prestados pelo
Estado.

001.01.05.011

Relatoério de avaliagdo de servicos publicos.

001.01.05.012

Relatorio estatistico de reclamacdes.

Descricao

Esta subfuncdo refere-se ao cumprimento das determinacbes de
carater de direito administrativo organizatério que estabelecem as
relagdes entre os érgaos, as fun¢des e os agentes que irdo desempe-
nha-las. Abrange as atividades de elaborac¢do de atos administrativos,
formalizacdo de acordos bilaterais, habilitacdo juridica e regulamen-
tacdo fiscal dos 6rgdos, entidades e empresas, acompanhamento de
acoes judiciais, elaboracdao de pareceres, uniformiza¢do da jurispru-
déncia administrativa e assessoramento técnico legislativo.

Atividade

Caodigo

Tipologia Documental

001.02.01
Elaboracao de Atos Normativos
da Gestao

001.02.01.001

Decretos, Estatutos, Codigos, Regulamentacdo,
Instrucdo, Normativa, Norma, Resolucdo, Delibe-
racao, Portaria.

001.02.02

Habilitagcdo Juridica

e Regulamentacao Fiscal
dos Orgaos ou Entidades

001.02.02.001

Alvara de Funcionamento.

001.02.02.002

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do
INSS - CEI.

001.02.02.003

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do
INSS - CEI.

001.02.02.004

Comprovante de inscri¢ao e de situacao no Cadas-
tro Nacional de Pessoa Fisica - CNPJ.

001.02.02.005

Comprovante de Inscricdo no Cadastro de Contri-
buintes do ICMS.

001.02.02.006

Comprovante de Inscricdo no Programa de Ali-
mentacao do Trabalhador - PAT.

001.02.02.007

Comprovante de Matricula na Junta Comercial.

001.02.02.008

Processo de Cadastramento do Fundo de Garan-
tia por Tempo de Servico - FGTS.
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Atividade

Caodigo

Tipologia Documental

001.02.03
Formatacao de Acordos Bilaterais

001.02.03.001

Convénios, Termos de cooperacdo, Acordo,
Protocolo de Intencdes, Termo de Parceria

001.02.03.002

Processo de Dissidio Coletivo de Trabalho

001.02.04
Acompanhamento e Instrucao de
Acdes Judiciais e Administrativas

001.02.04.001

Expediente da Acompanhamento de acao judicial

001.02.04.002

Expediente de atendimento de requisicdes,
ordens judiciais ou administrativas

001.02.04.003

Ficha de Acompanhamento de A¢des Judiciais

001.02.04.004

Livro de Controle de Ac¢des Judiciais

001.02.04.005

Minutas de Peti¢des Iniciais

001.02.05.001

Despacho Normativo

001.02.05
Elaboracao de Pareceres

001.02.05.002

Parecer juridico

e Uniformizacao da Jurisprudéncia
Administrativa

001.02.05.003

Parecer Técnico

Subfuncao

001.03 - APOIO A ADMINISTRACAO
PUBLICA

001.02.05.004

publica¢ao.

Sumula

Descricao

Esta subfuncdo refere-se ao agendamento e acompanhamento
de compromissos oficiais, assim como a publicidade de atos ofi-
ciais no Diario Oficial e ao controle da redag¢do, do envio e da

Atividade

Codigo

Tipologia Documental

001.03.01.001

Agendamento de compromissos oficiais

001.03.01.002

Ata de Reunido

001.03.01.003

Ata de sessdo

001.03.01.004

Carta de representacao

001.03.01

001.03.01.005

Cédula de Votacao de Conselho

Controle de Compromissos
Oficiais

001.03.01.006

Comunicado agendando audiéncia

001.03.01.007

Convite recebido

001.03.01.008

Mala direta

001.03.01.009

Oficio autorizando funcionario ou servidor a con-
ceder entrevista a imprensa

001.03.01.010

Oficio convocando reunido
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Atividade

Caodigo

Tipologia Documental

001.03.01.011

Oficio solicitando agendamento de audiéncia

001.03.01.012

Pauta de compromissos

001.03.01.013

Pauta de Reuniao

001.03.01.014 | Registro de convites recebidos

Formulario de encaminhamento de matéria para

001.03.02.001 publicacdo no Diario Oficial do Estado

001.03.02

Publicidade de atos oficiais 001.03.02.002

Lista de codigos de identificacdo e autorizacdo

Matéria para publicacdo no Diario Oficial do

001.03.02.003 Estado

FUNCAO DESCRICAO

Esta funcdo compreende o conjunto de procedimentos destinados
a difundir informacdes sobre as politicas e sobre o funcionamento
dos 6rgaos, de modo a torna-las claras e compreensiveis para
diferentes publicos, internos e externos, além de definir estratégias
de governo para estabelecer rela¢des interinstitucionais.

Esta subfuncdo refere-se ao acompanhamento das rela¢des entre os
6rgdos governamentais e a imprensa escrita, falada e televisiva, por
meio da redacao, selecdo e distribuicdo de press releases e de noti-
cias, organizacdo de entrevistas, elabora¢do de normas de redacao e
de declara¢des a serem divulgadas, bem como a cobertura dos even-

002
GESTAO DA COMUNICAGAO
E RELAGAO INSTITUCIONAL

002.01
ASSESSORIA DE IMPRENSA

tos ou solenidades oficiais.

Atividade

Cédigo

Tipologia Documental

002.01.01
Divulgacdo das A¢bes do Governo

002.01.01.001

Clipping

002.01.01.002

Artigo, Nota e noticia

002.01.01.003

Credencial de jornalista

002.01.01.004

Pauta para a imprensa

002.01.01.005

Release e sinopse

002.01.01.006

Site institucional

002.01.02
Producdo Visual e Registros
de Imagem e Som

002.01.02.001

Modelo de diagramacao para matérias de site ins-
titucional

002.01.02.002

Banco de imagem

002.01.02.003

Registro fotografico

002.01.02.004

Registro sonoro

002.01.02.005

Video institucional




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DO AMAZONAS

Subfuncao Descricao

Esta subfuncado refere-se ao conjunto de formalidades que devem ser
obedecidas nas cerimdnias oficiais, incluindo-se pessoal a ser convo-
cado, normas para a execuc¢ao de atos e servicos e todo o atendimen-
to consular, além dos parametros de governo para o estabelecimento
de rela¢des institucionais.

002.02 i
EVENTOS OFICIAIS E RELAGOES
PUBLICAS

Atividade

Caodigo

Tipologia Documental

002.02.01
Apoio Logistico a Eventos

002.02.01.001

Comunicado de instrucdo de servico

002.02.01.002

Memorando solicitando contingente

002.02.01.003

Oficio solicitando ajudantes de ordem

002.02.01.004

Requisicdo de veiculo

002.02.02.001 | Expediente de indicacdes politicas
002.02.02
Relagdes Institucionais
002.02.02.002 | Expediente de solicitacdo de apoio politico-financeiro
002.02.03.001 | Comunicado de luto oficial
002.02.03.002 | Comunicado sobre a realiza¢do de cerimonia oficial
002.02.03 Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida
Redacao ou Tradugao 002.02.03.003 ou pésames
de Correspondéncias — : : :
e Comunicados 002.02.03.004 Oficio eqcamlnhando 0 programa e o cerimonial
da solenidade ou recepgdo
002.02.03.005 | Oficio para autoridade diplomatica ou consular
002.02.03.006 | Oficio solicitando servicos de tradugado
002.02.04.001 | Cadastro de datas nacionais
002.02.04.002 | Cadastro do corpo consular
002.02.04.003 Expediente referente a emissdo de identidade
002.02.04 consular
Atendimento Consular
002.02.04.004 | Ficha de atualizagao de dados consulares
002.02.04.005 | Livro de atas de expedicao de identidade consular
002.02.04.006 | Processo de designacao de autoridade consular
002.02.05.001 | Normas da Cerimbnia Publica
002.02.05 002.02.05.002 | Agenda de eventos
Organizacao de Eventos
ou Cerimonias Oficiais 002.02.05.003 | Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas
002.02.05.004 | Cadastro de comendas outorgadas
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Atividade

Codigo

Tipologia Documental

002.02.05.005

Convite de evento organizado por 6rgao estadual

002.02.05.006

Credencial de evento ou cerimonia oficial

002.02.05.007

Discurso, palestra ou conferéncia

002.02.05.008

Dossié de evento

002.02.05.009

Expediente de soledade rotineira

002.02.01
Apoio Logistico a Eventos

002.02.05.010

Folheto, catdlogo ou cartaz do evento

002.02.05.011

Lista de presenca em eventos

002.02.05.012

Lista de presentes oferecidos e recebidos

002.02.05.013

Livro de assinatura de autoridades

002.02.05.014

Programa de solenidade ou recepgao oficial

002.02.05.015

Subfuncao

002.03
PROPAGANDA E MARKETING

Relacao de convidados para eventos ou solenidade
oficiais

Descricao

Esta subfuncdo refere-se ao planejamento, criagdo e execucdo de
atividades de propaganda e campanhas de publicidade, bem como
a promocao de a¢Bes governamentais relativas a divulgagao de de-
terminados servicos publicos.

Atividade

Cédigo

Tipologia Documental

002.03.01.001

Briefing de Licitacao

002.03.01
Contratacdo de Agéncias

002.03.01.002

Edital de contratacao de agéncia de publicidade

de Publicidade

002.03.01.003

Processo de contratacdo de agéncia de publicidade

002.03.02.001

Briefing de Campanha

002.03.02.002

Cadastro de despesas com comunicacao

002.03.02.003

Cadastro dos meios de comunicagao

002.03.02

002.03.02.004

Oficio encaminhando o relatério em ordem
cronoldgica de pagamento

Planejamento e Controle de
Atividade Publicitaria

002.03.02.005

Oficio relativo aos servicos de comunicagao

002.03.02.006

Pedido de campanha de publicidade

002.03.02.007

Termo de especificacdo técnica de campanha de
publicidade.

002.03.02.008

Projeto executivo de identidade visual
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Atividade

Cédigo

Tipologia Documental

002.03.03.001

Arte final de pecas de campanha publicitaria

002.03.03.002

Oficio solicitando aprova¢do de propaganda e
marketing

002.03.03
Analise de Propostas

002.03.03.003

Parecer técnico sobre atividade de propaganda e
marketing

de Campanhas Publicitarias
ou Eventos

002.03.03.004

Peca de campanha publicitaria

002.03.03.005

Plano de midia

002.03.03.006

Video de campanha publicitaria

002.03.04.001

Livro, folheto, periddico

002.03.04
Publicagao Oficial e co-edicao

002.03.04.001

Projeto grafico

002.03.04.001

Prova do projeto grafico

FUNCAO DESCRICAO

003

GESTAO DE POLITICAS DE
ADMINISTRACAO DE RECURSOS
HUMANOS

Subfuncao

003.01 )
PLANEJAMENTO DE POLITICAS
E SISTEMAS DE RECURSOS

Esta fungao corresponde a coordenacdo das acdes de recrutamento,
selecdo, desenvolvimentoe capacita¢ao, avaliacdoeacompanhamento
da vida funcional dos funcionarios ou servidores encarregados da
execucao de servicos publicos ou de natureza publica, dentro das
hierarquias funcionais e dos regimes juridicos aos quais se submetem.

Descricdo

Esta subfuncao refere-se a elabora¢do de manuais de procedimentos,
realizacdo de estudos e pesquisas relativos aos padrdes de lotacdo, de
adequacdo dos quadros de pessoal, de planos de salarios e progra-
mas de regimes de trabalho e da classificacdo e cadastro de cargos e

HUMANOS ~
funcdes.

Atividade Cédigo Tipologia Documental
003.01.01.001 | Processo de estudo de politica salarial
003.01.01.002 Pr9cesso del e;tudo para aperfelgoamentg de

meétodos e técnicas de recrutamento e sele¢do
003.01.01.003 Proces~so de estudo para classificacdo de cargos
e funcdes
Processo de estudo para definicao das exigéncias,
003.01.01.004 | requisitos, intersticios e demais procedimentos
003-01-01 aplicaveis ao acesso
Elaboracgdo de Estudos
e Pesquisas 003.01.01.005 Processo de estudo para subsidiar as politicas de

recrutamento e selecdo

003.01.01.006

Processo de estudo sobre a necessidade de cursos

003.01.01.007

Processo de planejamento anual de concursos
publicos e sele¢do

003.01.01.008

Processo de proposta de contratagao e qualificacdo
de recursos humanos
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Atividade

Cédigo

Tipologia Documental

003.01.01.009

Processo de proposta de padrdo de lotacao

003.01.01.010

Relatério de pesquisa sobre mercado de trabalho

003.01.01.011

Relatorio técnico de dimensionamento do quadro
de pessoal

003.01.01.012

Edital de realizacdo de concurso publico

003.01.02
Classificacdo e Cadastramento
de Cargos e Funcgdes

003.01.02.001

Decreto de fixacdo, extin¢do ou relotacao de postos
de trabalho

003.01.02.002

Ficha de cadastro de cargos e fun¢des

003.01.02.003

Organograma funcional

003.01.02.004

Processo de alteracao de grade

003.01.02.005

Processo de criacao de cargo

003.01.02.006

Processo de extin¢do de cargo

003.01.02.007

Processo de identificagdo e classificacdo de funcao

003.01.02.008

Processo de transformacdo de cargo

003.01.02.009

Relatério anual de cargos criados, providos e vagos

003.01.02.010

Quadro de cargos e funcdes

003.01.02.011

Quadro de classificacao de cargos e fun¢des

003.01.02.012

Relatério mensal de cargos e fung¢des

003.01.03
Criacdo e Reestruturacao
de Carreiras e Remuneragao

003.01.03.001

Estudos de impacto financeiro com aumento de
despesa

003.01.03.002

Nota técnica de andlise de cria¢do ou reestrutura¢do
de carreiras

003.01.03.003

Processo de autorizacdo de concurso publico

003.01.03.004

Processo de criagdo ou reestruturagdo de carreiras

003.01.04
Utilizacao do Sistema de Gestao
de Recursos Humanos

003.01.04.001

Mensagem eletronica de solicitagdo de acesso

003.01.04.002

Mensagem eletronica de resposta a solicitacao
de acesso

003.01.04.003

Mensagem eletronica de solicitagdo de suporte

003.01.04.004

Mensagem eletronica de resposta a solicitacdo
de suporte

003.01.04.005

Oficio de solicitacdo de acesso ao sistema
de recursos humanos

003.01.04.006

Oficio de resposta a solicitacdo de acesso ao sistema
de recursos humanos
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Atividade

Cédigo

Tipologia Documental

003.01.05
Administracao de Sistemas
Informatizados de Pessoal

003.01.05.001

Base de dados/banco de dados de administra¢ao
de pessoal

003.01.05.002

Base de dados/banco de dados de consignacdo
em folha de pagamento

003.01.05.003

Comprovante de pagamento de servidor (contra-
cheque)

003.01.05.004

Folha de pagamento de servidores (backup do
sistema)

003.01.05.005

Oficio de solicitacdo de alteracao da folha de
pagamento

003.01.05.006

Oficio de solicita¢do de novas rotinas do sistema

003.01.05.007

Relatério de descontos do servidor

003.01.05.008

Relatério de informac8es gerais do servidor

003.01.05.009

Relatério de lotagdo de servidor / Relatério
de Unidade Administrativa

003.01.05.010

Relatério de resumo de somatério das rubricas /
Tabela de cédigos

003.01.05.011

Relatério de resumo de valores da folha de
pagamento / Resumo da folha de pagamento

003.01.05.012

Relatorio de servidores com saldo negativo

003.01.05.013

Relatério de servidores efetivos

003.01.05.014

Relatério de valores de recolhimento de INSS

003.01.05.015

Relatério de valores individuais do servidor

003.01.05.016

Relatério de valores liquidos mensais do servidor

003.01.05.017

Relatoério de valores recolhidos da folha de
pagamento / Relatério de cddigos consolidados

003.01.05.018

Relatério de vencimentos do servidor

003.01.05.019

Tabela de atualizacdo de parametros para calculo
da folha de pagamento

003.01.06
Decisdes Judiciais Relativas
a Pessoal

003.01.06.001

Mandado de busca e apreensao por determinac¢do
judicial

003.01.06.002

Mandado de intimacdo para cumprir determinacgao
judicial

003.01.06.003

Oficio de orienta¢do sobre cumprimento de decisGes
judiciais

003.01.06.004

Oficio de solicitacdo de informacgdo sobre
gratificacdo de servidor

003.01.06.005

Oficio de solicitacdo de informacgdes de fundo
de saude
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Atividade

Cédigo

Tipologia Documental

003.01.06.006

Processo de acordo judicial

003.01.06.007

Processo de informacao de servidor falecido

003.01.06.009

Processo de informac®es cadastrais do servidor

003.01.07
Atendimento ao Servidor

003.01.07.001

Base de dados/banco de dados de atendimento
ao servidor - SAS

003.01.07.002

Correspondéncia interna de encaminhamento
de formulédrio de acesso ao sistema de recursos
humanos

003.01.07.003

Correspondéncia interna de estatistica de atendi-
mento

003.01.07.004

Correspondéncia interna de estatistica de atendi-
mentos ao servidor

003.01.07.005

Correspondéncia interna de solicitacdo de reca-
dastramento de senha de sistemas

003.01.07.006

Formulario de cadastro de usuario para acesso
ao Sistema Integrado de Gestdo de Recursos
Humanos

003.01.07.007

Grafico de estatistica de atendimento mensal aos
servidores

003.01.07.008

Mensagem eletronica de reclamagdo ou denuncia
sobre a administracdo publica

003.01.07.009

Mensagem eletronica de resposta a solicitacdo
de informac&es funcionais

003.01.07.010

Mensagem eletronica de solicitacdo de informac&es
e instrugdes funcionais

003.01.07.011

Planilha de estatistica de atendimento mensal aos
servidores

003.01.07.012

Relatério de funcionamento do atendimento
eletrénico ao servidor

003.01.08
Parametrizacdo do Sistema
de Gestao de Recursos Humanos

003.01.08.001

Base de dados/banco de dados de demandas no
sistema de recursos humanos

003.01.08.002

Correspondéncia interna de pedido de providéncias
no sistema de recursos humanos

003.01.08.003

Mensagem eletrénica de pedido de providéncias
no sistema de recursos humanos

003.01.08.004

Oficio de pedido de providéncias no sistema
de recursos humanos

003.01.08.005

Planilha de dados do cadastro ou folha de paga-
mento

003.01.08.006

Tabela de vencimentos por categoria funcional /
Tabela de remuneracao vigente
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Atividade

Cédigo

Tipologia Documental

003.01.09

Credenciamento de Entidades

Consignatarias

003.01.09.001

Correspondéncia interna de solicitacdo de criagdo
de rubrica no sistema de pagamento

003.01.09.002

Mensagem eletrdnica de solicitagdo de informa-
¢do de descontos em folha

003.01.09.003

Mensagem eletrdnica de solicitagdo de informa-
¢des por institui¢Bes financeiras

003.01.09.004

Mensagem eletrdnica de solicitagdo de informa-
¢des sobre empréstimos

003.01.09.005

Oficio de encaminhamento de custo efetivo total

003.01.09.006

Oficio de encaminhamento de informacdes as en-
tidades consignatarias

003.01.09.007

Oficio de informac®8es por institui¢des nao finan-
ceiras

003.01.09.008

Oficio de solicitacdo de documentos das entida-
des consignatarias

003.01.09.009

Oficio de solicitagdo de informac8es das entida-
des consignatarias

003.01.09.010

Oficio de solicitacdo de informac&es pelas institui-
¢oes financeiras

003.01.09.011

Processo de apurag¢do de fraude

003.01.09.012

Processo de cadastramento de entidades consig-
natarias

003.01.09.013

Processo de cancelamento de desconto de men-
salidade

003.01.09.014

Processo de empréstimo consignado

003.01.09.015

Processo de recredenciamento de entidades con-
signatarias

003.01.09.016

Processo de revisdao de margem consignavel

003.01.09.017

Solicitacdo de bloqueio de margem consignavel
de servidor

003.01.10

Aplicacdo da Legislacdao e Normas
Relativa a Pessoal

003.01.10.001

Base de dados/banco de dados de registro de
acumulacdo de cargos

003.01.10.002

Ficha de registro de acumulacdo de cargo

003.01.10.003

Parecer sobre ilicitude de acumulacdo de cargo

003.01.10.004

Parecer sobre licitude de acumulacdo de cargo
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Subfuncao Descricao

Esta subfuncao refere-se a coordenacdo dos processos seletivos, con-
cursos publicos, capacitacdo e qualificagdo dos funcionarios e servi-
dores publicos ou dos candidatos a cargos e fun¢des nos diferentes

003.02
SELECAO E DESENVOLVIMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

orgaos.

Atividade

Codigo

Tipologia Documental

003.02.01
Recrutamento e sele¢do

003.02.01.001

Curriculo de candidato a emprego publico

003.02.01.002

Ficha de inscrigdo de candidato a emprego publico

003.02.01.003

Livro de registro de concurso publico

003.02.01.004

Processo de abertura de concurso publico para
provimento de cargo mediante nomeagado

003.02.01.005

Processo de abertura de processo seletivo especial
Ou concurso interno

003.02.01.006

Processo de abertura de processo seletivo para
preenchimento de fungdo-atividade mediante
admissdo

003.02.01.007

Processo de abertura de processo seletivo para
prestacao voluntaria de servicos

003.02.01.008

Processo de aproveitamento de remanescentes de
concurso publico

003.02.01.009

Processo referente aos programas de recrutamen-
to e selecao

003.02.01.010

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo
seletivo

003.02.01.011

Relacdo das admissdes por concurso publico ou
processo seletivo

003.02.01.012

Relacdo das contratacfes por tempo determinado

003.02.01.013

Relacdo de servidores e funcionarios cedidos a Or-
ganizac¢do Social

003.02.02
Capacitacdo e aperfeicoamento
funcional

003.02.02.001

Atestado de freqUéncia em curso

003.02.02.002

Cadastro de instrutores e instituicbes especializadas
em ensino e treinamento

003.02.02.003

Calendario de Cursos e Estagios - CCE

003.02.02.004

Cronograma de cursos
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Atividade

Cédigo

Tipologia Documental

003.02.02.005

Dossié de curso

003.02.02.006

Plano de atividades de desenvolvimento
e capacitacao

003.02.02.007

Processo de autorizacdo de curso

003.02.02.008

Processo de capacitacdo de recursos humanos

003.02.02.009

Processo de concessao de bolsa de estudo

003.02.02.010

Processo de concurso para admissdo em cursos
da Academia da Policia Militar

003.02.02.011

Relatério de avaliagdao de curso de capacitacdo ou
qualificagdo técnica

003.02.02.012

Relatério de desempenho de participantes de cursos

003.02.02.013

Subfuncao

003.03 - EXPEDIENTE DE PESSOAL

Relatério mensal de custos com cursos

Descrigcao

Esta subfunc¢do refere-se a elabora¢do de atos administrativos relati-
vos a vida funcional, as atividades de avaliacdo de desempenho, de
elaboracao de expedientes para concessao de vantagens e beneficios
e aos procedimentos para apuracao e aplicacdo de punicdo disciplinar.

Atividade

Codigo

Tipologia Documental

003.03.01.001

Formulario para o Cadastro Geral de Empregados
e Desempregados - CAGED

003.03.01.002

Planilha de progressao funcional

003.03.01.003

Processo de acumulagdo de cargo ou fungdo-ati-
vidade

003.03.01

003.03.01.004

Processo de mobilidade funcional

Elaboracdo e registro de atos
relativos a vida funcional

003.03.01.005

Processo de promog¢do por bravura

003.03.01.006

Processo de promoc¢do por merecimento ou anti-
guidade

003.03.01.007

Prontuario do estagiario

003.03.01.008

Relatério de movimentacgdo de funcionarios

003.03.01.009

Boletim de inspe¢do médica
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003.03.01.010

Declaracdo de bens e valores de servidor

003.03.01.011

Dossié de assentamento funcional (PAF)

003.03.01.012

Ficha de lotagao funcional

003.03.01.013

Ficha de registro de comissdes, servi¢os especiais
e diversos

003.03.01.014

Ficha de registro de dados cadastrais de servidor

003.03.01.015

Ficha de registro de dependentes de servidor

003.03.01.016

Ficha de registro de elogios de servidor

003.03.01.017

Ficha de registro de férias de servidor

003.03.01.018

Ficha de registro de formagdo de servidor

003.03.01.019

Ficha de registro de licenca de servidor

003.03.01.020

Ficha de registro de penalidades

003.03.01.021

Ficha de registro de tempo de servi¢o anual

003.03.01.022

Ficha de registro de tempo de servico mensal

003.03.01.023

Ficha de registro funcional

003.03.01.024

Formulario de apresentacao para inspecao médica

003.03.01.025

Oficio de apresentacdo de servidor realocado

003.03.01.026

Oficio de informacdo de servidores cedidos

003.03.01.027

Oficio de solicitacdo de informacado de servidor
cedido

003.03.01.028

Termo de posse de servidor

Atividade Cédigo Tipologia Documental
003.03.02 003.03.02.001 | Decreto de diretrizes para estagio probatério
Diretrizes Relativas a Estagio
Probatério e Avaliacao de o N -
Desempenho Individual 003.03.02.002 Processo de criacao de diretrizes para estagio

probatorio
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Atividade

Cédigo

Tipologia Documental

003.03.03

Provimento de Cargos, Designacao
de Servidores e Apostilamento de
Atos Oficiais

003.03.03.001

Processo de designacdo de servidor

003.03.03.002

Processo de exoneracdo de servidor

003.03.03.003

Processo de nomeac¢do composta de servidor

003.03.03.004

Processo de nomeacao de servidor

003.03.03.005

Processo de dispensa de func¢do-atividade

003.03.03.006

Processo de substituicdo de ocupante de cargo ou
funcdo-atividade

003.03.03.007

Processo para preenchimento de funcdo-atividade

Atividade

Caodigo

Tipologia Documental

003.03.04

Elaboracdo de contratos de
trabalho e atos relativos a sua
alteragdo, suspensao e rescisao

003.03.04.001

Aviso prévio

003.03.04.002

Comunicado de dispensa ou desligamento

003.03.04.003

Comunicado de exclusao de pessoal da Frente de
Trabalho

003.03.04.004

Contrato individual de trabalho

003.03.04.005

Livro de registro de empregados

003.03.04.006

Pedido de demissao

003.03.04.007

Processo de admissdo para prestacdo voluntaria
de servicos

003.03.04.008

Processo de contratacdo de estagiario

003.03.04.009

Processo de rescisdo de contrato individual de
trabalho

003.03.04.010

Recibo de entrega de comunicado de dispensa

003.03.04.011

Recibo de entrega de requerimento do seguro-
desemprego

003.03.04.012

Relatério de débito

003.03.04.013

Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

003.03.04.014

Termo de rescisao de contrato individual de
trabalho
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003.03.05
Direitos e Vantagens de Servidores

003.03.05.001

Apostila de alteracdo de informag¢des administra-
tivas e de organizacdo de pessoal

003.03.05.002

Ato de aposentadoria de servidor

003.03.05.003

Ato de fixa¢do / alteracdo de proventos

003.03.05.004

Ato de investidura do servidor

003.03.05.005

Ato de readaptacao de servidor

003.03.05.006

Ato de reassuncao de servidor

003.03.05.007

Certidao de tempo de contribuicao

003.03.05.008

Declaracdo de acumulagao de cargo

003.03.05.009

Declaracdo de ndo acumulagao de cargo

003.03.05.010

Declara¢do de permanéncia em exercicio

003.03.05.011

Despacho sobre analise de faltas consecutivas de
servidor

003.03.05.012

Despacho sobre andlise de faltas interpoladas de
servidor

003.03.05.013

Despacho sobre analise de incorporacdo de ser-
vidor

003.03.05.014

Despacho sobre concessao de licenca prémio

003.03.05.015

Despacho sobre deferimento de aposentadoria

003.03.05.016

Despacho sobre liberagdo de contribuicao

003.03.05.017

Despacho sobre registro do ato de aposentadoria
e apostila de fixacdo

003.03.05.018

Escala de licenca especial

003.03.05.019

Formulario de apura¢do da contagem de tempo
de servico

003.03.05.020

Formulario de concessado do auxilio funeral

003.03.05.021

Formulario de concessdo de tempo de
contribuicdo




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DO AMAZONAS

003.03.05.022

Processo de abono de permanéncia

003.03.05.023

Processo de acumulacdo de cargos

003.03.05.024

Processo de adicional de qualificagao

003.03.05.025

Processo de aposentadoria

003.03.05.026

Processo de averbacao de tempo de contribuicao

003.03.05.027

Processo de certidao de tempo de contribuicao

003.03.05.028

Processo de comunicacdo de faltas de servidor

003.03.05.029

Processo de concessdo de auxilio funeral

003.03.05.030

Processo de incorporacdo de servidor

003.03.05.031

Processo de licenga prémio

003.03.05.032

Processo de pagamento de diferenca salarial

003.03.05.033

Processo de pedido de gratificacao

003.03.05.034

Processo de pedido de peculio post mortem

003.03.05.035

Processo de pensdo alimenticia

003.03.05.036

Processo de readaptacdo de servidor

003.03.05.037

Processo de reassuncao de servidor

003.03.05.038

Processo de reposicionamento de cargo

003.03.05.039

Processo de restituicdo de valores de fundo de
saude

003.03.05.040

Requerimento de abono de permanéncia

003.03.05.041

Requerimento de adicional de qualificagdo
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003.03.06
Concessao de financiamento aos
servidores

003.03.06.001

Ficha de Informacdo de Financiamento - FIF

003.03.06.002

Processo de carteira do lazer

003.03.06.003

Processo de concessao de bolsa de estudos
reembolsavel

003.03.06.004

Processo de financiamento habitacional

003.03.06.005

Processo de repasse de pagamento de seguro
habitacional e Fundo de Compensacao e Varia¢ao
Salarial - FCVS

003.03.06.006

Processo de repasse de pagamento do Fundo de
Compensacao e Variacao Salarial

003.03.06.007

Relatério do Fundo de Compensacao e Variacao
Salarial - FCVS

003.03.07
Avaliacdo de desempenho e
incentivo funcional

003.03.07.001

Apostila de avaliacdo de desempenho

003.03.07.002

Ata de reunido dos responsaveis pela avaliagao

003.03.07.003

Boletim de desempenho para readaptacdo
funcional

003.03.07.004

Dossié de avaliacdo de funcionarios demitidos

003.03.07.005

Formulario de avaliagdo de cursos de formacdo e
aperfeicoamento funcional

003.03.07.006

Formulario de avaliacdo de desempenho

003.03.07.007

Formulario de manifesta¢ao sobre o
cumprimento de metas

003.03.07.008

Plano de desempenho do 6rgao ou unidade

003.03.07.009

Processo administrativo de avaliacdo de
desempenho e estagio probatorio

003.03.07.010

Processo avaliatério para concessdo do Prémio
de Incentivo a Produtividade

003.03.07.011

Recibo de entrega do demonstrativo da avaliacao
de desempenho

003.03.07.012

Relatério dos processos avaliatérios
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003.03.08
Recolhimento de Encargos Sociais
e Contribuicdes

003.03.08.001

Processo de recolhimento de contribui¢do para o
Plano da Seguridade Social

003.03.08.002

Processo de recolhimento de contribuicao
sindical

003.03.08.003

Processo de recolhimento do FGTS

003.03.08.004

Processo de recolhimento do PIS/PASEP

003.03.08.005

Relacao Anual de Informacg®es Sociais - RAIS

003.03.08.006

Relacao de contribuicao sindical, assistencial e
confederativa

003.03.09
Apuracao de Responsabilidade e
Acao Disciplinar

003.03.09.001

Ata de providéncias para instru¢ao

003.03.09.002

Ata de reunido para ultimacao

003.03.09.003

Certidao de auséncia de servidor

003.03.09.004

Certidao de publicacdo de edital de chamada

003.03.09.005

Declaracdo de revelia

003.03.09.006

Despacho sobre instauracdo de processo
administrativo disciplinar

003.03.09.007

Despacho sobre penalizacao de processo
administrativo disciplinar

003.03.09.008

Edital de citacdo do servidor

003.03.09.009

Edital de convocacdo do servidor

003.03.09.010

Nota técnica de instauracdo de processo
administrativo disciplinar

003.03.09.011

Oficio de convocagao de servidor para
depoimento

003.03.09.012

Oficio de convocagdo para citagao

003.03.09.013

Oficio de convocag¢do para depoimento e op¢do
de cargo

003.03.09.014

Oficio de solicitagdo de provas materiais

003.03.09.015

Parecer sobre conclusao de processo
administrativo disciplinar

003.03.09.016

Peticdo de defesa contra pretensdo punitiva
estatal

003.03.09.017

Portaria de instauragao de processo
administrativo disciplinar
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003.03.09.018

Processo administrativo disciplinar

003.03.09.019

Processo de apurag¢do de abandono de cargo

003.03.09.020

Processo de apurag¢do de acumulagao ilicita de
cargos

003.03.09.021

Processo de apuracdo de faltas interpoladas de
servidor

003.03.09.022

Processo de apuracdo de irregularidades de
servidor

003.03.09.023

Relatoério de conclusdo do processo
administrativo disciplinar - PAD

003.03.09.024

Requerimento de solicitacdo de defensor

003.03.09.025

Termo de cita¢do do servidor

003.03.09.026

Termo de concessao de vista aos autos do
processo

003.03.09.027

Termo de designacao de defensor de oficio para
servidor

003.03.09.028

Termo de distribuicdo de processo administrativo
disciplinar

003.03.09.029

Termo de finaliza¢do do processo administrativo
disciplinar sem pretensdo punitiva

003.03.09.030

Termo de op¢ao de cargo

003.03.09.031

Termo de registro de depoimentos

003.03.09.032

Termo de ultimacdo para citacdo do servidor

Esta subfuncdo refere-se ao registro da frequéncia, a concessdo de
horario de estudante e horario especial, aapura¢do dotempo de servico

003.04 - CONTROLE DE

FREQUENCIA para aposentadoria e expedi¢cdo de certidBes para comprovacao de
direitos.
Atividade Cédigo Tipologia Documental
003.04.01.001 | Atestado de frequéncia
003.04.01 003.04.01.002 | Banco de horas

Registro de frequéncia

003.04.01.003

Boletim de frequéncia

003.04.01.004

Comunicado de ocorréncias
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003.04.01.005

Escala de servico

003.04.01.006

Ficha de registro de frequéncia

003.04.01.007

Ficha individual de alteracfes

003.04.01.008

Formulario de justificativa de falta

003.04.01.009

Mapa de frequéncia

003.04.01.010

Mapa de horas-extras

003.04.01.011

Pedido de abono de faltas

003.04.01.012

Planilha de controle de horas-extras

003.04.01.013

Processo de concessdo de horério de estudante

003.04.01.014

Processo de concessdo de horario especial

003.04.01.015

Processo de convocacdo de prestacdo de servico
extraordinario e horas-extras

003.04.01.016

Quadro demonstrativo de registro de frequéncia

003.04.01.017

Registro de ponto

003.04.01.018

Rela¢do de servidores com ocorréncias

Esta subfuncdo refere-se a elaboracdao dos expedientes necessarios

003.05 - PAGAMENTO DE PESSOAL | ao processamento da folha de pagamento e ao controle efetivo do

pagamento.

Atividade

Cédigo

Tipologia Documental

003.05.01.001

Folha de pagamento de servidores

003.05.01
Processamento das Folhas de

003.05.01.002

Mensagem eletrénica de altera¢do de tabela de
pagamento

Pagamento

003.05.01.003

Mensagem eletrénica de emissao de folha de
pagamento

003.05.01.004

Mensagem eletrénica de solicitacdo de abertura
ou fechamento de folha de pagamento
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003.05.01.005

Mensagem eletrénica de solicitagdo de data de
pagamento

003.05.01.006

Oficio de encaminhamento de senha de acesso
aos sistemas

003.05.01.007

Oficio de informagdes sobre a folha de pagamento

003.05.01.008

Oficio de solicitacdo de informacdes de crédito
no pagamento

003.05.01.009

Oficio de solicitagdo de informac&es sobre a folha
de pagamento

003.05.01.010

Oficio de solicitacdo de liberacdo de folha de
pagamento

003.05.01.011

Oficio de solicitacdo de senha de acesso ao
sistema

003.05.01.012

Oficio de solicitacdo de suspensdo de pagamento

003.05.02
Pagamento de Pessoal

003.05.02.001

Formulario de lancamentos de férias

003.05.02.002

Formulario de alteracdo de valores de
pagamento aos servidores

003.05.02.003

Formulario de alteracdo do vinculo do servidor

003.05.02.004

Formulario de desligamento do servidor

003.05.02.005

Formulario de escala de férias

003.05.02.006

Formulario de solicitagdo de encerramento da
folha de extra quadro

003.05.02.007

Processo de encerramento de folha de extra
quadro

003.05.02.008

Processo de encerramento de folha de servidor
efetivo

003.05.02.009

Processo de solicitacdo de mudancga de nivel

003.05.02.010

Termo de reconhecimento de divida
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Subfuncao

Descricao

Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas a avaliagdo da saude
do funcionario ou servidor, registro de ocorréncias médicas, medicina
do trabalho e prevencao de acidentes do trabalho.

003.06 - SEGURANCA E MEDICINA
DO TRABALHO

Atividade

Cédigo

Tipologia Documental

003.06.01
Controle Ambiental e Preservacao
da Saude

003.06.01.001

Atestado de origem

003.06.01.002

Certificado de Aprovacao de InstalacGes

003.06.01.003

Certificado de Aprovagdo do Equipamento de
Protecdo Individual

003.06.01.004

Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

003.06.01.005

Dados Informativos de Acidentes - DIA

003.06.01.006

Declaracdo das instalacbes

003.06.01.007

Dossié de campanha de prevencdo

003.06.01.008

Inquérito sanitario de origem

003.06.01.009

Laudo Técnico das Condi¢des Ambientais de
Trabalho - LTCAT

003.06.01.010

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

003.06.01.011

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

003.06.01.012

Processo de sindicancia de acidente de trabalho

003.06.01.013

Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional - PCMSO

003.06.01.014

Programa de Prevencao de Riscos Ambientais - PPRA

003.06.01.015

Prontuédrio médico do funcionario ou servidor
publico

003.06.01.016

Relatério do Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional - PCMSO

003.06.01.017

Relatério do Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais - PPRA

003.06.02
Prevencdo de Acidentes de
Trabalho

003.06.02.001

Certificado de registro no Servico Especializado
em Engenharia de Seguranca e em Medicina do
Trabalho

003.06.02.002

Dossié da CIPA por mandato

003.06.02.003

Ficha de controle de inspecdo de extintores
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003.06.02.004

Ficha de informacdo para o Ministério do
Trabalho - SSMT

003.06.02.005

Lista de presenca em reunides da CIPA

003.06.02.006

Livro de atas da CIPA

003.06.02.007

Livro de inspecao do trabalho

003.06.02.008

Mapa anual de acidentes de trabalho

003.06.02.009

Mapa de riscos

003.06.02.010

Planta de ambientes de trabalho e localiza¢ao de
extintores

003.06.02.011

Processo de constituicao de Comissao Interna de
Prevencdo de Acidentes - CIPA

003.06.02.012

Processo de constituicdo de Comissao
Permanente de Seguranca - COPESE

003.06.02.013

Processo de eleicdo da CIPA

003.06.02.014

Programa bienal de seguranca e medicina do
trabalho

003.06.02.015

Relatério da Comissdo Permanente de Seguranca

003.07 - PROMOGAO DO
DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE
FUNCIONARIOS E SERVIDORES

Esta subfuncdo refere-se as atividades de promocgao da qualidade de
vida dos funciondrios ou servidores, atendimento de suas necessidades
basicas e de seus familiares.

Atividade

Codigo

Tipologia Documental

003.07.01
Planejamento e Controle de A¢des
Sociais

003.07.01.001

Dossié por programa social de qualidade de vida

003.07.01.002

Processo relativo ao programa social de
qualidade de vida

003.07.01.003

Proposta anual de trabalho

003.07.01.004

Relatério anual de avaliacdo das atividades de
servico social

003.07.02
Execucao e Registro de A¢Bes
Sociais

003.07.02.001

Cadastro de funcionarios e familiares atendidos

003.07.02.002

Ficha de avaliagdo socioeconémica

003.07.02.003

Formulario agendando consulta

003.07.02.004

Prontuario social

003.07.02.005

Relatério de visita domiciliar
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FUNCAO DESCRICAO

004 3
GESTAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA

Subfuncao

004.01

PLANEJAMENTO DAS POLITICAS
E DIRETRIZES ORCAMENTARIAS
ESTADUAIS

Esta funcdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica
orcamentaria e financeira por meio do planejamento orcamentario
edaexecucdoorcamentaria efinanceirano queserefereao controle
da execucao, distribuicdo de recursos e alteracées orcamentarias,

até o pagamento de despesas e a prestagao de contas.

Descricdo

Esta subfuncao refere-se a fixacdo das diretrizes e formulagao de pro-
postas orcamentarias por meio da elaboracdo, consolidacdo e forma-
lizacdo de projetos de lei.

Atividade

Cédigo

Tipologia Documental

004.01.01.001

Correspondéncia interna de informacao sobre
previsao da receita para liberacdo do limite
maéaximo de empenho - LME

004.01.01.002

Correspondéncia interna de solicitagdo de
estimativa da receita

004.01.01.003

Despacho sobre estimativa da receita

004.01.01.004

Mensagem eletrénica de informacgado de estimativa
da receita

004.01.04
Acompanhamento de Arrecadacao

004.01.01.005

Oficio de informacdo de estimativa da receita

004.01.01.006

Parecer técnico sobre excesso da arrecadagao

004.01.01.007

Planilha de controle de estimativa da receita

004.01.01.008

Planilha de controle de reestimativa de receita

004.01.01.009

Processo de estimativa da receita

004.01.01.010

Processo de solicitacdo de crédito suplementar
de excesso de arrecadacao

004.01.02.001

Despacho sobre atendimento a solicitacdo de
alteracdo orcamentaria

004.01.02
Monitoramento de Execuc¢do

004.01.02.002

Lista/listagem de emendas propostas a abertura
do orcamento

Orcamentaria

004.01.02.003

Mensagem eletrénica de encaminhamento de
solicitacdo de alteracao orcamentaria

004.01.02.004

Mensagem eletrénica de esclarecimento e
instrucdo orcamentaria
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004.01.02.005

Mensagem eletronica de solicitacdo de
esclarecimento orcamentario

004.01.02.006

Oficio de atendimento a solicitacdo orcamentaria

004.01.02.007

Oficio de encaminhamento de solicitacdo de
alteracdo orcamentaria

004.01.02.008

Parecer sobre alteracdo orcamentaria

004.01.02.009

Planilha de controle de acompanhamento da
execucao orcamentaria

004.01.02.010

Planilha de controle de consolida¢do dos limites
orcamentarios

004.01.02.011

Planilha de controle de decretos e resolucdes
orcamentarias

004.01.02.012

Planilha de controle de execucdo de orcamento e
Limite Maximo de Empenho - LME

004.01.02.013

Planilha de controle de programas de trabalho
contingenciados

004.01.02.014

Planilha de controle de solicitagdes orcamentarias

004.01.02.015

Processo de solicitagdo de alteracdo orcamentaria

004.01.02.016

Solicitacdo de altera¢do orcamentaria

004.01.03
Consolidacao de Legislagcdo
Orcamentaria

004.01.03.001

Oficio de solicitacao de relatério atuarial da
previdéncia

004.01.03.002

Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO

004.01.03.003

Projeto de Lei Orcamentaria Anual - LOA

004.01.04
Alteracao, Criacdo e Exclusao de
Naturezas e Fontes de Receita

004.01.04.001

Despacho sobre alteracao de natureza de receita

004.01.04.002

Mensagem eletronica de solicitacdo de alteracdo
de natureza de receita

004.01.04.003

Oficio de solicitacdo de alteracdo de natureza de
receita

004.01.04.004

Processo de alteracao de natureza de receita

004.01.04.005

Resolucdo de alteracdo de natureza de receita

004.01.04.006

Tabela de classificacdo de receita




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DO AMAZONAS

004.01.05

Alteracao dos Limites Maximos
de Empenho (LME) das Unidades
Orcamentarias

004.01.05.001

Parecer sobre orcamento

004.01.05.002

Planilha de controle de auditoria de Limite Maximo
de Empenho - LME

004.01.05.003

Planilha de controle de movimentagao
orcamentaria

004.01.05.004

Solicitagdo de movimentagao orcamentaria

004.01.05.005

Tabela de associacdo de grupo de gasto e progra-
ma de trabalho

004.01.05.006

Tabela de operacdes de crédito

004.01.06
Controle de Atos Orcamentarios

004.01.06.001

Decreto de crédito adicional

004.01.06.002

Dossié de solicitacdo de crédito adicional

004.01.06.003

Relatério de despesas de crédito adicional

004.01.06.004

Relatério de solicitacdo de aprovacgao de crédito
adicional

004.01.06.005

Resoluc¢do de altera¢do de limite de
movimentacao de empenho

004.01.06.006

Resolug¢do de crédito adicional

004.01.07
Desenvolvimento de Estudos
de Natureza Econdmica e Fiscal

004.01.07.001

Relatério técnico de natureza econémica e fiscal

004.01.07.002

Relatério anual de execugdo orcamentaria

004.01.07.003

Relatorio mensal de execucdo orcamentaria

004.01.07.004

Resumo de execucdo orcamentaria

004.01.08

Programacado e Alocagao
de Recursos Orcamentarios
e Financeiros

004.01.08.001

Decreto de elaborac¢do da proposta orcamentaria

004.01.08.002

Decreto de encerramento do exercicio financeiro

004.01.08.003

Decreto de programacao orcamentaria e
financeira
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Subfuncao Descricao

Esta subfuncdo refere-se as atividades de distribuicdo, acompanha-
mento, reserva de recursos, adiantamento de despesas, prestacao de
contas, pagamento de despesas, operacfes de crédito e pagamento
da divida publica, abrangendo todo controle da contabilidade dos 6r-
gaos publicos da Administracdo Estadual.

004.02 )
EXECUGAO ORGAMENTARIA
E FINANCEIRA

Atividade

Caodigo

Tipologia Documental

004.02.01
Atos dos Ordenadores
de Despesas

004.02.01.001

Correspondéncia interna de solicitagdo de saldos

004.02.01.002

Oficio de informacdo da regularidade de contas

004.02.01.003

Processo de prestacao de contas de adiantamento

004.02.01.004

Processo de concessdo de adiantamento

004.02.01.005

Relatério de analise processual de adiantamento

004.02.01.006

Relatério de exame da execugdo de contas

004.02.01.007

Relatério de exame das contas de adiantamento

004.02.01.008

Relatério de exame de contas de bens
patrimoniais

004.02.01.009

Relatério de tomador de contas de bens em
almoxarifado

004.02.02
Controle de Registros Contabeis

004.02.02.001

Correspondéncia interna de encaminhamento de
coOpia de contrato de aluguel ou servigos

004.02.02.002

Correspondéncia interna de relacdo de contratos
em vigor

004.02.02.003

Correspondéncia interna de solicita¢do de
inventario de bens permanentes

004.02.02.004

Despacho de liquidagao das despesas

004.02.02.005

Nota de lancamento - NL de baixa da
responsabilidade de servidores por
adiantamento concedido

004.02.02.006

Nota de liquidacdo - DL de adiantamento

004.02.02.007

Nota de liquidacdo - DL de despesas com
fornecedores de material de consumo

004.02.02.008

Nota de liquidacao - DL de despesas com
fornecedores de material permanente
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004.02.02.009

Planilha de controle de contratos de aluguel e
servigos

004.02.02.010

Processo de pagamento de despesas com auxilio
funeral

004.02.02.011

Processo de pagamento de despesas com
concessionarias

004.02.02.012

Processo de pagamento de despesas com diarias

004.02.02.013

Processo de pagamento de despesas com
exercicios anteriores

004.02.02.014

Processo de pagamento de despesas com
material de consumo

004.02.02.015

Processo de pagamento de despesas com
material permanente

004.02.02.016

Processo de pagamento de despesas de servigos
contratados

004.02.02.017

Processo de pagamento de despesas de servigos
imediatos

004.02.03

Prestacdo de Contas do Ordenador

de Despesas

004.02.03.001

Balanco de execucdo patrimonial

004.02.03.002

Balanco de execucdo financeira

004.02.03.003

Balanco de execuc¢do orcamentaria

004.02.03.004

Cadastro dos responsaveis pela prestacdo de
contas de ordenadores de despesa - OD

004.02.03.005

Correspondéncia interna de abertura de
processo de prestacdo de contas de ordenadores
de despesa OD

004.02.03.006

Correspondéncia interna de encaminhamento
de cadastro dos responsaveis pela prestacao de
contas

004.02.03.007

Correspondéncia interna de solicitagdo da
relagdo de inscricbes em restos a pagar

004.02.03.008

Correspondéncia interna de solicita¢do de
cadastro dos responsaveis pela prestacdo de
contas

004.02.03.009

Demonstrativo das despesas a pagar de
exercicios anteriores

004.02.03.010

Demonstrativo de adiantamentos concedidos a
servidores

004.02.03.011

Demonstrativo de alteracdes orcamentarias

004.02.03.012

Demonstrativo de execugao orcamentaria de
despesas

004.02.03.013

Demonstrativo de responsabilidades ndo
regularizadas
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004.02.03.014

Demonstrativo de subvencdes e auxilios

004.02.03.015

Demonstrativo de varia¢Bes patrimoniais

004.02.03.016

Demonstrativo dos saldos das subcontas de bens
do Estado

004.02.03.017

Processo de prestacao de contas de Ordenadores
de Despesas - OD

004.02.03.018

Relacdo das inscri¢bes em restos a pagar

004.02.03.019

Relacao de responsaveis pela prestacao de
contas, controle interno e contabilidade

004.02.03.020

Relatorio de prestacdo de contas de ordenadores
de despesa

004.02.03.021 | Termo de verificagdo dos valores da tesouraria

004.02.04.001 Corre;spondenua interna de encaminhamento de
relatério de folha de pagamento

004.02.04.002 MensagemNeIetronlca de emissao de
programacdo de desembolso - PD
Mensagem eletrénica de existéncia de

004.02.04.003 | programacao de desembolso - PD referente ao
INSS da folha de pagamento

004.02.04.004 Nota dg_lanc;amento - NL de consignacao
reclassificada

004.02.04.005 Nota de lancamento - NL d'e conversdo do
imposto de renda em receita

004.02.04.006 Notg de~I|qU|dagao - DL de despesa com
obrigacOes patronais

004.02.04.007 Nota_ dNe liguidacdo - DL de despesa com
provisdes

004.02.04
Liquidacao da Folha de Pessoal iquidacso -
q ¢ 004.02.04.008 Dota de liquidacdo - DL de despesa de folha
ruta

004.02.04.009 Planilha de acompanhamento de despesa de
pessoal

004.02.04.010 Planilha de acompanhamento de folha de
pagamento

004.02.04.011 [ Processo de pagamento de folha de pessoal

004.02.04.012 | Relatério de contribuicdo de INSS

004.02.04.013 Relatério Qe folha normal de pagamento de
pessoal ativo

004.02.04.014 Relatoério de folha suplementar de pagamento de

pessoal ativo
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004.02.05.001 Correspondéncia interna da instauracao de
tomada de contas
Correspondéncia interna de apresentacdo de
004.02.05 004.02.05.002 processo de presta¢do de contas
Procedimento de Tomadas de
Contas A . o .
004.02.05.003 Corrgspondenua |nte,rn§ de inscri¢cdo de servidor
em diversos responsaveis
004.02.05.004 | Processo de tomada de contas
Correspondéncia interna de solicitacdo de
004.02.06.001 | Demonstrativo Mensal de Operac¢des - DMO em
almoxarifado
004.02.06.002 Nota de Igngamento - NL de baixa de requisi¢do
de material de consumo
004.02.06.003 Nota de Igngamento - NL de baixa de requisi¢do
de material permanente
004.02.06 ;
Processo de Demonstrativo Mensal de
Acompanhamento de Contas de 004.02.06.004 Operacdes - DMO de bens em almoxarifado
Bens de Consumo
004.02.06.005 Declaracao de parldade de registros de saldo de
bens em almoxarifado
004.02.06.006 Declaraga.o de p§r|dade de registros de saldo de
bens patrimoniais
004.02.06.007 Processq de prestacdo de contas de bens em
almoxarifado

Esta Funcao constitui-se de documentos referentes as atividades
de planejamento, coordenacdo, supervisdo, orientacao e normati-
005 zacao de politicas de aquisicao, gestao e logistica de bens e servicos.
GESTAO DE RECURSOS LOGISTICOS | Compreende também a administracdo das contratacdes de servi-
¢os e obras publicas por concorréncia, por convite, por tomada de
precos e as relacdes com os prestadores de servicos e fornecedores.

Esta subfuncao refere-se a administracao das diferentes modalidades
de aquisicao de material de consumo ou permanente, seja por com-
005.01 pra direta, adiantamento, licitacdo (concorréncia, convite, tomada de
AQUISICAO, CONTROLE preco), seja por doagdo, empreéstimo, leasing ou permuta. Compre-
E EXECUCAO DE BENS E SERVICOS | ende também o gerenciamento dos contratos e servicos do processo
licitatério ou outras formas de aquisi¢do de bens, de consumo ou ser-
vicos como permite a legislacdo em vigor.

Atividade Codigo Tipologia Documental

005.01.01 005.01.01.001 | Certidao de Regularidade do FGTS - CRF

Gerenciamento de Contratos de
Materiais e Servigos

Certidao de regularizacdo de Imposto sobre

005.01.01.002 Servico - ISS
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005.01.01.003

Certidao Negativa de Débitos de Imposto de
Circulacdo de Mercadoria - ICMS

005.01.01.004

Certiddo Negativa de Débitos de Tributos
Federais e Divida Ativa da Unido

005.01.01.005

Certiddo negativa de Débitos de tributos
municipais

005.01.01.006

Certiddo negativa de débitos em divida ativa
estadual

005.01.01.007

Certiddo positiva com efeito de negativa de
débitos de INSS

005.01.01.008

Correspondéncia interna de encaminhamento de
peca processual para analise

005.01.01.009

Correspondéncia interna de encaminhamento de
peca processual para o TCE

005.01.01.010

Correspondéncia interna de solicitacdo de
penalizagdo de empresa

005.01.01.011

Contrato de custeio de projeto

005.01.01.012

Convénio de cooperacdo técnica

005.01.01.013

Declaracdo de envio dos valores salariais

005.01.01.014

Declaracdo de responsabilidade empregaticia

005.01.01.015

Despacho sobre autorizacdo do programa de
desembolso

005.01.01.016

Despacho sobre conformidade para pagamento

005.01.01.017

Despacho sobre exame da descentralizagdo de
crédito

005.01.01.018

Despacho sobre informacdo de realizacdo de
servico

005.01.01.019

Despacho sobre informacdo de regularidade
da prestacdo de contas e descentralizagdo de
crédito

005.01.01.020

Despacho sobre prestacao de contas

005.01.01.021

Dossié de presta¢do de contas de
descentralizacao de crédito

005.01.01.022

Dossié de verificacdo de pegas processuais
encaminhadas ao TCE

005.01.01.023

Fatura de pagamento de servico executado
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005.01.01.024

Formulario de detalhamento de pagamento

005.01.01.025

Formulario de verificacdo de documentos para
pagamento

005.01.01.026

Guia de recolhimento de impostos a Previdéncia
Social - GPS

005.01.01.027

Guia de recolhimento do Fundo de Garantia de
Tempo de Servico - FGTS

005.01.01.028

Guia de recolhimento do fundo de garantia e
informacdes a previdéncia - GFIP

005.01.01.029

Nota fiscal de prestacdo de servigos

005.01.01.030

Oficio de cobranca de garantia

005.01.01.031

Oficio de encaminhamento de peca processual
ao Tribunal de Contas do Estado - TCE

005.01.01.032

Planilha de controle de contratos

005.01.01.033

Planilha de controle de descentralizacdo de
crédito

005.01.01.034

Planilha de controle de envio de documentacao
ao Tribunal de Contas do Estado - TCE

005.01.01.035

Planilha de controle de garantias contratuais

005.01.01.036

Planilha de controle de pagamento

005.01.01.037

Planilha de controle de vigéncia de contratos

005.01.01.038

Processo de pagamento de faturas

005.01.01.039

Processo de contratacdo de servigos

005.01.01.040

Processo de descentraliza¢do de crédito

005.01.01.041

Processo de prestacao de conta de
descentralizacdo de crédito

005.01.01.042

Relatério de comprovacdo de execugdo de
servico

005.01.01.043

Termo de garantia de contrato




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DO AMAZONAS

005.01.02

Movimentacdo e Distribuicdo de
Viaturas e Motoristas

005.01.02.001

Base de dados/banco de dados de controle de
frota

005.01.02.002

Boletim de controle diario de transportes

005.01.02.003

Planilha de controle de permissao de
estacionamento

005.01.02.004

Processo de autoriza¢do de estacionamento

005.01.02.005

Relatério de consumo de combustivel

005.01.03

Aquisicao e Distribuicdo de

Combustiveis

005.01.03.001

Correspondéncia interna de solicitagdo de
combustivel

005.01.03.002

Despacho de informacdo sobre correcdo de
liquidagdo de despesa

005.01.03.003

Despacho de reprovagao de solicitacdo de
combustivel

005.01.03.004

Despacho de solicitagdo de combustivel

005.01.03.005

Despacho sobre corre¢do de solicitacdo de
combustivel

005.01.03.006

Oficio de solicitagdo de combustivel

005.01.03.007

Ordem de servico de atualizacdo da relacao de
orgaos e entidades do sistema integrado de
aquisicdo e distribuicdo de combustiveis

005.01.03.008

Parecer sobre solicitacdo de combustivel

005.01.03.009

Processo de solicitacdo de combustivel

005.01.03.010

Recibo de entrega de taldo de tiquetes de
combustiveis

005.01.03.011

Recibo de retirada do certificado de registro de
veiculo

005.01.03.012

Termo de desisténcia de solicitacdo de
combustivel

005.01.04

Gerenciamento e Controle de

Frota

005.01.04.001

Carta de solicitagcdo de credenciamento de
vejculos

005.01.04.002

Carta de solicitacdo de descredenciamento de
veiculos

005.01.04.003

Credencial para conduzir veiculos oficiais

005.01.04.004

Despacho sobre solu¢do de pendéncias
cadastrais de veiculos
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005.01.04.005

Oficio de credenciamento de servidor para
condugdo de veiculos

005.01.04.006

Oficio de credenciamento de veiculos

005.01.04.007

Oficio de descredenciamento de veiculos

005.01.04.008

Oficio de solicitagdo de alteragcao de dados
cadastrais de veiculos

005.01.04.009

Oficio de solicitacdo de cadastramento de
veiculos

005.01.04.010

Oficio de solicitagdo de descadastramento de
vejculos

005.01.04.011

Ordem de servico de altera¢cdo de nimero de
ordem de veiculos

005.01.04.012

Ordem de servico de atribuicdo de nimero de
ordem de veiculos

005.01.04.013

Ordem de servico de exclusdo de niumero de
ordem de veiculos

005.01.04.014

Parecer sobre inviabilizacao de cadastro de
veiculos

005.01.04.015

Parecer sobre inviabilizacdo de credenciamento
de servidor para conducdo de veiculos

005.01.04.016

Parecer sobre pendéncias cadastrais de veiculos

005.01.04.017

Parecer sobre situacao de pendéncias cadastrais
de veiculos

005.01.04.018

Processo de alteracao de dados cadastrais de
veiculos

005.01.04.019

Processo de atualizacdo de 6rgdos ou entidades
integrantes do Sistema Integrado de Aquisicdo de
Combustiveis (SIADC)

005.01.04.020

Processo de cadastramento de veiculos

005.01.04.021

Processo de descadastramento de veiculos

005.01.04.022

Recibo de entrega de termo e credencial ao
servidor

005.01.04.023

Termo de responsabilidade de credenciamento
de condutores de veiculos oficiais

005.01.05
Licitacdo e Aquisicao de Bens
e Servicos

005.01.05.001

Ata de julgamento de licitacdo

005.01.05.002

Ata de julgamento dos documentos de
habilitagdo a licitacdo
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005.01.05.003

Ata de sessdo de abertura de licitacao

005.01.05.004

Ata de sessdo publica de licitagdo

005.01.05.005

Autorizacao de formalizagao de licitagdo

005.01.05.006

Aviso de licitagao

005.01.05.007

Carta convite para licitagdo

005.01.05.008

Carta de credenciamento da empresa

005.01.05.009

Catalogo de numero de estoque

005.01.05.010

Contrato de prestacdo de servicos

005.01.05.011

Correspondéncia interna de solicita¢do de
material ou servico

005.01.05.012

Cronograma fisico financeiro de exercicio de obra

005.01.05.013

Declara¢do de atendimento aos requisitos de
habilitagdo

005.01.05.014

Declaracdo de atendimento as normas de
contratagdo de deficientes fisicos e reabilitados

005.01.05.015

Declara¢do de atendimento as normas de
contratacao de menores de idade

005.01.05.016

Declara¢do de beneficiamento a micro empresa
(ME) ou empresa de pequeno porte (EPP)

005.01.05.017

Despacho sobre adjudicacdo do contratado

005.01.05.018

Despacho sobre adjudicacdo e homologacao de
processo licitatério

005.01.05.019

Despacho sobre autorizacdao de procedimento
licitatério

005.01.05.020

Despacho sobre continuidade de licitagao

005.01.05.021

Despacho sobre homologacdo de contratacao

005.01.05.022

Despacho sobre solicitacdo de parecer juridico de
minuta
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005.01.05.023

Despacho sobre solicitacdo de parecer juridico de
recurso

005.01.05.024

Edital de licitagao

005.01.05.025

Formulario de apresentacdo de contra-razoes a
recurso

005.01.05.026

Formulario de catalogacdo de materiais

005.01.05.027

Formulario de confirmacdo de valor do
fornecedor

005.01.05.028

Formulario de lancamento de processo no
sistema

005.01.05.029

Formulario de solicitacdo de pesquisa de
mercado

005.01.05.030

Formulario de solicitagdo de recurso

005.01.05.031

Mapa de comprovacdo de lances do pregao

005.01.05.032

Mapa de demonstracdo de pesquisa de mercado

005.01.05.033

Mapa de pesquisa de pregos

005.01.05.034

Mensagem eletronica de solicitacdo de
publicacdo de chamada publica

005.01.05.035

Nota fiscal de aquisicdo de material

005.01.05.036

Oficio de notificagdo da realiza¢do de licitagao

005.01.05.037

Oficio de reserva orcamentaria e financeira

005.01.05.038

Oficio de solicitagcdo de abertura de licitacao

005.01.05.039

Oficio de solicitagdo de material ou servico

005.01.05.040

Orcamento de material ou servico

005.01.05.041

Parecer sobre julgamento de recurso

005.01.05.042

Parecer sobre regularidade de minuta de edital
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005.01.05.043

Parecer sobre verificacdo do enquadramento e

legalidade de edital

005.01.05.044

Planilha de acompanhamento do pregao

005.01.05.045

Planilha de cotacdo de pregos

005.01.05.046

Plano de estimativa de suprimentos

005.01.05.047

Processo de aquisicdo de material

005.01.05.048

Processo de prestacao de servico

005.01.05.049

Projeto basico de execuc¢do de obra

005.01.05.050

Projeto executivo de obra

005.01.05.051

Proposta de or¢camento

005.01.05.052

Proposta de recolhimento das ofertas dos
licitantes (proposta- detalhe)

005.01.05.053

Recibo de carta convite

005.01.05.054

Recibo de entrega do edital

005.01.05.055

Relatério de acompanhamento de lances

005.01.05.056

Relatorio de compilagao das requisi¢cdes

005.01.05.057

Relatoério de julgamento e habilitacdo do
arrematante

005.01.05.058

Relatoério de pesquisa de valores de materiais e

servigos

005.01.05.059

Relatoério de precos praticados nas licitagcdes

005.01.05.060

Requerimento de aquisicdo material

005.01.05.061

Requerimento de execucdo de servico

005.01.05.062

Requisicdo de material ou prestacao de servico

para licitacdo
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005.01.05.063

Solicitagcdo de autorizagao para formalizacdo de
licitacdo

005.01.05.064

Solicitagcdo de autorizagao para licitacao

005.01.05.065

Solicitagcdo de parecer sobre minuta de edital de
licitacao

005.01.05.066

Tabela de discriminacdo de custos para
realizacdo de obra

005.01.05.067

Termo de referéncia de material e servico

005.01.06

Controle dos Empenhos e

Pagamentos

005.01.06.001

Correspondéncia interna de solicitagdo de
liquidagdo de despesa

005.01.06.002

Despacho de autorizacdo para emissdo de
programacdo de desembolso

005.01.06.003

Despacho de formalizacdo de liquidagao de
despesas

005.01.06.004

Despacho de solicitagcdo de analise de
conformidade de nota de empenho

005.01.06.005

Despacho de solicita¢do de cancelamento de
liquidagdo de despesa

005.01.06.006

Despacho de solicitagdo de corre¢do para
liquidagdo de despesa

005.01.06.007

Despacho sobre corre¢do da nota de crédito

005.01.06.008

Despacho sobre correcdao da nota de empenho

005.01.06.009

Despacho sobre corre¢do da solicitacao do
documento de liquidagao

005.01.06.010

Despacho sobre solicitacdo de autorizagao de
programacao de desembolso

005.01.06.011

Guia de recolhimento de imposto da unido

005.01.06.012

Guia de recolhimento de Imposto de Renda

005.01.06.013

Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servi¢o
- ISS

005.01.06.014

Guia de recolhimento INSS

005.01.06.015

Mensagem eletronica de correcdo de documento
para liquida¢do de despesa
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005.01.06.016

Mensagem eletronica de solicitagdo de corre¢do
de documento para liquida¢do de despesa

005.01.06.017

Nota de crédito

005.01.06.018

Nota de débito

005.01.06.019

Nota de empenho

005.01.06.020

Oficio de encaminhamento da nota de crédito

005.01.06.021

Oficio de regulariza¢do de origem de recurso

005.01.06.022

Oficio de solicitagdo de correcdo da nota fiscal

005.01.06.023

Parecer de andlise de conformidade de nota de
empenho

005.01.06.024

Parecer sobre anélise da nota de crédito

005.01.06.025

Parecer sobre analise de conformidade para
emissao de documento de liquidacdo

005.01.06.026

Parecer sobre autorizacdo de despesa

005.01.06.027

Parecer sobre conferéncia da nota de servico

005.01.06.028

Parecer sobre disponibilidade de crédito

005.01.06.029

Parecer sobre solicitacdo de emissdo do
documento de liquidagao

005.01.06.030

Parecer sobre solicitacdo para programacao de
desembolso

005.01.06.031

Parecer sobre validacdo da nota de empenho

005.01.06.032

Planilha de controle de pagamentos mensais

005.01.06.033

Processo de empenho de auxilio funeral

005.01.06.034

Processo de empenho de empregados cedidos

005.01.06.035

Processo de empenho de folha de pagamento
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005.01.06.036

Processo de empenho de fornecedores

005.01.06.037

Processo de pagamento de empregados cedidos

005.01.06.038

Processo de pagamento de fornecedor

005.01.06.039

Processo de pagamento de pessoal

005.01.06.040

Programa de Desembolso (PD) de pagamento de
despesa

005.01.06.041

Termo de desisténcia de solicitacdo de liquidacdo
de despesa

005.01.06.042

Termo de estorno de nota de crédito

005.01.07
Controle e Emissao de Passagens
e Pedido de Diarias para Servidor

005.01.07.001

Bilhete de passagem aérea

005.01.07.002

Correspondéncia interna de solicitagdo de diaria

005.01.07.003

Correspondéncia interna de solicita¢cdo de
emissao de bilhete aéreo

005.01.07.004

Fatura de pagamento de empresa aérea

005.01.07.005

Formulario de cotacdo de preco de viagem

005.01.07.006

Formulario de solicitagdao de diaria

005.01.07.007

Oficio de solicitagdo de diaria

005.01.07.008

Oficio de solicitagdo de emissao de bilhete aéreo

005.01.07.009

Orcamento de viagem

005.01.07.010

Processo de aquisi¢ao de bilhete aéreo

005.01.07.011

Processo de solicitacdo de diaria

005.01.07.012

Relatério de comprovacao de didria

005.01.07.013

Tabela de calculo de alimentagdo, pousada e
translado

005.01.07.014

Tabela de calculo de valores a pagar
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Subfuncao Descricao

Esta subfun¢do compreende os servicos inerentes ao funcionamento
da institui¢do tais como: recepc¢ao e controle de portaria, manuten¢ao
e vigilancia de edificios e equipamentos, assim como os servicos de
limpeza, de copa, de reprografia, de grafica e de telecomunicagdes.

005.02 )
GERENCIAMENTO E EXECUGAO
DE SERVICOS GERAIS

Atividade

Cédigo

Tipologia Documental

005.02.01
Recepc¢ao, Vigilancia e Controle
de Portaria

005.02.01.001

Autorizacdo para entrada de funciondrio ou
servidor fora do horario de expediente

005.02.01.002

Comunicado de apresentacdo de vigilante

005.02.01.003

Ficha de controle de entrada e saida de funciona-
rios ou servidores

005.02.01.004

Ficha de controle de entrada e saida de veiculos

005.02.01.005

Guia de entrada e saida de material

005.02.01.006

Livro de controle de entrada e saida de visitante

005.02.01.007

Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca

005.02.01.008

Registro de reclamagdes ou sugestdes

005.02.01
Recepcao, Vigilancia e Controle
de Portaria

005.02.02.001

Atestado de realizacdo de servicos

005.02.02.002

Memorando solicitando servi¢os de limpeza e
higienizacao

005.02.02.003

Memorando solicitando servi¢os de manutengao
e conserto

005.02.02.004

Memorando solicitando servigos de vigilancia e
seguranca

005.02.02.005

Ordem de servico

005.02.02

Manutencdo e Conservacao
do Edificio, das Instala¢6es
e Equipamentos

005.02.02.001

Atestado de realizacdo de servicos

005.02.02.002

Memorando solicitando servigos de limpeza e
higienizacao

005.02.02.003

Memorando solicitando servi¢os de manutengao
e conserto

005.02.02.004

Memorando solicitando servigos de vigilancia e
seguranca

005.02.02.005

Ordem de servico
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005.02.03.001

Autorizagdo para execucao de servicos

005.02.03.002

Ficha de autorizacdo para cépia

005.02.03

005.02.03.003

Oficio autorizando funcionério ou servidor a
assinar requisicdo de copia

Execucao de Servicos de Graficos
e de Reprografia

005.02.03.004

Relatério de quantidades de copias

005.02.03.005

Relatério de servicos solicitadas por area

005.02.03.006

Requisicdo de cépias

005.02.04.001

Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e
laboratorios de servicos de telecomunicag8es

005.02.04.002

Ficha de autorizacao para liga¢des
telecomunicacdes interurbanas ou para celular

005.02.04

005.02.04.003

Inventario de equipamentos, redes e servicos de
telecomunicacdes

Execucao de Servigos
de Telecomunicagbes

005.02.04.004

Oficio solicitando autorizag¢do para execuc¢do de
servicos de telecomunicag¢des

005.02.04.005

Planilha de controle de liga¢des telefonicas
particulares

005.02.04.006

Processo de autoriza¢do para execucao de
servicos de telecomunicag¢des

Subfuncao

005.03 i
ADMINISTRAGAO
DE ALMOXARIFADO

Descricao

Esta subfuncdo refere-se as acdes de recebimento, formacao, distri-
buicao e controle de estoque de material de consumo e permanente
dos 6rgdos publicos, incluindo previsdo de consumo.

Atividade

Cédigo

Tipologia Documental

005.03.01.001

Atestado de recebimento de material

005.03.01.002

Ficha de controle de estoque do almoxarifado

005.03.01

005.03.01.003

Ficha de controle fisico e contabil de estoque
do almoxarifado

Controle de Almoxarifado

005.03.01.004

Formulario de arrolamento das existéncias
anuais

005.03.01.005

Formulario de demonstrativo mensal
de operacdes

005.03.01.006

Formulario de detalhamento de valores por
codigo de despesa
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005.03.01.007

Formulario de requisi¢cao de material de consu-
mo e permanente

005.03.01.008

Processo de arrolamento das existéncias anuais

005.03.01.009

Processo de demonstrativo mensal de operacdes

005.03.01.010

Relatorio de controle de estoque de almoxarifado

006
GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS

Subfuncao

DESCRICAO

Esta fungdo corresponde a administracao de bens méveis e iméveis
do Estado, compreendendo sua aquisi¢ao, controle, uso, alienacao e
inutiliza¢ao, assim como a contratacdo e administracdo de servicos,
nas mais diversas modalidades, previstas em legislacdo especifica.

Descricao

Esta subfuncao refere-se as acBes de registro, defesa, acompanha-

006.01 o . PRI
mento da utilizacdo e arrolamento das baixas para inutilizacdo ou

CONTROLE DE BENS . ~ . o ; .
alienacao de bens patrimoniais do Estado em suas diferentes modali-

PATRIMONIAIS N < P
dades (doacao, cessao, transferéncia, permuta).

Atividade Codigo Tipologia Documental

006.01.01.001 [ Inventario fisico de bens patrimoniais

006.01.01

Cadastro e Chapeamento de Bens
Patrimoniais

006.01.01.002

Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais

006.01.01.003

Livro de controle de chapa patrimonial

006.01.02
Defesa de Bens Patrimoniais

006.01.02.001

Certificado de garantia

006.01.02.002

Processo de Contratacao de seguro de bens
patrimoniais

006.01.02.003

Processo de sindicancia relativo a defesa de bens
patrimoniais

006.01.03

Locacdo e Registro

da Movimentacao de Bens
Patrimoniais

006.01.03.001

Comunicacao de transparéncia de bens
patrimoniais

006.01.03.002

Processo de alienacao de bens patrimoniais

006.01.03.003

Processo de locagdo de maquinas e
equipamentos

006.01.03.004

Processo de permuta de bens patrimoniais
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006.01.03.005

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

006.01.03.006

Termo de responsabilidade pelo uso de bens
patrimoniais

Esta subfuncao refere-se as acBes de aquisicdo de bens imdveis, nas
mais diversas modalidades (compra, permuta, doacdo, dacdo em
pagamento, desapropriacdo, adjudicacdo em execug¢do de sentenca,
reintegracdo de posse, transferéncia, usucapido), bem como do ca-
dastramento, conservacao, alienacao, loca¢do e administracdo dos
préprios do Estado.

006.02 i
GERENCIAMENTO DE PATRIMONIO
IMOBILIARIO

Atividade

Cédigo

Tipologia Documental

006.02.01
Administracdo de Registro
Imobiliario

006.02.01.001

Certidao de 6nus reais de imével do Estado

006.02.01.002

Correspondéncia interna de exclusao de cadastro
de imdvel do Estado

006.02.01.003

Correspondéncia interna de solicitacdo de
vistoria de imével do Estado

006.02.01.004

Contrato de compra e venda de imével do Estado

006.02.01.005

Contrato de locacdo de imovel do Estado

006.02.01.006

Contrato de ocupacdo de imével por comodato

006.02.01.007

Despacho sobre autorizacdo para lavratura de
termo

006.02.01.008

Despacho sobre informacao de ocupagdo de
iméveis e gestdo patrimonial

006.02.01.009

Despacho sobre resposta a solicitagdo de imével
do Estado

006.02.01.010

Dossié de registro de imovel no patriménio esta-
dual

006.02.01.011

Ficha de resumo de informac6es de imével do
Estado

006.02.01.012

Livro de termos de aquisi¢cao e alienagao de
imovel do Estado

006.02.01.013

Livro de termos ocupacionais

006.02.01.014

Oficio de resposta de pesquisa de titularidade de
imoével do Estado

006.02.01.015

Oficio de solicitacdo de comprovagao de contrato
de seguro de incéndio
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006.02.01.016

Oficio de solicitacdo de comprovac¢ao de encar-
g0os

006.02.01.017

Oficio de solicitagdo de imével do Estado

006.02.01.018

Oficio de solicitacdo de informacgdo para utiliza-
¢do de imével do Estado

006.02.01.019

Oficio de solicitacdo de pesquisa de titularidade
de imével do Estado

006.02.01.020

Parecer juridico de informacdo sobre imével do
Estado

006.02.01.021

Planilha de registro de termos lavrados

006.02.01.022

Processo de ocupagao de imével do Estado

006.02.01.023

Relacdo de iméveis passiveis de inventario

006.02.01.024

Relatorio de comprovacao de informacgdes do
sistema de gestdo fiscal do TCE

006.02.01.025

Termo de cessao de uso de imével do Estado

006.02.01.026

Termo de concessdo de direito real de uso de
imovel do Estado

006.02.01.027

Termo de concessdo de uso para moradias de
imoével do Estado

006.02.01.028

Termo de doacdo de imoével em pagamento de
servigo ou débito

006.02.01.029

Termo de doacdo de imével do Estado

006.02.01.030

Termo de entrega e recebimento de imével do
Estado

006.02.01.031

Termo de permissao de uso de imével do Estado

006.02.01.032

Termo de transferéncia de imével do Estado

006.02.02

Fiscalizacdo de Contratos
de Aquisicdo, Alienacao
ou Oneracao de Iméveis

006.02.02.001

Autoriza¢ao de parcelamento de divida de taxa
de ocupagdo

006.02.02.002

Correspondéncia interna de pedido de laudo de
avaliacdo de imével do Estado

006.02.02.003

Despacho sobre informacdo do patrimdnio
imobilidrio

006.02.02.004

Ficha de cobranca de taxa de ocupagdo de imovel
do Estado

006.02.02.005

Formulario de arrecadacdo de taxa de ocupagdo
de imével do Estado (DAR))
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006.02.02.006

Formulario de inscricdo na divida ativa

006.02.02.007

Formulario de reconhecimento de divida de taxa
de ocupacdo de imével do Estado

006.02.02.008

Formulario de resposta sobre inscricdo na divida
ativa

006.02.02.009

Notificacdo de comprovacao de pagamento de
taxa de ocupacao de imoével do Estado

006.02.02.010

Notificacdo de parcelamento de divida

006.02.02.011

Notificacdo de valor de taxa de ocupacgdo de
imével do Estado

006.02.02.012

Planilha de calculo para inscri¢do na divida ativa

006.02.02.013

Planilha de controle de débitos de ocupante de
imovel do Estado

006.02.02.014

Processo de cobranca de taxa de ocupacdo de
imoével do Estado

006.02.03
Identificacdo, Avaliacdo e Vistoria
de Iméveis Estaduais

006.02.03.001

Auto de interdi¢cdo de imével do Estado

006.02.03.002

Certidao de informacao de imével do Estado

006.02.03.003

Correspondéncia interna de solicitagdo de avalia-
¢do de imével do Estado

006.02.03.004

Despacho sobre reforma de imével do Estado

006.02.03.005

Laudo de vistoria técnica para fins de aquisicdo,
oneracao e alienacao de imével do Estado

006.02.03.006

Laudo de avaliacdo para fins de permissao de
uso

006.02.03.007

Laudo de avaliacdo patrimonial

006.02.03.008

Mensagem eletronica de resposta sobre imével
do Estado

006.02.03.009

Mensagem eletronica de solicitacdo de informa-
¢do sobre imovel do Estado

006.02.03.010

Planta aerofotogramétrica

006.02.03.011

Planta de edificacao

006.02.03.012

Planta de loteamento e alinhamento das ruas

006.02.03.013

Planta de regulariza¢do de imével do Estado
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006.02.03.014

Processo de avaliacao patrimonial

006.02.03.015

Processo de reforma, recuperacdo e restauro de
imoével do Estado

006.02.03.016

Projeto de reforma, recuperacdo e restauro de
imével do Estado

006.02.03.017

Relatério de visita técnica de imoével do Estado

006.02.03.018

Relatoério de vistoria de ocupacdo e estado de
imoével do Estado

006.02.03.019

Relatorio fotografico para vistoria técnica de
imével do Estado

006.02.03.020

Termo de entrega e recebimento de imével do
Estado

Esta funcao refere-se as politicas arquivisticas do érgao e aos proce-
dimentos relativos a comunicagao externa e interna, aos servicos de
protocolo, arquivo e acesso aos documentos, bem como ao controle
de acervos. Abrange, ainda, as acdes de incorporacao e utilizacdo de
tecnologias da informacao.

007 _
GESTAO DE DOCUMENTOS
E INFORMACOES

Subfuncdo

Descricao

007.01 ,
GESTAO ARQUIVISTICA
DE DOCUMENTOS

Esta subfuncdo refere-se as acdes referentes a gestdo de documen-
tos, particularmente acdes voltadas a producao, tramitacdo e destina-
¢do final dos documentos produzidos ou recebidos pelo érgdo, inde-
pendente do suporte.

Atividade

Cédigo

Tipologia Documental

006.01.01
Cadastro e Chapeamento de Bens
Patrimoniais

007.01.01.001

Oficio sobre solicitacdo de documento

007.01.01.002

Mensagem eletrénica sobre solicitacdo de
documento

007.01.01.003

Oficio sobre encaminhamento de documento

007.01.01.004

Mensagem eletronica sobre encaminhamento de
documento

007.01.01.005

Oficio sobre recebimento de documento

007.01.01.006

Mensagem eletrdnica sobre recebimento de
documento

007.01.01.007

Oficio sobre arquivamento de documento

007.01.01.008

Mensagem eletrénica sobre arquivamento de
documento
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007.01.01.009

Oficio sobre ata de reuniao

007.01.01.010

Mensagem eletrénica sobre ata de reunido

007.01.01.011

Oficio sobre convocacdo de reunido

007.01.01.012

Mensagem eletrdnica sobre convocagdo de
reuniao

007.01.01.013

Convite para participacdo em evento

007.01.01.014

Oficio sobre solicitacdo de informacao

007.01.01.015

Mensagem eletrénica sobre solicitacdo de
informacdo

007.01.01.016

Mensagem eletronica sobre atendimento de
informacdo

007.01.01.017

Oficio sobre emissdo de documento

007.01.01.018

Comunicagao interna sobre emissdo de
documento

007.01.01.019

Mensagem eletrénica sobre emissdo de
documento

007.01.01.020

Emissao de plano de atividades

007.01.01.021

Emissdo de cronograma de atividade

007.01.01.022

Requerimento sobre informacao

007.01.02
Autuacao e Distribuicao
Documentos - Protocolo

007.01.02.001

Guia do controle de encaminhamento de
documento

007.01.02.002

Livro de protocolo

007.01.02.003

Registro e controle de documento enviado ao
correio

007.01.02.004

Registro e expedicdo para postagem de
documento

007.01.02.005

Formulario sobre contingéncia do protocolo
eletrénico

007.01.02.006

Manual sobre sistema de gestdo de protocolo
eletrénico

007.01.02.007

Mensagem eletrénica sobre solicitacdo de assunto
para o sistema de gestao de protocolo eletronico

007.01.02.008

Formulario eletrdnico para cadastro de usuario
e/ou troca de lotacdo no SGP-e
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007.01.03
Producdo e Normatizacao
da Gestao de Documentos

007.01.03.001

Manual de procedimentos sobre gestao de
documentos

007.01.03.002

Plano de classificacdo de documentos

007.01.03.003

Instru¢do normativa sobre sistema de
classificagdo e temporalidade de documentos

007.01.03.004

Instrucdo normativa sobre designacao de
comissao permanente de gestao de documentos

007.01.03.005

Instru¢do normativa sobre organizagao e
transferéncia de documentos

007.01.03.006

Instrucdo normativa de procedimentos sobre
protocolo de documentos

007.01.03.007

Instrucdo normativa sobre gestao de documento
digital

007.01.03.008

Manual de redacdo oficial

007.01.03.009

Instru¢do normativa sobre destinagdo de
documentos

007.01.03.010

Instru¢do normativa sobre eliminacdo de
documentos

007.01.03.011

Projeto sobre gestdo de documentos

007.01.03.012

Oficio sobre gestao de documentos

007.01.03.013

Comunicagdo interna sobre gestao de documentos

007.01.03.014

Comunicagao eletrbnica sobre gestao de
documentos

007.01.03.015

Exposicao de motivos sobre gestdo de
documentos

007.01.03.016

Ata da comissdo permanente de gestdo
documental

007.01.03.017

Instrucdo normativa sobre designa¢do de comissao
permanente de avaliacdo de documentos

007.01.04

Classificacdo, Avaliacao,
Arquivamento e Destinacdo
de Documentos

007.01.04.001

Listagem de transferéncia de documentos

007.01.04.002

Listagem de eliminacdo de documentos

007.01.04.003

indice de documento de arquivo corrente

007.01.04.004

Edital de ciéncia de elimina¢do de documentos

007.01.04.005

Termo de eliminacdo de documentos




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DO AMAZONAS

Subfunc¢do Descricao

Esta subfungdo refere-se ao controle da implantacao, funcionamento
e manutencao dos sistemas informatizados e dos equipamentos ele-
trénicos, bem como as atividades de desenvolvimento de programas
de computador e de vistoria e protecdo a integridade dos documen-

007.02 B
TECNOLOGIA DA INFORMACAO
E COMUNICACAO

tos eletronicos.

Atividade

Cédigo

Tipologia Documental

007.02.01
Gerenciamento da Tecnologia
da Informacao

007.02.01.001

Ata de reunido sobre tecnologia da informacdo

007.02.01.002

Convénio sobre tecnologia da informacdo

007.02.01.003

Instrugdo normativa sobre tecnologia da informacdo

007.02.01.004

Oficio sobre tecnologia da informacao

007.02.01.005

Parecer sobre tecnologia da informacao

007.02.01.006

Plano diretor sobre tecnologia da informacao

007.02.01.007

Plano estratégico sobre tecnologia da informacao
e comunicacdo

007.02.01.008

Projeto sobre tecnologia da informacao

007.02.01.009

Projeto sobre governanca eletrdnica

007.02.01.010

Regulamento sobre tecnologia da informacdo

007.02.01.011

Resolucdo sobre tecnologia da informacgao e
comunicagao

007.02.01.012

Minuta de contrato sobre prestacao de servicos
de tecnologia da informacgdo

007.02.01.013

Relatoério sobre tecnologia da informacao

007.02.01.014

Informacdo sobre tecnologia da informacgao

007.02.02
Desenvolvimento, implementacdo
e controle de sistemas

007.02.02.001

Base de dados

007.02.02.002

Plano Diretor de Informatica

007.02.02.003

Projeto de atualizacao ou modernizagao
tecnologica

007.02.02.004

Projeto de desenvolvimento de programa de
computador
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007.02.02.005

Projeto de implantacao de rede

007.02.02.006

Projeto de informatizacdo

007.02.02.007

Relatério de acompanhamento de projeto

007.02.02.008

Relatorio de desenvolvimento de programa de
computador

007.02.02.009

Relatério de estatistica de acesso

007.02.02.010

Relatério de resumo de dados

007.02.03
Vistoria e controle da integridade
de sistemas

007.02.03.001

Dicionério de dados

007.02.03.002

Relatério técnico de vistoria

007.02.03.003

Termo de concessao e controle de senha de
acesso

007.02.03.004

Registro de acesso e alteracdes na infraestrutura
de Tl

007.02.03.005

Registro de conexado a internet

007.02.04.001

Cadastro de requisicao de servicos

007.02.04.002

Certificado de autenticidade de programa de
computador

007.02.04.003

Contrato de licenca de uso de programa de
computador

007.02.04.004

Ficha de inventario de programa de computador

007.02.04.005

Prospectos e catalogos de equipamentos e de
programas de computador

007.02.04.006

Registro de programa de computador

007.02.04.007

Relatério de revisao técnica

007.02.04.008

Relatoério geral do equipamento

007.02.04.009

Relatério técnico de servicos

007.02.04.010

Requisicao de servicos técnicos

007.02.04.011

Termo de garantia de equipamentos e de
programas de computador
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007.02.04
Manutencédo de equipamentos
e instalacdo de programas

007.02.04.001

Cadastro de requisicao de servicos

007.02.04.002

Certificado de autenticidade de programa de
computador

007.02.04.003

Contrato de licenca de uso de programa de
computador

007.02.04.004

Ficha de inventario de programa de computador

007.02.04.005

Prospectos e catalogos de equipamentos e de
programas de computador

007.02.04.006

Registro de programa de computador

007.02.04.007

Relatério de revisao técnica

007.02.04.008

Relatoério geral do equipamento

007.02.04.009

Relatorio técnico de servigos

007.02.04.010

Requisicao de servicos técnicos

007.02.04.011

Termo de garantia de equipamentos e de
programas de computador

007.02.05

Acompanhamento da elaboragao
e da execugdo de contratos

de informatica

007.02.05.001

Oficio comunicando inobservancia de contrato

007.02.05.002

Oficio solicitando especificagdo técnica de
equipamentos e de programas de computador

007.02.05.003

Oficio solicitando participacdo em comissao de
licitacdo

007.02.05.004

Parecer técnico de equipamentos e de programas
de informatica

007.02.06
Execucao de servicos
de telecomunicacgdes

007.02.06.001

Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e
laboratérios de servicos de telecomunicagdes

007.02.06.002

Ficha de autorizacao para liga¢des telefGnicas
interurbanas ou para celular

007.02.06.003

Inventario de equipamentos, redes e servicos de
telecomunicacdes

007.02.06.004

Oficio solicitando autorizacdo para execucdo de
servicos de telecomunicacbes

007.02.06.005

Planilha de controle de liga¢des telefonicas
particulares

007.02.06.006

Processo de autorizacdo para execucdo de
servicos de telecomunicagdes
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Subfunc¢do Descricao

007.03 R Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas a busca, fornecimen-
PROMOGCAO DA TRANSPARENCIA | to e controle de documentos e informagdes pelos érgdos e entidades
E ACESSO A INFORMACAO da Administracdo Publica Estadual.

Atividade Cédigo Tipologia Documental

007.03.01.001 | Base de dados do SIC.SP.

Expediente de atendimento de pedido de

007.03.01 007.03.01.002 | . ~
informacdes.

Busca e fornecimento
de informacgdes

Relatério estatistico anual de pedido de

007.03.01.003 |. ~ , -
informagdes, recursos ou perfil de usuarios.

007.03.01.004 [ Requerimento de pedido de vista de documento.

Processo de recurso relativo ao indeferimento de

007.03.02.001 pedido de informacgdes
007.03.02.002 Rglatorlo e§tat|st|co'qnual de documen;os, dados
e informacgdes classificadas e desclassificadas
007.03.02.003 Rol a_nyal de documentos, dados e informacgdes
classificadas.
007.03.02 Rol anual de documentos, dados e informacdes
Controle de restricdo de acesso 007.03.02.004 desclassificadas. :

a informacao

007.03.02.005 | Termo de Classifica¢gdo da Informacgdo - TCI.

007.03.02.006 | Termo de Reavaliacdo de Informagdo - TRI.

Termo de Responsabilidade pela obtencdo de
007.03.02.007 | acesso a documentos, dados e informacdes
pessoais de terceiros - TR.
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Tabela de Temporalidade
de Documentos

das Atividades-Meio

do Estado do Amazonas
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FUNGAO 001 - GESTAO DE PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Subfun¢do: 001.01 - Planejamento das a¢cdes governamentais

ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Estudos das
informacdes dos

PRAZO DE GUARDA
(em anos)

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

FUNDAMENTOS
LEGAIS/
OBSERVAGCOES

PROCESSO

001.01.01.001 L 2 anos 5 anos Elimina¢do
municipios e
regides do Estado
001.01.01
Planos, pesquisas Plano de
e estudos 001.01.01.002 | desenvolvimento 5anos 5 anos Eliminac&o
setoriais e sustentavel
regionais
Relatério de
001.01.01.003 | acompanhamento 2 anos 5 anos Eliminagdo
regional do Estado
Base de dados/
banco de dados
001.01.02.001 | deinteligénciaem | Vigéncia Eliminagdo
planejamento e
gestao
Manual de
001.01.02 orientacdo do
Sistemas de 001.01.02.002 | Sistema de Vigéncia Eliminagdo
Gerenciamento inteligéncia em
da Informacgdo planejamento e
gestdo
Relatério de
acompanhamento Ano de
001.01.02.003 | das a¢Bes de S 125 anos Eliminagdo
; exercicio
planejamento e
gestao
Decreto
Manual de Elstgdualfie
. elaboragéo
001.01.03.001 elaboragag do 5 anos 10 anos Eliminagdo | do PPA;g
Plano Plurianual
001.01.03 -PPA Elal;)orado e
Metodologias revisado a
de Elaboragao, cada 4 anos.
Rew;ao € Manual de
Monitoramento monitoramento do
do Plano 001.01.03.002 Pl Pluri | 5 anos 10 anos Eliminacdo
Plurianual - PPA ano Flurianua
-PPA
Manual de revisdo Decreto
001.01.03.003 | do Plano Plurianual | 5 anos 10 anos Eliminacdo | Estadual de -
- PPA revisdo do PPA.
Lei
Complementar
Lei de revisdo do Guarda Federal n° 101
001.01.04.001 | Plano Plurianual 5 anos 10 anos p de 2000;
ermanente S«
- PPA Constituigdo
001.01.04 Estadual de
Elaboragdo 1989.
Instrumentos
Institucionais Lei
de Planejamento Complementar
e Gestao Federal n° 101
Lei do Plano Guarda de 2000;
001.01.04.002 | by, ianual - PPA >anos 10 anos Permanente | Constituicdo
Estadual de
1989 (Revisado

anualmente).
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ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Projeto de lei de

PRAZO DE GUARDA
(em anos)

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

FUNDAMENTOS
LEGAIS/
OBSERVAGOES

Lei
Complementar
Federal n° 101

PROCESSO

001.01.04.003 | revisdo do Plano 5 anos 10 anos Guarda de 2000;
. Permanente o s
Plurianual - PPA Constituicdo
Estadual
de 1989.
Lei
Complementar
. . Federal n° 101
Projeto de lei do
001.01.04.004 Plag\o Plurianual 5 anos 10 anos Guarda de 2090’. =
-PPA Permanente | Constitui¢do
Estadual de
1989 (Revisado
anualmente)
Lei
Relatério de metas Complementar
e prioridades da Federal n° 101
001.01.04.005 | Lei de Diretrizes 5 anos 10 anos Eliminagdo | de 2000;
Orcamentarias - Constituicdo
LDO Estadual de
1989.
Lei
Complementar
Federal n° 101
de 2000; Lei
Relatério de Complementar
1 o .
001.01.04.006 monitoramento 5 anos 10 anos Eliminagdo n®131 Eie 2009;
anual do Plano Instrucao
Plurianual - PPA Normativa
n° 002 de 2017,
Controladoria
Geral do
Estado-GCE.
Lei
Complementar
Federal n° 101
Relatério de de 2000; Lei
. Complementar
monitoramento n° 131 de 2009:
001.01.04.007 | quadrimestral do 5 anos 10 anos Eliminagdo | - ! -
Plano Plurianual - nstruga.o
PPA Normativa
n° 002 de 2017,
Controladoria
Geral do
Estado-GCE.
O referido
001.01.05.001 | Carta-resposta 2 anos Eliminacdo | documento
é uma copia.
001.01.05
Defesa
dos Direitos
de Usuérios
do Servigo
Publico
001.01.05.002 | Cédigo de ética Virgéncia Guarda

Permanente
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PRAZO DE GUARDA
. FUNDAMENTOS
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL (em anos) DESTINACAO LEGAIS/ PROCESSO
5 FINAL OBSERVACOES
Avigéncia
Expediente de esgota-se com
acompanhamento A A ° termlno~
001.01.05.003 = Vigéncia 2 anos Elimina¢do | da apuragdo
da reclamagdo ou
= oucoma
sugestdo s
prescricdo
criminal.
Ficha de
Acompanha
acompanhamento relatério anual
001.01.05.004 | de reclamacgdes 1ano Eliminagdo L
~ de atividade
ou sugestdes em L
- da Ouvidoria.
ordem cronolégica
Formulario de
001.01.05.005 | Feclamacao ou 2 anos Eliminacdo
sugestdo sobre
servigo publico
Lista de
001.01.05.006 reclama}gogs 1ano 5 anos Eliminagdo
contra érgéos
publicos
Oficio
encaminhando
001.01.05.007 recIamagoNes 4 anos Eliminagdo
ou sugestodes
a autoridade
competente
Parecer pode
integrar
processo
administrativo
001.01.05.008 | Parecer da Vigencia | 2anos | Eliminaggo | e aPuracdo
Ouvidoria de dendncias,
condicionado
ao prazo de
guardo do
processo.
Processo para
001.01.05.009 | apuragdo de Vigéncia 5 anos Eliminagdo - -
dendncias
Quadro geral
001.01.05.010 | 9 Servicos 4anos Guarda
publicos prestados Permanente
pelo Estado
Relatério Guarda
001.01.05.011 | de avaliacao de 1ano 5 anos p
. P ermanente
servigos publicos
Relatério
001.01.05.012 | estatistico de 1 ano 5 anos Eliminagdo

reclamagdes
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Subfunc¢ao: 001.02 - Ordenamento Juridico

ATIVIDADES

001.02.01
Elaboragdo de

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Decretos,
Estatutos, Codigos,
Regulamentagdo,

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE

(em anos)

INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

FUNDAMENTOS
LEGAIS/
OBSERVAGOES

PROCESSO

Atos Normativos | 001.02.01.001 Instruga.o, Vigéncia Guarda
= Normativa, Permanente
da Gestdo ~
Norma, Resolugdo,
Deliberagdo,
Portaria
001.02.02.001 | Alvara de Vigéncia Guarda
Funcionamento Permanente
rCnear;c:”Lcualgc;]ge Guarda Lei Federal
001.02.02.002 . Vigéncia n° 8212/1991, -
Cadastro Especifico Permanente art. 49
do INSS - CEl T
Lei Federal
Certificado de n° 8.212/
matricula no A Guarda 1991 arts. 63
001.02.02.003 | 2 yastro Especifico Vigencia Permanente | e 67; Decreto -
do INSS -CEl Federal
n°97.936/1989.
Comprovante
de inscri¢do ~
e de situagdo no Guarda Instrugdo
001.02.02.004 : Vigéncia Normativa RFB
001.02.02 Cadastro Nacional Permanente n° 1634/2016
Habilitagdo de Pessoa Fisica - :
Juridica e CNPJ
Regulamentagao
Fiscal dos Orgdos Lei
ou Entidades Comprovante complementar
de Inscricao Guarda de 29 de
001.02.02.005 | no Cadastro Vigéncia Permanente dezembro de
de Contribuintes 1997; Decreto
do ICMS Estadual
20.686/1999.
Comprovante .
ce Incricio o cuarta | oo
001.02.02.006 | Programa de Vigéncia o
. = Permanente | 08/2002;
Alimentag¢do do 61/2003
Trabalhador - PAT ’
Lei Federal
Comprovante de Guarda n° 8.934/1994
001.02.02.007 | Matricula najunta | Vigéncia p art. 32; Decreto
. ermanente
Comercial Federal
n° 1.800/1996.
Processo de
Cadastramento do Guarda
001.02.02.008 | Fundo de Garantia | Vigéncia p
ermanente

por Tempo de
Servigo - FGTS
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ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Convénios, Termos
de cooperagdo,

PRAZO DE GUARDA
(em anos)

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

FUNDAMENTOS
LEGAIS/
OBSERVAGOES

PROCESSO

001.02.03.001 o Guarda
Acordo, Protocolo Vigéncia 5 anos Permanente
001.02.03 de Intencdes,
Formatacéo Termo de Parceria
de Acordos
Bilaterais
Processo de Guarda
001.02.03.002 | Dissidio Coletivo 5 anos 5 anos -- --
Permanente
de Trabalho
Avigéncia
Expediente da esgota-se com
001.02.04.001 | Acompanhamento | Vigéncia 4 anos Eliminagdo | oterminada
de agdo judicial fase recursal e
executéria.
Expediente de .
atendimento e 10.406/2002
001.02.04.002 | de requisicdes, Vigéncia 10 anos Eliminagdo g
A (Codigo Civil
ordens judiciais ou Brasileiro)
administrativas ’
Ficha de
001.02.04 001.02.04.003 AcomPanhamgqto Vigéncia Eliminagdo
de A¢des Judiciais
Acompanhamento
e Instrucdo de
Agdes Judiciais e Avigéncia
Administrativas . esgota-se com
001.02.04.004 Ic_j|vro cje ConFrgIg Vigéncia 2 anos Guarda o termina da
e AcBes Judiciais Permanente f
ase recursal e
executéria.
O prazo
de guarda
contempla
dois manda-
001.02.04.005 | Mnutasde Vigéncia |  10anos | Eliminaggo | [0S AMinuta
eti¢des Iniciais integrard o
expediente de
acompanha-
mento da agao
judicial.
001.02.05.001 | pesPacho Vigéncia Guarda
ormativo Permanente
O documento
original integra
processo e
deve obedecer
001.02.05.002 | Parecer juridico Vigéncia 2 anos Eliminagdo | o prazo
estabelecido
para sua
001 '02'05’ destinagao
Elaboracao final
de Pareceres ’
e Uniformizacao
daJurisprudéncia O documento
Administrativa original integra
processo e
deve obedecer
001.02.05.003 | Parecer Técnico Vigéncia 2 anos Eliminagdo | o prazo
estabelecido
para sua
destinagao
final.
001.02.05.004 | Sumula Vigéncia 2 anos Guarda

Permanente
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Subfunc¢ao: 001.03 - Apoio a Administragao Publica

PRAZO DE GUARDA
(em anos) DESTINAGAO

FUNDAMENTOS
LEGAIS/ PROCESSO

FINAL =
CORRENTE | INTERMEDIARIO OBSERVACOES

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Agendamento de

001.03.01.001 | compromissos 5 anos - Eliminacdo - -
oficiais
001.03.01.002 | Ata de Reuniao 2 anos Guarda
Permanente
001.03.01.003 | Ata de sesso 2 anos Guarda
Permanente
001.03.01.004 | COrtade Vigéncia Eliminacao
representagdo
Resultado
001.03.01,005 | CeduladeVotacdo | ;¢ Eliminacao | 92 Votacdo
de Conselho registrado em
Ata de sessdo.
Comunicado éswgf;ggcom
001.03.01.006 | agendando Vigéncia Eliminacdo gota-se
A arealiza¢do da
audiéncia A
audiéncia.
Avigéncia
esgota-se com
a realizagao do
evento. Con-
001.03.01.007 | Convite recebido Vigéncia Eliminacdo | forme projecdo
do evento,
pode-se servir
001.03.01 3 meméria
Controle de institucional.
Compromissos
Oficiais
001.03.01.008 | Mala direta Vigéncia -- Eliminagdo - --
Oficio autorizando
funcionario ou
001.03.01.009 | servidor a conceder | 4 anos Elimina¢do
entrevista a
imprensa
001.03.01.010 OfICI9~c0nvocando 4 anos - Elimina¢do - -
reunido
Oficio solicitando
001.03.01.011 | agendamento de 4 anos Eliminagdo

audiéncia

A vigéncia es-

Pauta de gota-se com o

001.03.01.012 . Vigéncia - Eliminacdo | cumprimento -
COMPromissos g

0s compro-

missos.

Pautas e
incluses
001.03.01.013 | Pauta de Reunido Vigéncia - Eliminagdo | constam -
nas atas de
reunido.

Registro de

001.03.01.014 convites recebidos

2 anos Eliminagdo
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PRAZO DE GUARDA
(em anos)

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Formulario de

DESTINAGAO
FINAL

FUNDAMENTOS
LEGAIS/
OBSERVAGOES

PROCESSO

encaminhamento Avigéncia
001.03.02.001 | 4 MaAteriapara 1 yoan iy Eliminacgo | 88ota-se com
publicagdo no a publicacao
Diario Oficial do da matéria.
Estado
001.03.02 igénci
Publicidade Lista de codigos és\ggfggfcom
de atos oficiais 001.03.02.002 | de |d¢nt|flcagao e Vigéncia Eliminagdo a autorizacio
autorizagdo
do documento.
Matéria para Avigéncia
publicacdo no A R esgota-se com
001.03.02.003 Dirio Oficial do Vigéncia Eliminagdo a publicacdo
Estado da matéria.

FUNCAO 002 - GESTAO DA COMUNICACAO E RELACAO INSTITUCIONAL

Subfuncao: 002.01 - Assessoria de Imprensa

PRAZO DE GUARDA
(em anos)

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

CORRENTE | INTERMEDIARIO

002.01.01.001 | Clipping Vigéncia -

DESTINAGAO
FINAL

Elimina¢do

FUNDAMENTOS
LEGAIS/
OBSERVAGOES

O Clipping

em papel ou
eletrénico,
tem um valor
imediato e
eventual,
podendo ser
eliminado na
prépria unida-
de produtora,
de acordo com
a conveniéncia
dos ministra-
dores.

PROCESSO

Artigo, Nota e

002.01.01.002 Noticia

1 ano

002.01.01

Guarda
Permanente

Os documen-
tos refletem
a politica do
orgao.

Divulgagao Credencial d
das Acbes 002.01.01,003 | ~redenciaide

do Governo Jornalista Vigéncia

Eliminagdo

Pauta para

002.01.01.004 | .
imprensa

1 ano

Eliminagdo

002.01.01.005 | Release e sinopse 2 anos

Eliminacdo

002.01.01.006 | Site institucional Virgéncia

Guarda
Permanente

Em caso de
alteracées e/
ou atualiza¢Bes
que modifi-
quem a estru-
tura do site,
deve-se provi-
denciar copia
da versdo para
guarda perma-
nente.
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PRAZO DE GUARDA
(em anos) DESTINAGAO | FUNDAMENTOS
LEGAIS/ PROCESSO

FINAL =
CORRENTE | INTERMEDIARIO LB ISR

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

A eliminagdo

Modelo de esta condi-

diagramacdo para T

- ! Eliminacdo ~
matérias de site producdo de
institucional uma versao
atualizada.

cionada a

002.01.02.001 Vigéncia

Em caso de al-
teracBes e/ou
atualizagdes
que modifi-
Guarda quem a estru-
002.01.02.002 | Banco de imagem Vigéncia p tura, deve-se
ermanente . .
providenciar
copia da
Ultima versdo
para guarda
permanente.

Quando o
servico for
terceirizado,
Registro 4 Guarda a contratada
cg anos 4 anos .
fotografico Permanente | devera
fornecer copias
para o 6rgao
contratante.

002.01.02

Producao Visual
e Registros de 002.01.02.003
Imagem e Som

Quando o
servigo for
terceirizado,
002.01.02.004 | Registro sonoro 4 anos 4 anos b Guarda | a contratada
ermanente | devera

fornecer copias
para o 6rgao
contratante.

Quando o
servigo for
terceirizado,
002.01.02.005 | Video institucional | 4 anos 4anos Guarda | a contratada
Permanente | devera
fornecer copias
para o 6rgdo
contratante.

Subfunc¢ao: 002.02 - Eventos Oficiais e Relagdes Publicas

PRAZO DE GUARDA

M FUNDAMENTOS
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL (em anos) DESTINAGRO LEGAIS/ PROCESSO
” FINAL OBSERVACOES
Comunicado
002.02.01.001 | de instrucdo de Vigéncia Eliminagdo
servigo
Memorando
002.02.01.002 | solicitando 2 anos Eliminacdo
002.02.01 contingente
Apoio logistico
a Eventos ici ici
002.02.01.003 | Oficio solicitando 1ano Eliminacio
ajudantes de ordem
Avigéncia
002.02.01.004 | Requisicdo Vigéncia Eliminacdo | &580ta-se com
de veiculo arealizacdo do
evento.




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DO AMAZONAS

PRAZO DE GUARDA

. FUNDAMENTOS
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL (em anos) DESTINACAO LEGAIS/ PROCESSO
< FINAL OBSERVACOES
Expediente agatarse com
002.02.02.001 | de indica¢bes Vigéncia 5 anos Eliminacdo & lizacio d
liticas a realizacdo da
002.02.02 po cerimdnia.
RelacGes
Institucionais Exped'ie_nte
002.02.02.002 | d€ solicitacao vigéncia | 5anos Eliminagdo
de apoio
politico-financeiro
002.02.03.001 | Comunicado de 2 anos 2 anos Eliminagdo
luto oficial
Comunicado sobre
002.02.03.002 | arealizagdo de 2 anos 2 anos Eliminacdo
ceriménia oficial
Oficio de
agradecimento,
002.02.03.003 | cumprimento, 4 anos 4 anos Eliminagdo
despedida ou
002.02~.03 pésames
Redagdo
ou Tradugdo de Oficio
correspondéncias encaminhando
e Comunicados
002.02.03.004 | O Programa 4 anos 4 anos Eliminagdo
e o cerimonial
da solenidade
ou recepgao
Oficio para autori-
002.02.03.005 | dade diplomatica 4 anos 4 anos Eliminacdo
ou consular
002.02.03.006 | Oficiosolicitando |4, 1ano Eliminacéo
servicos de tradugdo
Deve-se
providenciar,
anualmente,
002.02.04.001 | Cadastrodedatas | \ioania | vigancia Guarda | 402 da
nacionais Permanente | 7" ~
Ultima versao
para guarda
permanente.
002.02.04.002 | Cadastrodocorpo. | yioancia | vigencia Eliminagdo
consular
Avigéncia
Expediente esgota-se com
referente a emissdo A A R o afastamento
002.02.04.003 de identidade Vigéncia Vigéncia Eliminagdo do funcionario
consular consular do
002.02.04 cargo.
Atendimento Avigénci
Consular Ficha de eswﬁsan-g:com
002.02.04.004 | atualizagdo de Vigéncia Vigéncia Eliminacdo gota-se o
a atualizacao
dados consulares
de dados.
Avigéncia
Livro de atas perdura até
de expedicdo A Guarda completar
002.02.04.005 de identidade Vigéncia 2 anos Permanente | todas as
consular paginas do
livro.
Avigéncia
Processo perdura até
de designacdo A R completar
002.02.04.006 de autoridade Vigéncia 2 anos Eliminagdo todas as
consular paginas do
livro.
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PRAZO DE GUARDA

= FUNDAMENTOS
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL (em anos) 21 () LEGAIS/ PROCESSO
5 FINAL OBSERVACOES
002.02.05.001 | Normasda | vigancia | 2anos Guarda
Cerimonia Publica Permanente
002.02.05.002 | Agenda de eventos 1ano Eliminagdo - --
Cadastro de
002.02.05.003 | 3utoridades vigéncia Guarda
estrangeiras Permanente
recebidas
Cadastro de Guarda
002.02.05.004 | comendas 4 anos
Permanente
outorgadas
Um exemplar
. de cada convite
Convite de evento Guarda roduzido
002.02.05.005 | organizado por Vigéncia p
o0 Permanente | pertence a
6rgdo estadual .
memoria da
instituicao.
Credencial
002.02.05.006 | de evento ou Vigéncia Eliminagdo
cerimonia oficial
Os discursos,
palestras ou
conferéncias
proferidas por
Discurso, palestra Guarda autoridades da
002.02.05 002.02.05.007 » pale 4 anos - administracdo -
T . ou conferéncia Permanente .
Organizagdo superior de um
de Eventos o6rgdo refletem
ou Cerimdnias as politicas
Oficiais eoseu
funcionamento.
002.02.05.008 | Dossié de evento 1ano 5 anos p Guarda
ermanente
002.02.05.009 | EXpediente de 1ano Eliminacao
soledade rotineira
Folheto, catalogo Guarda IntegraL
002.02.05.010 | ou cartaz do 4 anos --- o dossié
Permanente
evento do evento.
002.02.05,011 | Listadepresenca |, Eliminacdo
em eventos
Lista de presentes Guarda
002.02.05.012 | oferecidos e 4 anos
- Permanente
recebidos
002.02.05.013 Livro de fassmatura 4 anos Guarda
de autoridades Permanente
Programa
002.02.05.014 | de solenidade ou 1 ano Eliminagdo
recepcao oficial
Relagdo de
002.02.05.015 | convidados para 4anos Eliminagdo
eventos ou

solenidade oficiais
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Subfunc¢ao: 002.03 - Propaganda e Marketing

PRAZO DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

FUNDAMENTOS

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL FINAL LEGAIS/_ PROCESSO
As cépias
podem ser
eliminadas Contratacdo
002.03.01.001 | Briefing de Vigéncia Eliminacso | 3PS SU2 de agéndia
Licitagdo vigéncia de publici-
na prépria dade
unidade
produtora.
002.03.01 As cépias
Contratacao podem ser
de Agéncias Edital de eliminadas Contratacdo
de Publicidade 1 535 03.01.002 Conretaceo Vigéncia Eliminaggo | 2P9° 53 de agéndia
e agéncia de vigéncia de publici-
publicidade na prépria dade
unidade
produtora.
<F:’cr>?1(t:$astsa? gc? Atea Guarda Lei Federal n®
002.03.01.003 atag aprovagao 12 anos 2.848/1940
de agéncia de Permanente
> das contas art.109.
publicidade
As cépias
podem ser
eliminadas Contratagdo
002.03.02.001 | Briefing de Vigéncia Eliminacdo | 2P9°sua de agéncia
Campanha vigéncia de publici-
na prépria dade
unidade
produtora.
Cadastro de Até a Lei Estadual
002.03.02.002 | despesas com aprovacao 5 anos Eliminagdo o
N n° 2.423/1996.
comunicagdo das contas
Cadastro dos
002.03.02.003 | meios de Vigéncia Eliminagdo
comunicagao
Oficio
encaminhando
002.03.02.004 | o relatério em 4 anos Eliminacdo
ordem cronologica
002.03.02 de pagamento
Plgnejamlento As copias
e Controle podem ser
de Atividade . =
O . . eliminadas Contratacdo
Publicitaria Oficio relativo ap6s sua de agéncia
002.03.02.005 | aos servicos de 4 anos Elimina¢do POs 5! gend
NS vigéncia de publici-
comunicagdo P
na propria dade
unidade
produtora.
pecio seopedde, | Goneme
002.03.02.006 | campanha de 4 anos Eliminacdo | . P senal
o~ integra de publici-
publicidade
processo. dade
Termq .de = Se o pedido
especificacdo for aprovado
002.03.02.007 | técnica de Vigéncia Eliminacdo | . P
integra
campanha de rOCESSO
publicidade. P ’
Proi ) A vigéncia Contratacao
rojeto executivo Guarda esgota-se com | o ania
002.03.02.008 | de identidade Vigéncia a elaboracdo gend
) Permanente de publici-
visual de novo dade

projeto.




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DO AMAZONAS

PRAZO DE GUARDA

o FUNDAMENTOS
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL (em anos) DESTINACAO LEGAIS/ PROCESSO
< FINAL OBSERVAGOES
Arte final de pecas
002.03.03.001 | de campanha Vigéncia Guarda
A Permanente
publicitaria
Oficio solicitando
002.03.03.002 | 3Provacdo de 4 anos Eliminagao
propaganda e
marketing
Parecer técnico Contratacdo
002.03.03.003 | Sobre atividade Vigéncia 2 anos Eliminacdo de agénda
de propaganda e de publici-
002.03.03 marketing dade
Andlise
de Propostas
de Campanhas
Publicitarias
ou Eventos Contratacao
002.03.03.004 | Pe¢ade campanha | ;o0 i, Eliminagdo de agencia
publicitaria de publici-
dade
Contratacdo
002.03.03.005 | Plano de midia Vigéncia 5anos Eliminagdo ge agencla
e publici-
dade
Video de Guarda
002.03.03.006 | campanha Vigéncia
e Permanente
publicitaria
Exemplar
em qualquer
suporte
deve ser
encaminhado
002.03.04.001 | LVro: folheto, 2 anos Guarda | a0 arquivo
periédico Permanente | publico do
Estado do
Amazonas
para guarda
permanente e
002.03.04 acesso publico.
Publicagao Oficial
e co-edicdo
002.03.04.002 | Projeto grafico Vigéncia Eliminagdo
002.03.04.003 | Provadoprojeto | yioan i Eliminacdo
grafico




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DO AMAZONAS

FUNCAO 003 - GESTAO DE POLITICAS DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

Subfunc¢ado: 003.01 - Planejamento de Politicas e Sistemas de Recursos Humanos

ATIVIDADES

003.01.01

Elaboragao
de Estudos
e Pesquisas

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

003.01.01.001

Processo de
estudo de politica
salarial

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE

4 anos

(em anos)

DESTINAGAO
FINAL

Guarda
Permanente

FUNDAMENTOS
LEGAIS/
OBSERVAGOES

PROCESSO

003.01.01.002

Processo de

estudo para
aperfeicoamento de
métodos e técnicas
de recrutamento e
selecdo

4 anos

INTERMEDIARIO

Guarda
Permanente

003.01.01.003

Processo

de estudo para
classificagdo de
cargos e fungdes

4 anos

Guarda
Permanente

003.01.01.004

Processo de estudo
para definicdo

das exigéncias,
requisitos,
intersticios e demais
procedimentos
aplicaveis ao acesso

4 anos

Guarda
Permanente

003.01.01.005

Processo de estudo
para subsidiar

as politicas de
recrutamento e
selecdo

4 anos

Guarda
Permanente

003.01.01.006

Processo

de estudo sobre
a necessidade
de cursos

4 anos

Eliminagdo

003.01.01.007

Processo de
planejamento
anual de concursos
publicos e selecdo

4 anos

Eliminacdo

003.01.01.008

Processo

de proposta

de contratagao

e qualificacdo de
recursos humanos

4 anos

Eliminacdo

003.01.01.009

Processo
de proposta de
padrdo de lotagdo

4 anos

5 anos

Eliminacdo

003.01.01.010

Relatério

de pesquisa sobre
mercado

de trabalho

1ano

Eliminagdo

003.01.01.011

Relatério técnico de
dimensionamento
do quadro de
pessoal

5 anos

Guarda
Permanente

003.01.01.012

Edital de realizacdo
de concurso
publico

5 anos

5anos

Eliminagdo

Autorizagdo
de concurso
publico.




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DO AMAZONAS

PRAZO DE GUARDA

. FUNDAMENTOS
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL (em anos) DESTINACAO LEGAIS/ PROCESSO
< FINAL OBSERVACOES
Decreto de
003.01.02.001 | Xacdo extingdo | yoa, iy 5 anos Guarda
ou relotagdo de Permanente
postos de trabalho
003.01.02.002 | fichadecadastro 1,0, 5 anos Guarda
de cargos e fungdes Permanente
003.01.02.003 | Organograma Vigéncia 5 anos Guarda
funcional Permanente
003.01.02.004 | Processode Vigéncia 2 anos Eliminacgo
alteracdo de grade
003.01.02.005 | Processo de Vigencia | Sanos Guarda
criacdo de cargo Permanente
003.01.02.006 | FrOCe%50 dd:car , | Vigencia 5 anos Pefﬁf:;‘ii "
003.01.02 s &
Classificacdo
e Cadastramento
de Cargos Processo de
e FuncGes identificacdo e Guarda
003.01.02.007 Hicace Vigéncia 5anos
classificagdo de Permanente
fun¢do
Processo de Guarda
003.01.02.008 | transformacao de Vigéncia 5 anos p
ermanente
cargo
Relatério anual
003.01.02.009 | de cargos criados, 1ano 5 anos Eliminagdo
providos e vagos
003.01.02.010 | Quadrodecargos | o, 5 anos Guarda
e fun¢des Permanente
Quadro de
003.01.02.011 | classificacdo de Vigéncia 5 anos Guarda
~ Permanente
cargos e fungdes
Relatério mensal
003.01.02.012 | de cargos e 1 ano 5anos Eliminacdo
funcGes




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DO AMAZONAS

PRAZO DE GUARDA

- FUNDAMENTOS
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL (em anos) DESFTI'NN:EAO LEGAIS/_ PROCESSO
Estudos de
impacto financeiro | Anode L
003.01.03.001 com aumento exercicio 5 anos Eliminagdo
de despesa
Nota técnica de Em vigor até criagdo
andlise de criacdo oA T a publicagdo ou re§stru-
003.01.03 003.01.03.002 ou reestruturacio Vigéncia 5 anos Eliminacdo | do ato legal turacdo de
e B de criagdo carreiras.
Criagdo e de carreiras d i
Reestruturacio acarreira.
de Carreiras e . .
Remuneracio Processo Em vigor até
003.01.03.003 | d¢ autorizacdo Vigéncia 5 anos Eliminacao | & PuPlicacdo
de concurso da autorizagdo
publico do concurso.
Processo Em vigor até a
003.01.03.004 | 4 Criagdo ou Vigéncia 5 anos Eliminaggo | PuPlicacdo do
reestruturagdo ato de criacdo
de carreiras da carreira.
Em caso
de abertura
Mensagem de chamado
. em sistema
003.01.04.001 ths:)ol?yiizgéo 2 anos Eliminacdo | informatizado -
de acesso de suporte,
segue a tem-
poralidade da
base de dados.
Em caso
de resposta
Mensagem ao chamado
eletrénica em sistema
003.01.04.002 | de resposta 2 anos Eliminagdo | informatizado
a solicitacdo de suporte,
de acesso segue a tem-
poralidade da
base de dados.
Em caso
de abertura
003.01.04 Mensagem o et
Utilizacao 003.01.04.003 gletrol.nl‘cta x 2 anos Eliminacdo | informatizado
do Sistema € solicitacdo de suporte,
de Gestdo de suporte segue a tem-
de Recursos poralidade da
Humanos base de dados.
Utiliza-se tam-
bém, abertura
Mensagem de chamado
e
003.01.04.004 | de resposta 2 anos Eliminacdo de suporte
a solicitacdo porte.
d Neste caso,
e suporte
segue a tem-
poralidade da
base de dados.
Oficio de
solicitacdo
003.01.04.005 | de acesso ao 2 anos 5anos Eliminagdo - -
sistema de
recursos humanos
Oficio de resposta
a solicitagdo de
003.01.04.006 | acesso ao sistema 2 anos 5 anos Eliminagdo

de recursos
humanos




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DO AMAZONAS

ATIVIDADES

003.01.05
Administracdo
de Sistemas
Informatizados
de Pessoal

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

PRAZO DE GUARDA
(em anos)

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

FUNDAMENTOS
LEGAIS/
OBSERVAGOES

Contém dados

PROCESSO

Base de dados/ pessoais; Em
banco de dados A Guarda vigor até
003.01.05.001 | 4o administracdo Vigéncia > anos Permanente | a atualizacdo
de pessoal dos dados
na base.
Base de dados/ Cg:;g;‘s‘_jgdm"s
banco de dados \?i or até'
003.01.05.002 | de consignacdo 2 anos 5 anos Eliminacdo & lizacs
em folha 3 atl‘:ja :jzagao
de pagamento 0 dados
na base.
Comprovante Contém dados
pessoais; Em
003.01.05.003 g: pagarhento Vigéncia 5 anos Eliminacdo | vigor até o
(contra-cheque) envio ‘?O b~anco
ou ao érgdo.
Enquanto
Folha de pagamento . .
003.01.05.004 | de servidores 0 servidor 10 anos Eliminagdo C°”te”.‘ dados
(backup do sistema) permg ngcer pessoals.
no érgdo
Oficio de solicitagdo Contém dados
003.01.05.005 | de alteracdo da 2 anos 5 anos Eliminagdo ess0ais
folha de pagamento P )
Oficio de solicitacdo
003.01.05.006 | de novas rotinas 2 anos 5 anos Eliminagdo
do sistema
Contém dados
Relatério pessoais; Em
003.01.05.007 | de descontos Vigéncia 5 anos Eliminacdo | vigor atéo
do servidor envio ao banco
ou ao orgdo.
Contém dados
Relatério pessoais; Em
003.01.05.008 | de informacg&es Vigéncia 5 anos Eliminagdo | vigor até o envio -
gerais do servidor ao banco ou ao
orgao.
Relatério de lotagdo Em vigor até
de servidor / A R 0 envio ao
003.01.05.009 Relatério de Unidade Vigéncia 5 anos Eliminagdo banco ou ao
Administrativa orgao.
Relatério de resumo gg:stsg?sqggqos
003.01.05.010 g:sS(r)l:E?itc%rslol Tabela Vigéncia 5 anos Eliminagdo | vigor até o -
de codicos envio ao banco
g ou ao o6rgdo.
Relatério de resumo Contém dados
de valores da folha pessoais; Em
003.01.05.011 | de pagamento / Vigéncia 5 anos Eliminagdo | vigoraté o
Resumo da folha envio ao banco
de pagamento ou ao orgdo.
Contém dados
Relatério pessoais; Em
003.01.05.012 | de servidores Vigéncia 5anos Eliminagdo | vigor até o envio
com saldo negativo ao bancoou
ao érgdo.
Contém dados
Relatério de oA N pessoals, Em
003.01.05.013 Vigéncia 5anos Eliminacdo | vigor até o

servidores efetivos

envio ao banco
ou ao érgdo.




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DO AMAZONAS

PRAZO

DE GUARDA

= FUNDAMENTOS
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL (em anos) 21 () LEGAIS/ PROCESSO
< FINAL OBSERVACOES
Relatério de C°”te”? ‘?ad"s
valores de oA I pessoals, Em
003.01.05.014 : Vigéncia 5 anos Eliminacdo | vigor até o
recolhimento de ;
envio ao banco
INSS .
ou ao érgdo.
Contém dados
Relatério de pessoais; Em
003.01.05.015 | valores individuais | Vigéncia 5 anos Eliminagdo | vigor até o
do servidor envio ao banco
ou ao érgdo.
Contém dados
Relatério de pessoais; Em
003.01.05.016 vanre; liquidos Vigéncia 5 anos Eliminagdo vigor ate -
mensais do 0 envio ao
servidor banco ou ao
6rgao.
Relatério de valores Contém dados
recolhidos da folha pessoais; Em
003.01.05.017 | de pagamento / Vigéncia 5 anos Eliminagdo | vigor até o
Relatério de codigos envio ao banco
consolidados ou ao érgdo.
Contém dados
Relatério de pessoais; Em
003.01.05.018 | vencimentos do Vigéncia 5 anos Eliminagdo | vigor até o -
servidor envio ao banco
ou ao érgdo.
Tabela de atualizacdo ) .
de parametros para . . Em vigor ate
003.01.05.019 | . Vigéncia 5anos Eliminacdo | a atualizacao
calculo da folha de
da tabela.
pagamento
Certidao
Mandado de busca 32 tsi?v?%’
003.01.06.001 | e apreensao por 5 anos 15 anos Eliminagdo Informagé'o
determinagdo judicial de servigor
falecido.
Mandado de ngé?sgo
intimacao de servico;
003.01.06.002 | para cumprir 5 anos 15 anos Eliminagdo Informa é’o
determinagdo de servicgior
Judicial falecido.
003.01.06 Certidao
Decisdes Oficio de orientacdo g: ;Zr:/?%_
Judiciais Relativas 003.01.06.003 | sobre cumprimento 5anos 15 anos Eliminacdo Informagé'o
3 Pessoal de decisdes judiciais de serviéor
falecido.
Certidao
Oficio de solicitagdo de tempo
003.01.06.004 de |pforn1~agao sobre 5 anos 15 anos Eliminagdo C°”te”.‘ dados | de SEViso;
gratificacdo de pessoais. Informacdo
servidor de servidor
falecido.
Oficio de solicitagdo zgs\f;lgf::
003.01.06.005 | de informagdes de 5 anos 15 anos Eliminagdo de fundo
fundo de saude de satde




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DO AMAZONAS

PRAZO DE GUARDA

= FUNDAMENTOS
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL (em anos) DESJI'Q':EAO LEGAIS/ PROCESSO
< OBSERVAGOES
003.01.06.006 | Frocessodeacordo | g oo 15anos | Eliminagao | CONtem dados
judicial pessoais.
Processo de Contém dados
003.01.06.007 | informacé&o de 5 anos 15 anos Eliminagdo )
) . pessoais.
servidor falecido
Processo de
003.01.06.008 |nformagoes 5 anos 15 anos Eliminagdo C°”te”.‘ dados
cadastrais do pessoais.
servidor
Base de dados / . .
banco de dados oA . Em vigor ate
003.01.07.001 ; Vigéncia 5 anos Eliminagcdo | atualizacdo dos
de atendimento
. dados na base.
ao servidor - SAS
Utiliza-se
também,
A abertura de
Correspondéncia
. chamado em
interna de )
. sistema
encaminhamento informatizado
003.01.07.002 | de formulario de 2 anos Eliminagdo d
; e suporte.
acesso ao sistema
Neste caso,
de recursos
humanos seguea
temporalidade
da base de
dados.
Correspondéncia
003.01.07.003 | Nterna de 2 anos Eliminagao
estatistica de
atendimento
Correspondéncia
interna de
003.01.07 003.01.07.004 | estatistica 2 anos Eliminagdo
Decisdes de atendimentos
Judiciais Relativas ao servidor
a Pessoal -
Utiliza-se
também,
abertura de
Correspondéncia chamado em
interna de solicitagdo sistema
003.01.07.005 | de recadastramento 2 anos Eliminagdo | informatizado
desenhade de suporte.
sistemas Neste caso,
segue a tem-
poralidade da
base de dados.
Formulario de
cadastro de usuario
003.01.07.006 | Para dcessoao 2 anos 5 anos Eliminacdo -
Sistema Integrado
de Gestao de
Recursos Humanos
Gréfico de estatistica
003.01.07.007 | de atendimento 2 anos - Eliminagdo -
mensal aos servidores




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DO AMAZONAS

PRAZO DE GUARDA

= FUNDAMENTOS
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL (em anos) DESJI'NN:EAO LEGAIS/_ PROCESSO
Mensagem
eletrénica
003.01.07.008 | d€ reclamacdo 2 anos Eliminaggo | COntém dados
ou denuncia sobre pessoais.
a administracao
publica
Mensagem
eletronica de
003.01.07.009 | resposta a solicitacdo | 2 anos Eliminagdo
de informagdes
funcionais
Mensagem eletronica
003.01.07.010 | de solicitacdo de 2 anos Eliminacéo
informacdes e
instrugbes funcionais
Planilha de estatistica Ano de
003.01.07.011 | de atendimento L 5 anos Eliminagdo
; exercicio
mensal aos servidores
Relatério de
003.01.07.012 | funcionamento Ano de 5 anos Eliminacdo
do atendimento exercicio
eletrénico ao servidor
Base de dados/ Em vigor até a
banco de dados atuali%a a0 dos
003.01.08.001 | de demandas Vigéncia Eliminagdo dados nga
no sistema de base
recursos humanos :
Utiliza-se tam-
bém, abertura
Correspondéncia Sﬁ]cg:t?;?in_
interna de pedido formatizado de
003.01.08.002 | de providéncias no 2 anos Eliminagdo suporte. Neste
sistema de recursos porte.
humanos £aso, segue a
temporalidade
da base de
dados.
Utiliza-se tam-
bém, abertura
003.01 -03 . Mensagem eletronica de chamadq
Parametrizagdo de pedido em sistema in-
do Sistema 003.01.08.003 | de providéncias no 2 anos Eliminacdo :Im;?ttézal\?:s?ee
de Gestao sistema de recursos porte.
de Recursos humanos €aso, segue a
Humanos temporalidade
da base de
dados.
Oficio de pedido
003.01.08.004 d.e providéncias no 2 anos 5 anos Eliminagdo
sistema de recursos
humanos
Planilha de dados
003.01.08.005 | 40 cadastro Ano de 10 anos Eliminacao | Contém dados
ou folha de exercicio pessoais.
pagamento
Tabela de
vencimentos por Contém dados
003.01.08.006 | categoria funcional 5 anos 15 anos Eliminagdo essoais
/ Tabela de P .

remuneracao vigente




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DO AMAZONAS

ATIVIDADES

003.01.09
Credenciamento
de Entidades
Consignatérias

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

003.01.09.001

Correspondéncia
interna de
solicitacdo de
criagdo de rubrica
no sistema de
pagamento

PRAZO DE GUARDA
(em anos)

CORRENTE

2 anos

DESTINAGAO
FINAL

Eliminagdo

FUNDAMENTOS

LEGAIS/

OBSERVAGOES

PROCESSO

003.01.09.002

Mensagem
eletronica de
solicitagdo de
informagdo de
descontos em folha

2 anos

Eliminacdo

Contém dados
pessoais.

003.01.09.003

Mensagem eletronica
de solicitacdo

de informagdes

por instituicGes
financeiras

2 anos

Eliminagdo

Contém dados
pessoais.

003.01.09.004

Mensagem eletronica
de solicitagdo de
informag6es sobre
empréstimos

2 anos

INTERMEDIARIO

Eliminagdo

Contém dados
pessoais.

003.01.09.005

Oficio de
encaminhamento de
custo efetivo total

2 anos

5 anos

Eliminagdo

003.01.09.006

Oficio de
encaminhamento
de informagdes
as entidades
consignatarias

2 anos

5 anos

Eliminagdo

003.01.09.007

Oficio de informagbes
por instituicdes ndo
financeiras

2 anos

5 anos

Eliminagdo

003.01.09.008

Oficio de solicitagdo
de documentos
das entidades
consignatarias

2 anos

5 anos

Eliminagdo

003.01.09.009

Oficio de solicitacdo
de informagdes
das entidades
consignatarias

2 anos

5 anos

Eliminacdo

003.01.09.010

Oficio de solicitacdo
de informacgdes
pelas instituicdes
financeiras

2 anos

5 anos

Eliminagdo

Contém dados
pessoais.

003.01.09.011

Processo de
apuragdo de fraude

2 anos

10 anos

Eliminagdo

003.01.09.012

Processo de
cadastramento
de entidades
consignatarias

Ano de
exercicio

15 anos

Eliminagdo

003.01.09.013

Processo de
cancelamento
de desconto de
mensalidade

2 anos

Eliminagdo

Contém dados
pessoais.

003.01.09.014

Processo de
empréstimo
consignado

5 anos

15 anos

Eliminagdo

Contém dados
pessoais.
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PRAZO DE GUARDA
(em anos) DESTINACAO

FUNDAMENTOS
LEGAIS/ PROCESSO

FINAL =
CORRENTE | INTERMEDIARIO R
Processo de

recredenciamento Ano de
de entidades exercicio
consignatarias

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

003.01.09.015 5 anos Eliminagdo

Processo de Contém dados
003.01.09.016 | revisdo de margem 2 anos 5 anos Eliminagdo

o pessoais.
consignavel

Solicitacdo de
bloqueio de margem L Contém dados

o 2 anos 5anos Eliminacdo
consignavel de

003.01.09.017 )
pessoais.
servidor

Base de dados/banco
de dados de registro
de acumulagdo de

Em vigor até a
Vigéncia 60 anos Eliminacdo | atualizacdo dos
dados na base.

003.01.10.001

cargos
Enquanto
) . o servidor
003.01.10.002 Ficha de rgglstro de perma- 60 anos Eliminagdo
acumulagdo de cargo
003.01.10 necer no
Aplicacdo orgao
da Legislacdo Enquanto
E l\llor_ma\s P | Parecer sobre ilicitude| o servidor Constituicdo Acumulacio
elativa a Pessoal | 53 01.10.003 | de acumulagdo de perma- 60 anos Eliminagdo | Federal d s
e cargos.
cargo necer no de 1988.
orgdo
Enquanto
Parecer sobre licitude | o servidor Constituicdo Acumulacio
003.01.10.004 | de acumulagdo de perma- 60 anos Eliminacdo | Federal d s
e cargos.
cargo necer no de 1988.
orgao

Subfunc¢ao: 003.02 - Sele¢do e Desenvolvimento de Recursos Humanos

PRAZO DE GUARDA

~ | FUNDAMENTOS
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL (em anos) D) LEGAIS/ PROCESSO
’ AL OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIO ¢
Curriculo de
003.02.01.001 | candidato a 2 anos Eliminagdo

emprego publico

Ficha de inscri¢do
003.02.01.002 | de candidato a 2 anos Eliminagdo
emprego publico

Avigéncia
003.02.01.003 Livro de registro Vigéncia 2 anos Guarda perdura até
de concurso publico Permanente | completar
003.02.01 o livro
Recrutamento :
e selecdo Processo de
abertura de
003.02.01.004 | COnCurso publico 5 anos Eliminacao
para provimento
de cargo mediante
nomeacao
Processo de
abertura de Constitui¢ao
003.02.01.005 | processo seletivo 5 anos Eliminacdo | Federal
especial ou art. 37, Il

concurso interno
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ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

003.02.01.006

Processo de
abertura de
processo seletivo
para preenchimento
de fungdo-atividade
mediante admissao

PRAZO DE GUARDA
(em anos)

CORRENTE

5 anos

INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

Eliminagdo

FUNDAMENTOS
LEGAIS/
OBSERVAGOES

PROCESSO

003.02.01.007

Processo de
abertura de
processo seletivo
para prestagdo
voluntdria de
servigos

5 anos

Eliminacdo

003.02.01.008

Processo de
aproveitamento de
remanescentes de
concurso publico

5 anos

Eliminagdo

Constituicao
Federal
art. 37, 11l

003.02.01.009

Processo referente
aos programas de
recrutamento e
selecdo

Vigéncia

5 anos

Eliminacdo

003.02.01.010

Provas e gabaritos
de concurso publico
ou processo seletivo

4 anos

10 anos

Eliminacdo

Constituicao
Federal art. 37,
Il; Lei Federal
n° 10.064/2002.

003.02.01.011

Relacdo das
admissdes por
concurso publico

ou processo seletivo

Atéa
aprovagao
das contas

5 anos

Eliminagdo

003.02.01.012

Relacdo das
contratagdes por
tempo determinado

Até a
aprovagao
das contas

5anos

Eliminagdo

Constituicdo
Federal art. 37,
Ill; Lei Federal
n° 10.064/2002.

003.02.01.013

Relacdo de
servidores e
funcionarios cedidos
a Organizagdo Social

Até a
aprovacao
das contas

5 anos

Eliminagdo

003.02.02
Capacitagdo

e aperfeicoamento
funcional

003.02.02.001

Atestado de
freqUéncia em
curso

5anos

Eliminagdo

003.02.02.002

Cadastro de
instrutores e
instituicdes
especializadas
em ensino e
treinamento

Vigéncia

Eliminagdo

003.02.02.003

Calendario de Cursos
e Estagios - CCE

2 anos

5 anos

Guarda
Permanente

003.02.02.004

Cronograma
de cursos

1ano

2 anos

Eliminacdo
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PRAZO DE GUARDA
(em anos)

FUNDAMENTOS
LEGAIS/
OBSERVAGOES

DESTINAGAO

ATIVIDADES FINAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCESSO

CORRENTE | INTERMEDIARIO

003.02.02.005

Dossié de curso

1ano

5 anos

Guarda
Permanente

Integram o dos-
sié o material
didatico, a lista
de presenca,

a pesquisa

de opinido de
funcionarios e
o material de
divulgacdo.

003.02.02.006

Plano de
atividades de
desenvolvimento
e capacitacao

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

003.02.02.007

Processo de
autorizagao
de curso

Vigéncia

5 anos

Eliminagdo

003.02.02.008

Processo

de capacitagdo
de recursos
humanos

Vigéncia

5 anos

Eliminagdo

003.02.02.009

Processo
de concessao
de bolsa de estudo

Vigéncia

5anos

Eliminagdo

003.02.02.010

Processo

de concurso para
admissdo em
cursos da Academia
da Policia Militar

Vigéncia

5anos

Eliminagdo

003.02.02.011

Relatério de
avaliacdo de curso
de capacitagdo ou
qualificagdo técnica

5anos

Eliminacdo

003.02.02.012

Relatério de
desempenho
de participantes
de cursos

5anos

Eliminacdo

003.02.02.013

Relatério mensal
de custos com
cursos

Atéa
aprovagao
das contas

5 anos

Eliminagdo
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Subfuncao: 003.03 - Expediente de Pessoal

PRAZO DE GUARDA
(em anos) DESTINACAO

FUNDAMENTOS

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL FINAL LEGAIS/_ PROCESSO
Formulario para .
o Cadastro Geral E?;ﬁ?g /’\12-59-
003.03.01.001 | de Empregados Vigéncia 3 anos Elimina¢do Por‘c.aria ’
e Egégmpregad“ - n° 235/2003
Planilha
003.03.01.002 | de progressdo Vigéncia 5 anos Elimina¢do -- -
funcional
Processo Ato compde
003.03.01.003 ge acumulacdo Vigéncia 5 anos Eliminaggo | © d0ssié de
e cargo ou assentamento
fun¢do-atividade funcional (PAF)
Processo Ato COTpﬁe
003.03.01.004 | de mobilidade Vigéncia 5 anos Eliminagdo 0 dossié de
funcional assentamento
funcional (PAF)
Processo Ato COTpée
003.03.01.005 | de promogao Vigéncia 5 anos Eliminagdo 0 dossié de
or bravura assentamento
P funcional (PAF)
Processo Ato compde
003.03.01.006 | 48 PromMOaopor | yisancia | 5 anos Eliminaggo | © d0ssié de
merecimento assentamento
ou antiguidade funcional (PAF)
003.03.01.007 (Fj)goerzlsttu:grilaf)rio Vigéncia 5anos Eliminagdo
003.03.01
Elaboracao Relatério de
ferlgﬁl/sél;oédvt?da;os 003.03.01.008 | movimentag¢do Vigéncia 5anos Eliminagdo -
funcional de funcionarios
Enquanto
003.03.01.009 BoIIeFlm de inspecgado| o servidor 95 anos Eliminaco Contem dados
médica permanecer pessoais
no 6rgdo
Declaragdo (Ezzlrfigg?' Contém dados
003.03.01.010 | de bens e valores 95 anos Eliminacdo ]
de servidor permanecer pessoais
no érgdo
Dossié de Enqua!nto .
003.03.01.011 | assentamento 0 servidor 95 anos Eliminacdo C°“te"? dados
funcional (PAF) permanecer pessoals
no érgdo
Enquanto Compbe o
003.03.01.012 | Fichadelotacdo | oservidor | g 5 Eliminaggo | 40SSi€ de
funcional permanecer assentamento
no 6rgao funcional (PAF)
Ficha de registro de Egzl;\'zgg; ggsn;%ojeo
003.03.01.013 | comissdes, servicos 95 anos Eliminacdo
especiais e diversos permanecer assentamento
no érgao funcional (PAF)
Contém dados
Ficha de registro de (E:Zl;\zgg()r 22?;0?:;0
003.03.01.014 | dados cadastrais de 95 anos Eliminagdo d P d -
cervidor permanecer ossié de
no érgao assentamento
funcional (PAF)
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PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADES

. FUNDAMENTOS
TIPOLOGIA DOCUMENTAL (em anos) DESTINACAO LEGAIS/ PROCESSO
< FINAL OBSERVACOES
Ficha de registro Enquqnto Comppe N
003.03.01.015 | de dependentes o servidor 95 anos Eliminagdo dossié de
de servidor permanecer, assentamento
no 6rgdo funcional (PAF)
Ficha de registro Enquqnto Compf)e 0
003.03.01.016 | de elogios 0senidor | g5 5nos | Eliminagao | dossiede
de servidor permlanczcer assgntamento
no érgao funcional (PAF)
Ficha de registro Enquqnto ComR()e 0
003.03.01.017 | de férias OSenidor | g5 505 | Eliminacao | 90SSie de
de servidor permanecer, assentamento
no 6rgdo funcional (PAF)
Ficha de registro Enqua'nto C°m!°f’e 0
003.03.01.018 | de formagdo o servidor 95 anos Eliminagdo dossié de
de servidor permanecer assentamento
no 6rgdo funcional (PAF)
Ficha de registro Enquqnto Comgﬁe °
003.03.01.019 | de licenca de 0Senidor | g5 anos | Eliminagao | 90SSie de
servidor permanecer asserltamento
no érgao funcional (PAF)
Enquanto Compde o
003.03.01.020 Ficha de registro o servidor 95 anos Eliminacdo dossié de
de penalidades permanecer assentamento
no 6rgdo funcional (PAF)
Ficha de registro Enquqnto Comeﬁe °
003.03.01.021 | de tempo de servico o servidor 95 anos Eliminagdo dossié de
anual permanecer assentamento
no 6rgdo funcional (PAF)
Ficha de registro de 52?:;32? gg;nsi%ogeo
003.03.01.022 | tempo de servico 95 anos Eliminagdo
mensal permanecer assentamento
no 6rgao funcional (PAF)
Contém dados
Enquanto pessoais;
003.03.01.023 | Fichaderegistro | oservidor | g5 500 | Eliminagao | OMPOE O
funcional permanecer dossié de
no 6rgdo assentamento
funcional (PAF)
Formulario de Enque!nto Compf)e N
003.03.01.024 | apresentacgdo para 0 servidor 95 anos Eliminagdo dossié de -
inspecao médica permanecer assentamento
no 6rgdo funcional (PAF)
Oficio de
003.03.01.025 | apresentacgdo de 2 anos 5anos Eliminacdo
servidor realocado
Oficio de
003.03.01.026 | informacao de 2anos 5 anos Eliminacdo
servidores cedidos
Oficio de solicitagdo
003.03.01.027 | de informacdo de 2anos 5 anos Eliminacdo
servidor cedido
Lei Federal
n° 8.112/1990;
Enquanto Lei Estadual
1, o .
003.03.01.028 | [€rmodeposse | osenvidor | g5 ., Eliminacgo |7 7/62/1986:
de servidor permanecer Compde o
no 6rgao dossié de
assentamento

funcional (PAF)
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ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

PRAZO DE GUARDA
(em anos)

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

FUNDAMENTOS
LEGAIS/
OBSERVAGOES

Em vigor até

PROCESSO

o Criagdo de
Decreto de Guarda a atualizagdo diretrizes
003.03.02 003.03.02.001 | diretrizes para Vigéncia Permanente | 42s diretrizes ara estagio
Diretrizes estagio probatério de estagio p batd S
Relativas a Estagio probatério. probatorio.
Probatério
e Avaliagdo Em vigor até
de Desempenho Processo de criacdo a atualizagdo
Individual 003.03.02.002 | de diretrizes para Vigéncia 5 anos Eliminacdo | das diretrizes
estagio probatdrio de estégio
probatorio.
Processo Enquanto Lei Federal
i o .
003.03.03.001 | de designacao 0SeVdOr | 45an0s | Eliminaggo | 1 8:112/1990;
de servidor permanecer Conten_1 dados
no érgdo pessoais.
Processo Lei Federal
o .
003.03.03.002 | de exoneragdo 5 anos 10 anos Eliminagdo 2 8'1,1 2/0} 9(;90,
de servidor ontem dados
pessoais.
Lei Federal
Processo Até a homo- n° 8.112/1990;
de nomeacao logacdo da R Lei Estadual
003.03.03.003 composta aposenta- 15 anos Eliminagdo n° 1.762/1986:
de servidor doria Contém dados
pessoais.
003.03.03 . Lei Federal
Provimento Processo nquanto el Federa
de Cargos, 003.03.03.004 | de nomeacgéo 0 servidor 15 anos Eliminagdo n 8'1,1 2/1990;
Designacio de servidor permanecer Contém dados
de Servidores no érgao pessoais.
e Apostilamento
de Atos Oficiais
Processo Enquanto Ato integra o
003.03.03.005 | dedispensade | 9% | q0anos | Eiiminagao | 2Sentamento
funcdo-atividade permanecer unciona do
no érgdo servidor.
Processo Enquanto Ato integra o
de substituicdo de | o servidor T assentamento
003.03.03.006 ocupante de cargo |permanecer > anos Bliminacdo | ¢\ cional do a
ou func¢do-atividade | no 6rgdo servidor.
Processo para (Er;glrj\?igg? Lei Federal
003.03.03.007 | preenchimento 5 anos Eliminagdo ©9.601/1998
de fungdo-atividade permanecer n“9.601/1398.
no 6rgéo
Constituicao
Federal art. 07,
XXXIX;
003.03.04 . - N T Decreto-Lei
Elaboracdo 003.03.04.001 | Aviso prévio Vigéncia 5 anos Eliminagdo Federal
de contratos n° 5.452/1943
de trabalho (CLT) art. 11
e atos relativos e 487.
a sua alteracdo,
suspensao
e rescisdo Comunicado
003.03.04.002 | de dispensa 2 anos Eliminagdo

ou desligamento




PRAZO DE GUARDA
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. FUNDAMENTOS
TIPOLOGIA DOCUMENTAL (em anos) DESTINACAO LEGAIS/ PROCESSO
< FINAL OBSERVAGOES
Comunicado
003.03.04.003 | d€ exclusdo de 2anos Eliminaggo | [[ata-se de
pessoal da Frente copia.
de Trabalho
Constituicdo
Federal art. 07,
R XXXIX; Decreto-
003.03.04.004 (ng?:;it;':gdlwdual Vigéncia 5 anos Eliminagdo | Lei Federal
n