Gestao de Documentos do Estado do Parana

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ATIVIDADE-MEIO

Al — Arquivo Intermediario

AP — Arquivo Permanente

AAC — até a aprovagdo da conta

AIG — até a implantagdo da gratificacdo
AHA — até a homologacdo da aposentadoria
V — Vigéncia

S—-Sim

N - Nao

SIGLAS

0 - ADMINISTRAGAO GERAL -

Classificam-se os documentos relacionados a administrac¢do interna da instituicdo,
drgdo e entidade publica

ARQUIVO
Setor | Geral | PERMANENTE | Eliminagao
Al AP
0-0-1 Politica Vv 04 - S N
governamental

Incluem-se documentos como diagndstico, estudo, estatistica, levantamento de necessidades, plano
anual e plano plurianual relacionados a metas e objetivos do governo

0-0-2 Modernizagao e Vv 04 - S N
reforma administrativa

Incluem-se documentos relativos aos projetos, estudos e normas referentes a organizagdo e métodos,
reforma administrativa e outros procedimentos que visem a modernizacdo das atividades da
administracdo publica estadual




Al — Arquivo Intermediario

AP — Arquivo Permanente

AAC — até a aprovagdo da conta

AIG — até a implantagdo da gratificacdo

SIGLAS AHA — até a homologacdo da aposentadoria
V — Vigéncia
S—-Sim
N - Nao
0-1 ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Classificam-se documentos relativos a criagao, estruturacao, organizacao e
funcionamento do drgdo e/ou entidade.
ARQUIVO
Setor | Geral | PERMANENTE | Eliminagdo
Al AP
0-1-1 Legislagdo. \Y 04 - S N
Regulamentagdo

Incluem-se documentos relativos ao estatuto, regimento, regulamento, organograma e demais atos que
impliguem em alteragédo, transformacdo, ampliacdo, fusdo e extin¢do do 6rgdo e/ou entidade.

0-1-2 Habilitagdo Juridica Vv 06 - S N
e Regularizagao fiscal

Incluem-se documentos relativos a habilitagdo juridica e regularizacdo fiscal do 6rgdo e/ou entidade, tais
como CNPJ e Registro na Junta Comercial.

0-1-3 Acordo. Contrato. Vv 06 - S N
Convénio. Termo

Incluem-se documentos relativos a formalizagdo de acordo, contrato, convénio, termo de cooperacgao,
termo de ajuste, termo de parceria, protocolo de intengdes, aditamento ou outros instrumentos
congéneres que ndo aqueles que se caracterizem como despesas continuadas, mas que tratem ou
traduzam acdes definidas na politica governamental, no ambito do chefe do executivo estadual. Sugere-
se abrir uma pasta para cada formalizagao.

0-1-4 Plano. Programa. Vv 04 - S N
Projeto de Trabalho

Incluem-se documentos relativos ao desenvolvimento de atividades.

0-1-5 Compromisso oficial | 04 04 - S N

0-1-5-1 Agenda 01 N - N S




0-1-5-2 Ata de reunido 04 04 - N

0-1-5-3 Convocacao 01 N - S

0-1-5-4 Memdria de 01 N - S

reuniao

0-1-5-5 Pauta de reunido 01 N - S

0-1-6 Comunicag¢do Administrativa. Expediente

0-1-6-1 Agradecimento. 01 N - S

Felicitacdo. Despedida.

Pésames

0-1-6-2 Carta de 01 N - S

apresentacdo, de

recomendacgdo, de

representagao

0-1-6-3 Aviso. Circular. 02 N - S Incluem-se expedientes

Oficio Informagao. e/ou processos indeferidos

Memorando

Incluem-se expedientes indeferidos, inclusive processos protocolados nesta condigao.

0-1-6-4 Ordem de servico Vv 04 - S V = Expira com a revogagao
do ato.

0-1-7 Camara técnica. Comissao. Conselho. Grupo de trabalho. Junta. Comité - Incluem-se documentos

relativos a criacdo de camara técnica, comissdo, conselho, grupo de trabalho, junta e comité

0-1-7-1 Ata. Parecer. 04 04 - N

Relatdrio

0-1-7-2 Cronograma de \" 01 - S

atividades

0-1-8 Relatdrio de 04 04 - N Relatérios parciais podem

atividades ser eliminados apds 02 anos
da sua produgdo

Incluem-se documentos relativos as atividades do érgdo e/ou entidade cujas informag&es e dados sdo

decorrentes de relatdrios parciais.

0-1-9 Comunicagdo social - Incluem-se documentos relativos a publicidade do 6rgido e/ou entidade por

meio do registro de imagens e sons e da divulgacdo de suas ag¢des e atividades.




0-1-9-1 Artigo. Nota.
Noticia

01

Fica a critério do 6rgdo a
guarda como memdria
institucional

Artigo - Carater opinativo, Nota - noticia curta, Noticia - material jornalistico que divulga as a¢Ges do

6rgdo e/ou entidade.

0-1-9-2 Boletim 04 N N S Fica a critério do orgdo a

informativo guarda como  memoria
institucional

0-1-9-3 Clipping - - - S Suporte em papel ou meio
eletrénico tem valor
imediato, ficando a critério
do 6rgdo sua guarda como
memdria institucional

0-1-9-4 |dentidade visual Vv 02 S N

Incluem-se o manual de padronizagdo de identificacdo visual e de identidade corporativa.

0-1-9-5 Folder, Cartaz Vv 04 N S Idem 0-1-9-1

0-1-9-6 Pauta para Vv N N S

imprensa

0-1-9-7 Registro de \Y N S N

imagem e som

Incluem-se documentos relativos a produc¢do de imagem e som por meio do banco de imagens, registro

fotografico, registro sonoro e video institucional. Bem como o produto final.

0-1-9-8 Release, sinopse

01

N

N

0-1-9-9 Site institucional

Deve-se providenciar cépia
da versdo anterior sempre

gue alteragGes substanciais
ocorram nas paginas HTML

0-1-9-10 Visita institucional - Incluem-se documentos relativos a visitas ao érgdo e/ou entidade.

0-1-9-10-1 Cronograma

0-1-9-10-2 Relatério

01

04




0-1-9-10-3 Declaragdo de 01 04 - N S
visita

0-1-10 Sistema da qualidade - Incluem-se documentos relativos a politica da qualidade, tais como
diretriz, norma, manual, procedimento sistémico operacional.

0-1-10-1 Planejamento do | 02 04 - N S
sistema

Incluem-se documentos relativos ao diagndstico, cronograma de atividades, plano de implementacdo
setorial, programa e planejamento de auditoria interna.

0-1-10-2 Implantagdo e 02 04 - N S
desenvolvimento

Incluem-se documentos referentes a implantagdo, desenvolvimento, acompanhamento e alteragGes do
sistema, como: designacdo do representante do 6rgdo e da equipe para a execugdo de atividades
relativas ao sistema, incluindo membros da auditoria interna, evidéncia da implementagdo da politica da
qualidade, andlise critica de contrato, controle de documentos do sistema e questionario de avaliacdo
da satisfacdo do cliente.

0-1-10-3 Relatdrio 04 04 = S N

Incluem-se o relatério do sistema da qualidade, avaliagdo de clientes, de ndo conformidade e de acdo
corretiva, de auditoria interna da qualidade e relatdrio estatistico.

0-1-10-4 Diretrizes, V 04 - S N
Normas, Manuais

Incluem-se documentos relativos a politica de qualidade, tais como diretriz, norma, manual,
procedimento sistémico operacional.

0-1-11 Controle do servigo publico - Incluem-se documentos relativos a reclamagdo e/ou sugestdo
referente a prestacdo de servigos publicos.

0-1-11-1 Reclamagao. Vv 01 - N S
Denuncia. Elogio.
Sugestdo. Protesto.
Critica. Reivindicagdo

0-1-11-2 Relatério 04 04 - S N Relatérios parciais devem
ser eliminados apds 02 anos

0-1-12 Cerimonia oficial - Incluem-se documentos relativos a organizagdo de solenidade, comemoragao,
homenagem, inauguragdo, congresso, conferéncia, seminario, simpdsio, encontro, convencao, palestra,
mesa-redonda, feira, exposicdo e mostra promovidos pelo 6rgdo e/ou entidade, tais como agenda,
exemplar Unico de convite e programa, relacdo de convidados, texto original do discurso ou palestra
proferida. Sugere-se abrir uma pasta para cada evento ou cerimonia oficial.




0-1-12-1 Discurso. Palestra | 05 N - S N Trata-se de original

Na falta do original, arquivar uma cépia.

0-1-12-2 Participagao em 01 N - N S
cerimOnia promovida por
outra instituigao

Incluem-se documentos relativos a participacdo do servidor em evento promovido por outra instituicdo.
Ndo sdo arquivados folders e cartazes

0-1-12-3 Convite. 01 N - N S
Programa. Lista de
presenca. Relacdo de

convidados

0-1-13 Agdo judicial \Y 10 - N S Lei Fed. n210.406/02, art.
205. A vigéncia esgota-se
com o término das fases
recursais.

0-1-14 Agdo ereclamagao | V 10 - N S Emenda Constitucional n. 28

trabalhista de 25/05/2000. A vigéncia

esgota-se com o término das
fases recursais.




SIGLAS
V — Vigéncia
S—-Sim
N - Nao

Al — Arquivo Intermediario

AP — Arquivo Permanente

AAC — até a aprovagdo da conta
AIG — até a implantagdo da gratificacdo
AHA — até a homologacdo da aposentadoria

0-2 RECURSOS HUMANOS

Classificam-se documentos relativos a politica, a administracdo e a execuc¢do das

atividades de recursos humanos, no que tange aos direitos e obrigagdes dos

servidores publicos estaduais, bem como direitos e obrigacdes do érgdo e/ou

entidade empregadora.

ARQUIVO
Setor | Geral | PERMANENTE | Eliminagao
Al AP
0-2-1 Ato administrativo V 05 - S N A vigéncia se esgota com a

Revogacdo do ato. Material
impresso deve ser mantido
em biblioteca

Incluem-se documentos relativos a normalizagdo das atividades, como resolugdo, portaria, ordem de

servigo, instrugdo normativa, circular e aviso.

0-2-2 Relagao com 6rgdos normalizadores do trabalho - Incluem-se documentos relativos as relagdes

com érgdos normalizadores do trabalho e conselhos de classe.

0-2-2-1 Relagdo Anual de 01 05 - N S Decreto Lei Federal n.

InformagdGes Sociais — RAIS 5.452/43 art. 360, Decreto-
Lei Federal n.76.900/75

0-2-2-2 Cadastro Geralde |V 03 - N S Portaria do MTE n. 235/03

Empregados e art. 1, § 2¢

Desempregados — CAGED

0-2-2-3 Sindicato. Acordo. | 02 04 10 S N

Dissidio coletivo.
Movimento. Associacao

Incluem-se documentos relativos a acordo sindical, dissidio coletivo, movimento reivindicatério, greve,

paralisacdo e associa¢do de servidores.




0-2-3 Assentamento Vv 25 - N S V= Enquanto o servidor
funcional mantiver vinculo
empregaticio com o Estado.

Incluem-se registros e/ou anotagdes da vida funcional do servidor.

0-2-4 Recrutamento. Selegdo - Incluem-se documentos relativos a concurso publico e teste seletivo.

0-2-4-1 Candidato a cargo | 02 N - N S
publico

Incluem-se documentos como curriculum vitae e ficha de inscrigao.

0-2-4-2 Processo de 02 14 - S N
selecdo

Incluem-se documentos relativos a proposta, estudo, edital, constituicdo de banca examinadora,
exemplar Unico de prova e gabarito.

0-2-4-3 Prova. Teste 02 04 - N S Constituicdo Federal, art. 37,
111, Decreto Estadual
n22.508/04, art. 65

Incluem-se documentos relativos a prova e titulo de candidato, teste de sele¢do, teste psicotécnico,
exame médico, revisdo de prova, recurso e gabarito de prova.

0-2-5 Aperfeicoamento. Treinamento. Capacitacio - Incluem-se documentos referentes ao
desenvolvimento, qualificagcdo e aperfeicoamento profissional do servidor

0-2-5-1 Curso promovido 05 30 - S N
pela instituicao

Incluem-se documentos relativos a projeto, proposta, programa, exemplar Unico de material didatico,
controle da emissdo de certificado.

0-2-5-1-1 Ficha de Vv 01 - N S
inscricdo. Relatério de
auséncia. Pesquisa de
opinido de participantes

0-2-5-1-2 Cadastro de 02 04 - N S

instrutores

0-2-5-1-3 Relatorio de \" 06 - N S V= Até a aprovagao das
custos contas pelo TCE

Incluem-se informacgdes a respeito de material, instrutores, instalagdes e equipamentos com ou sem
custo, além da avaliagdo final.




0-2-5-2 Curso promovido 02 04 - N S
por outra instituicao

Incluem-se documentos relativos a autorizagcdo de participacdo de curso, formuldrio de afastamento,
concessdo de bolsa auxilio, programa do curso e relatério.

0-2-5-2-1 Atestado de 02 04 - N S
frequéncia

0-2-5-3 Planejamento de 02 04 - N S
treinamento

Incluem-se documentos relativos ao levantamento das necessidades de treinamento.

0-2-6 Politica de pessoal - Incluem-se documentos relativos a implementacdo e aplicagao da politica de
recursos humanos e do plano de cargos e salarios.

0-2-6-1 Estudo técnico 04 04 - N S

Incluem-se documentos relativos ao diagndstico, qualificacdo, levantamento de necessidades e previsdao
de pessoal.

0-2-6-2 Plano de cargos e 04 04 - S N
saldrios

Incluem-se documentos relativos a criagdo, classificacdo, transformagdo de cargo e func¢do, quadro e
tabela salarial.

0-2-6-3 Alteragao salarial Vv 04 - S N

Incluem-se documentos relativos a reestruturacdo, avaliacdo de desempenho, promogado, equiparagao,
enguadramento, ascensdo e progressao funcional.

0-2-7 Movimentacao de pessoal - Incluem-se documentos relativos as normas e procedimentos da
movimentac¢do de servidores ou categorias funcionais. Registrar os atos especificos e individuais do
servidor no assentamento funcional, cédigo 0-2-3.

0-2-7-1 Admisséo. 01 05 - N S Lei Estadual n. 6.174/70, art.
Aproveitamento. 265, |

Contratagao. Designagao.
Art. 265 - O direito de

pleitear na esfera

Nomeacgao. Posse.

Readmissdo. Readaptacdo.

Reassuncdo. Reconducio administrativa prescrevera. |

Reenquadramento. - em cinco anos, quanto aos

Reintegracdo. Substituicdo atos de que decorram
demissdo, aposentadoria ou
sua cassagao e

disponibilidade;

Il - em cento e vinte dias,




nos demais casos.

0-2-7-2 Demissao. 01 05 -

Dispensa. Exoneragdo.

Expulsdo. Exclusao.

Falecimento. Rescisdo

contratual

0-2-7-3 Lotagao. Remogao. | 01 05 -

Remanejamento

0-2-7-4 Cessao. Disposicao | 01 05 - Lei Estadual n. 6.174/70, art.

funcional. Permuta 265, |; Constituicdo Federal,
art. 7, XXIX, item a; Lei
Estadual n. 1.943/54,
art.206

0-2-7-5 Jornada de 01 05 - O ato integra a pasta de

trabalho. Acimulo de
cargo

assentamento funcional

Incluem-se documentos relativos a jornada

servidor.

de trabalho, opc¢do de carga horaria e acimulo de cargo do

0-2-8 Direitos. ObrigagGes. Vantagens

0-2-8-1 Folha de
pagamento

02

04

30

Relatérios mensais de
liquidos creditados, GOFS,
GRHS, das consignatarias, de
devolucdo de vantagens,
operacional, de controle,
gerenciais e fisico-
financeiros, eliminar apds 02
anos no setor.

Incluem-se documentos relativos a folha de pagamento normal e complementar do servidor.

0-2-8-1-1 Ficha financeira 01 05 - Lei Estadual n. 6.174/70 art.
265; Constituicao Federal,
art. 7, XXIX.

0-2-8-2 Vencimentos AHA | 05 - Lei Estadual n. 6.174/70 art.

265; Lei Federal
n.10.406/02, art. 205

Incluem-se documentos relativos ao salario, vencimento, provento, remuneragao do servidor.




0-2-8-2-1 Abono de AHA | N - N S Orientacdo Normativa SPS
permanéncia em servico n.° 3/2004, cap. V, art.67 PR-
PREVIDENCIA

Inclui-se pedido de abono de permanéncia em servigo, cujo processo sera anexado ao processo de
aposentadoria do servidor.

0-2-8-2-2 Comprovante de | 01 04 - N S Lei Federal n. 5.172/66, art.
rendimento 174
0-2-8-3 Gratificacdo AIG | 05 - N S

Incluem-se documentos relativos a concessdo de gratificacdo ao servidor, tais como: décimo terceiro
salario ou natalina; execugdo de trabalho de natureza especial, com risco de vida; exercicio de encargo
de auxiliar, membro de banca, comissdo examinadora de concurso ou prova de habilitacdo; exercicio de
encargo de auxiliar ou professor de curso regularmente instituido; exercicio de encargo especial;
exercicio em determinada zona ou local; fungao; insalubridade ou periculosidade; participacdo em érgao
de deliberagdo coletiva; prestagdo de servico em regime de tempo integral e dedicagdo exclusiva;
prestacdo de servico extraordindrio; produtividade; realizacdo de trabalho relevante, técnico ou
cientifico; representacdo de gabinete; substituicdo.

0-2-8-4 Adicional AHA | 05 - N S Lei Estadual n. 6.174/70, art.
265; Lei Federal n.
10.406/02, art. 205

Incluem-se documentos relativos a concessdo de adicional ao tempo de servigo (quinqiénios), noturno,
servico extraordinario e 1/3 de férias do servidor.

0-2-8-4-1 Contagem de 02 04 - N S
férias em dobro

0-2-8-5 Consignagao V 05 - N S Lei Estadual n.6.174/70, art.
265; Lei Estadual n.
13.740/02

Refere-se ao desconto obrigatdrio e permitido ao servidor.

0-2-8-5-1 Desconto Vv 05 - N S
obrigatério

Tratam-se de documentos que originaram a despesa, tais como: contribuicdo fixada em favor da
Fazenda Estadual ou Federal; contribuicao sindical; pensao alimenticia; prémio de seguro de vida
compulsério; quantias em cumprimento de decisdo judicial.

0-2-8-5-2 Desconto Vv 05 - N S
permitido

Tratam-se de documentos que originaram a despesa, tais como: aluguel para fins de residéncia; auxilio
financeiro de associagdo assistencial e sindicato; contribuicdo para entidade aberta da previdéncia
privada; despesa decorrente de crédito rotativo; despesa efetuada em supermercado; despesa




hospitalar e odontolégica; empréstimo; farmdcia; financiamento de casa prdpria; mensalidade de curso
regular; mensalidade e outros descontos de associagdo assistencial e sindicato; mensalidade de plano
de saude; o6tica; prémio de seguro de vida em grupo; servico de emergéncia médica e assisténcia
funeral.

0-2-8-6 Ajuda de custo 02 04 - N S

Incluem-se documentos relativos a compensacgdo de despesa de viagem e instalagdo concedida a
servidores em virtude de remog¢do, nomeacgao para cargo em comissao ou designacdo para fungao
gratificada, servigo ou estudo.

0-2-8-7 Auxilio 02 04 - N S Instrugao Normativa
01/2005-SEAP, item 3.8

Incluem-se documentos relativos a concessao ou cancelamento de auxilio alimentagao, assisténcia pré-
escolar, moradia, saldrio-familia, doenca, acidente, vale-transporte, funeral, natalidade, reclusao,
diferenca de caixa.

0-2-8-8 Férias 03 - - N S Lei Estadual n. 6.174/70, art.
149, § 3¢

Incluem-se documentos relativos as férias do servidor como requerimento, interrupgao, cancelamento e
para aqueles regidos pela CLT, solicitacdo de abono pecunidrio.

0-2-8-8-1 Escala de férias \Y - - N S
0-2-8-9 Afastamento. 01 05 - N S A informacdo consta no
Auséncia assentamento funcional

Incluem-se documentos relativos ao afastamento e a auséncia do trabalho permitido ao servidor, tais
como:

Licengas : afastamento de fungdo; a gestante ; compulsdria ; em transito; especial ou prémio; gala
(casamento); acompanhar conjuge servidor publico; amamentag¢do; maternidade para fins de adocdo
legal/adotante; natimorto e de paternidade; nojo (falecimento de familiar); concorrer ou exercer cargo
eletivo, mandato eletivo ou legislativo; desempenho de mandato classista; participar de curso de pds-
graduacdo; tramite de aposentadoria/remuneratéria; tratamento de salde; tratamento de saldde de
pessoa da familia; tratar de interesse particular/sem vencimentos; servico militar obrigatério; acidente
de trabalho; readaptacao.

Auséncias : alistamento eleitoral; doacdo de sangue; horario especial estudante; depor; missdo ou
estudo no Brasil ou no exterior; exercicio de cargo de direcdo, chefia ou em comissdo; servir ao Tribunal
Regional Eleitoral; servir como jurado e outros servigos obrigatdrios por lei; prisdo proviséria.

0-2-8-10 Declaragao de 01 05 - N S Lei Federal n. 8.429/92, cap.
bens IV, art. 13

Documento relativo a declaragdo de bens do servidor e ocupante de cargo de confianga.




0-2-9 Apuracgao de responsabilidade. A¢ao disciplinar - Incluem-se documentos relativos a apuragao de
responsabilidade e agdo disciplinar imposta ao servidor. O registro da penalidade disciplinar devera ser
feito no assentamento funcional, cédigo 0-2-3.

0-2-9-1 Processo sumario Vv 10 - N S

Incluem-se documentos relativos a apuragdo de infragdo disciplinar leve, nos casos em que a falta for
confessada, documentalmente provada ou manifestamente evidente com a possivel aplicacdo de penas,
como adverténcia, repreensao, suspensao e multa.

0-2-9-2 Processo de Vv 10 - N S Lei Federal n. 10.406/02, art.
sindicancia 205

Incluem-se documentos referentes ao processo de sindicancia para apuragdo de falta disciplinar,
abandono de cargo, denuncia, furto de bens modveis e danos em bens médveis e imodveis, ato de
constituicdo da comissdo de sindicancia, publicacdo do ato, instalagdo, depoimento e relatdrio

0-2-9-3 Processo \Y% 10 - N S
administrativo

Incluem-se documentos referentes ao processo administrativo disciplinar, instauracdo do inquérito,
instrucdo, laudo técnico e pericial, edital, defesa, relatdrio, julgamento, revisdo, aplica¢cdo de pena.

0-2-10 Previdéncia. Assisténcia. Seguridade Social - Classificam-se documentos relativos a previdéncia,
assisténcia e seguridade social do servidor, ativo e inativo, seus dependentes e pensionistas.

0-2-10-1 Aposentadoria. AHA | 05 35 N S Lei Estadual n. 6.174/70, art.

Reserva remunerada. 265; Lei Federal n.

Reforma 10.406/02, art. 205; Lei
Estadual n. 1.943/54, art.
206

Incluem-se documentos relativos aos processos de aposentadoria, reserva e reforma remunerada, sua
revisdo e/ou proventos.

0-2-10-1-1 Contagem. AHA | N - N S
Acervo. Averbacgao de
tempo de servigo.

0-2-10-1-2 Pens3o V 10 - N S Lei Federal n. 6.174/70, art.
265; Lei Federal n.
10.406/02, art. 205

0-2-10-1-3 Processo de \" 01 - N S
compensagao
previdenciaria

0-2-10-1-4 Instituicdo de V 01 - N S Lei Estadual n. 12.398/98,
dependente art. 42




0-2-10-2 Expedigdo de certiddo - Trata-se de certidao original ndo retirada

0-2-10-2-1 Contribuicdao 02 N - N S Lei Estadual n. 6.174/70, art.
Previdenciaria 265. O requerimento segue
a mesma temporalidade.

0-2-10-2-2 Certiddo “se 02 N - N S Lei Estadual n. 6.174/70, art.
vivo fosse” 265.

0-2-11 Seguranga do trabalho. Saude no trabalho - Classificam-se documentos relativos ao
desenvolvimento de a¢des com a finalidade de promover a seguranca do trabalho e a saude do servidor.

0-2-11-1 Controle ambiental. Preservagdo da saude - Incluem-se documentos relativos ao controle dos
riscos ambientais visando a preservagdo da saude do servidor.

0-2-11-1-1 Atestado de Vv 20 - N S Subitens 7.4.1, 7.4.2,7.45 e

Saude Ocupacional — ASO 7.45.1 da NR 7, redagdo
dada pela Portaria SSST n.
24/94 V= desligamento do
servidor

0-2-11-1-2 Certificado de V N - N S Lei Federal n. 6.514/77, art.

Aprovacao de Instalagdes - 160 § 19, Portaria MTb

CAl 35/83, NR-2

0-2-11-1-3 Dados Vv 20 - N S Subitens 7.4.1, 7.4.2,7.45 e

Informativos de Acidentes 7.45.1 da NR 7, redagdo

-DIA dada pela Portaria SSST n.
24/94 V= desligamento do
servidor

0-2-11-1-4 Declaragdo de V N - N S Lei Federal n. 6.514/77, art.

instalagOes 160 § 1°

0-2-11-1-5 Dossié de 04 N - S N

campanha de prevengado

0-2-11-1-6 Exame médico V 20 - N S Subitens 7.4.1, 7.4.2, 7.45 e

(admissional, demisséo, 7.4.5.1 da NR7, redacdo

periddico, de mudancga de dada pela Portaria SSST n.

funcdo, de retorno ao 24/94. O documento integra

trabalho) o prontuario médico do
servidor. Vigéncia =
desligamento do servidor

0-2-11-1-7 Laudo de \" 20 - N S

avaliacdo ambiental




0-2-11-1-8 Laudo técnico \Y 20 N SSST NR-15, 15.1.4

de inspegdo ou

informacao técnica do

local de trabalho

0-2-11-1-9 Programa de \" 20 N Subitem 7.4.5.1 da NR 7, da
Controle Médico de Saude redacdo dada pela Portaria
Ocupacional - PCMSO SSST n. 24/94

0-2-11-1-10 Programa de \Y 20 S Portaria SSST n.25/94, NR 9,
Prevencao de Riscos 9.3.8.1 e 9.3.8.2; Lei Federal
Ambientais — PPRA n. 6.514/77, art. 160, § 19
0-2-11-1-11Prontuario \" 20 N Vigéncia = desligamento do

médico do servidor

servidor

0-2-11-2 Prevengdo de acidentes de trabalho -
controle de acidentes de trabalho no érgdo e/ou entidade.

Incluem-se documentos relativos a prevengdo e

0-2-11-2-1 Comunicagao
de Acidente de Trabalho -
CAT

v

10

N

Lei Federal n. 8.212/91, art.
46; Lei Federal n. 8.213/91,
art. 22; Lei Estadual n.

6.174/70, art. 128, § 12 e 2°

0-2-11-2-2 Processo de
constituicdo de Comissao
Interna de Prevencao de
Acidentes - CIPA

05

Lei Federal n. 6.514/77, art.
163

0-2-11-2-3 Processo de
Constituicdo de Comissdo
Permanente de Seguranca
- COPESI

05

0-2-11-2-4 Processo de
eleicdo da CIPA

NR5,5.6.2.

0-2-11-2-5 Dossié da CIPA
por mandato

03

0-2-11-2-6 Ficha de
informacao para o
Ministério do Trabalho-
SSMT

05

0-2-11-2-7 Lista de
presenca em reunides da
CIPA

03




0-2-11-2-8 Livro de Atas Vv 02 |- S Vigéncia = até o

da CIPA preenchimento total do livro

0-2-11-2-9 Livro de \Y 02 |- S

Inspecdo do Trabalho

0-2-11-2-10 Manual de Vv - - N

seguranca e prevencgdo de

acidentes

0-2-11-2-11 Mapa anual V 05 |- N Portaria MTb n. 3.214/78 —

de acidentes de trabalho NR4, 4.12, letra j, na redacao
da Portaria SSMT n. 33/83

0-2-11-2-12 Mapa de 03 - - N Portaria SSST n. 8/99, NR 5,

riscos 5.16, letra a.

0-2-11-2-13 Relatério da Vv 02 |- S

Comissdo Permanente de

Segurancga

0-2-12 Controle de frequéncia -

Incluem-se documentos relativos ao

registro de frequéncia dos servidores civis e militares.

horario de expediente e ao

0-2-12-1 Livro. Cartdo. 02 03 - N

Folha ponto

0-2-12-2 Atestado de 02 03 - N Constituicdo Federal, art. 7,
frequéncia. Abono. XXIX, item a

Justificativa de falta

0-2-12-3 Boletim de 02 03 - N

frequéncia

0-2-12-4 Controle de hora | 02 03 - N

extra

0-2-12-5 Escala de 02 03 - N Constituicdo Federal, art. 7,
trabalho e de plantdo XXIX, item a

0-2-13 Delegagdo de 02 04 - N

competéncia

Incluem-se documentos como carta de preposto e procuragao.

0-2-14 Prestagdo de 02 04 - N Constituicdo Federal, art. 7,
servigo profissional XXIX, item a

autébnomo




Incluem-se documentos relativos a prestacdo de servico de profissional autbnomo como recibo de

pagamento, comprovante de recolhimento de encargo social e relatdrio, inclusive licitagdo, contrato e

aditamento.

0-2-15 Estagio curricular - Incluem-se documentos relativos ao estagio de estudante de nivel superior,

médio, supletivo e profissionalizante e de escolas de educagdo especial, vinculados a estrutura do

ensino publico e particular.

0-2-15-1 Dossié do
estagiario

02

03

Incluem-se documentos como termo de compromisso de estagio, termo aditivo, documento pessoal,

plano do estagio, relatorio de avaliagdo de desempenho e relatério de acompanhamento de estagio.

0-2-15-2 Ficha cadastral 02 N N

0-2-15-3 Folha de 02 03 N Decreto Federal n.

frequéncia 87.497/82, art. 6, Resolugdo
Estadual n. 7.400/06

0-2-15-4 Oferta de estagio | V N N Expira com o preenchimento
davaga

0-2-15-5 Relatério de 02 03 N

pagamento

0-2-15-6 Relatério de 02 03 N

frequéncia

0-2-15-7 Termo de 02 03 N Decreto Federal n.

convénio

87.497/82, art. 6, Decreto
Estadual n. 7.607/06 e
Resolugdo Estadual n.
7.400/06




Al — Arquivo Intermediario

AP — Arquivo Permanente

AAC — até a aprovagdo da conta

AIG — até a implantagdo da gratificacdo
AHA — até a homologacdo da aposentadoria
V — Vigéncia

S—-Sim

N - Nao

SIGLAS

0-3 MATERIAL

Classificam-se documentos relativos a administragdo dos materiais do 6rgdo e/ou
entidade, necessarios ao desenvolvimento de suas atividades bem como as formas
de aquisicdo, incorporacao e alienacdo, controle de estoque e distribuicdo,
conservacao e recuperacao.

ARQUIVO
Setor | Geral | PERMANENTE | Eliminagao
Al AP

0-3-1 Incorporagao - Incluem-se a licitagdo e procedimentos posteriores.

0-3-1-1 Material AAC | 06 - N S
permanente

Incluem-se documentos relativos a incorporacdo de material permanente, como maquina de longa
duragdo, mobiliario, ferramenta, obra de arte, equipamento de informatica, instrumento técnico, de
acordo com a Tabela de Classificagdo de Bens Permanentes do Estado vigente.

¢ Consideram-se as varias formas de aquisi¢do: compra (inclusive por importagdo), leasing, doacdo,
cessdo, transferéncia, permuta, aluguel, comodato, empréstimo, adjudicacdo e dagao

0-3-1-2 Material de AAC | 06 - N S
consumo

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo de material de uso corrente, de acordo com a Lei Federal
n°4.320/64 , art. 13.

¢ Consideram-se as vdrias formas de aquisi¢cdo: compra, cessdo, doacdo, permuta, adjudicacdo e dagao.

0-3-1-3 Cadastro. 02 04 - N S
Capacidade técnica de
fornecedores

0-3-2 Requisigao, Distribuicao. Armazenamento. Movimentag¢ao de material




0-3-2-1 Controle de 02 04 - N S
estoque

0-3-2-1-1 Planilha de 02 04 - N S
controle do ambiente

Incluem-se documentos tais como planilhas e relatdrios referentes ao controle de temperatura e
umidade do ambiente de armazenagem.

0-3-2-2 Extravio. Roubo. 02* | 04 - N S * ApOs a conclusdo da
Desaparecimento. Furto apuragao.

Incluem-se documentos como boletim de ocorréncia, comunicacdo, laudo técnico, entre outros.

0-3-2-3 Transporte de 01 N - N S
material

Incluem-se documentos referentes ao transporte de material permanente e de consumo, como
autorizagdo, termo de responsabilidade e garantia.

0-3-2-4 Saida de material 01 N - N S

0-3-2-5 Recolhimento de 01 N - N S
material ao depésito

0-3-2-6 Requisigao. 01 N - N S
Controle de servico
reprografico

Incluem-se documentos como a requisicdo e o controle de servi¢o reprografico, inclusive assinatura

autorizada.
0-3-2-6-1 Equipamento V* 06 - N S *Expira com a alienagdo do
reprografico bem ou fim do contrato

Incluem-se documentos referentes a instalagdo, conservagdo, reparo e operagéo.

0-3-3 Alienacao 02 04 - N S

Incluem-se documentos referentes a alienagdo de material permanente e de consumo seja por cessao,
comodato, doacdo, leildo, permuta ou transferéncia.

0-3-3-1 Termo de 02 04 - N S
inservibilidade

0-3-4 Conservagdo. Recuperagao - Incluem-se documentos como relatérios técnicos e contratos,
referentes ao servico de instalagdo, manuteng¢do e conserto de mobilidrio, equipamentos inclusive de
informatica.




0-3-4-1 Servico executado | 02 N - N S
em oficina do drgao

Incluem-se documentos referentes aos servicos de manutenc¢do e conserto executado em oficinas do
érgao

0-3-4-2 Servigos 02 04 - N S
executado em oficina fora
do drgao

Incluem-se documentos referentes aos servicos de manutencdo e consertos em oficinas fora do érgao.
Inclusive a licitagdo e procedimentos posteriores, como contrato e termo.

0-3-5 Inventdrio de material - Incluem-se documentos referentes ao registro e a baixa de material

0-3-5-1 Permanente 02 04 10 S N

Incluem-se documentos referentes ao registro, listagem, baixa, tombamento, termo de
responsabilidade, entre outros.

0-3-5-2 De consumo 02 04 - N S

Incluem-se documentos referentes ao registro, listagem, baixa, termo de responsabilidade, entre

outros.

0-3-6 Especificagao. 02 N - N S

Padronizagdo. Previsao.

Catdlogos

0-3-7 Manual. Termo de V* N - N S *Expira com a alienagdo do

Garantia. Recebimento bem ou fim do contra- to.
Lei Federal n. 8.666/98, art.
73e74

Incluem-se documentos referentes aos manuais de utilizacdo e termo ou certificado de garantia e
recebimento do equipamento.




Al — Arquivo Intermediario

AP — Arquivo Permanente

AAC — até a aprovagdo da conta

AIG — até a implantagdo da gratificacdo
AHA — até a homologacdo da aposentadoria
V — Vigéncia

S—-Sim

N - Nao

SIGLAS

0-4 PATRIMONIO

Classificam-se documentos relativos aos bens patrimoniais méveis, imoveis, veiculos e
semoventes pertencentes ao érgdo e/ou entidade, bem como formas de aquisicdo,
alienacdo e incorporacdo; servicos de manutencdo, limpeza, recuperacgdo, guarda e

seguranca.
ARQUIVO
Setor | Geral | PERMANENTE | Eliminagao
Al AP
0-4-1 Bens imoveis V* - - S¥* N Coordenadoria do

Patrimonio do Estado
(Decreto Estadual n.
1.036/87 art. 16). ** Apds
migragdo para outro suporte
legal 0-4-1-1 Instalagdo.
Fornecimento. Servigos
basicos 02 04-N S Trata-se
de cépia. O documento
original compode a
documentacgdo contabil,
cddigo 0-5-6-3

Incluem-se escritura, registro, planta e projeto relativo a edificio, terreno, residéncia e sala. O original da
escritura, registro do imdvel e planta do terreno, é de guarda da Coordenadoria do Patriménio do
Estado. Plantas e projetos relativos aos edificios, residéncias e salas sdo guardadas pelo 6rgdao que ocupa
o imdvel. Sugere-se abrir uma pasta para cada imovel.

0-4-1-1 Instalagao, 02 04 - N S Trata-se de copia. O

Fornecimento. Servigos documento original compde

basicos a documentacgao contabil,
codigo 0-5-6-3

Incluem-se documentos referentes a despesa com o servigo de agua e esgoto, luz, gas, condominio e
telefonia.




0-4-1-2 Incorporagao 02 04 10 S N

Incluem-se documentos referentes a incorporacao de bens imdveis seja por compra, cessdo, doacgao,
permuta, transferéncia, arrendamento, comodato, adjudicacdo e dagdo, além da licitagdo e
procedimentos posteriores.

0-4-1-3 Desincorporacgao 02 04 10 S N

Incluem-se documentos referentes a alienagdo de bens imdveis seja por cessdo, comodato, doagdo,
leildo, permuta e transferéncia.

0-4-1-4 Desapropriagao. Vv 10 - S N
Reintegracdo de posse.
Reivindicacdao de dominio.
Tombamento

0-4-1-5 Obras AAC | 20 - N S Lei Federal n. 8.666/93, art.
57,11, § 42 ; Lei Federal n.
10.406/02, art. 205

Incluem-se documentos relativos a construgdo, reforma, recuperagdo, restauracdo e relatdrio técnico,
além de licitagao.

0-4-1-5-1 Termode | AAC | 20 - N S Lei Federal n. 8.666/93, art.
recebimento definitivo 73,1, b
0-4-1-6 Locacdo. Utilizacdo | AAC | 05 - N S Lei Federal n. 8.666/93, art.

57, 11, § 49; Lei Federal n.
10.406/02, art. 206, § 19, I,
art. 566 e art. 569

0-4-1-7 Seguro V 05 - N S Lei Federal n. 8.666/93, art.
57, Il e Lei Federal n.
10.406/02, art. 206, § 19, 1|

0-4-1-8 Servico de \" 05 - N S
manutengao

Incluem-se documentos relativos a manutencdo de elevador, aparelho de climatizacdo, imunizacgao,
desinfestacdo, limpeza e sistema de monitoramento, além de licitagdo. Sugere-se abrir uma pasta por
tipo de manutencao.

0-4-2 Veiculo - Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.

0-4-2-1 Incorporagao 02 04 - N S

Incluem-se documentos relativos a aquisicdo de veiculo seja por compra (inclusive importacdo), cessado,
doacdo, permuta, transferéncia, adjudicacao e dacdo, além de licitagao.




0-4-2-2 Locagao \Y 06 - Lei Federal n. 8.666/93, art.
57, Il; Lei Federal n.
10.406/2002, art. 206, § 19,
I}

0-4-2-3 Cadastro. \Y 06 - Lei Federal n. 10.406/2002,

Licenciamento. Seguro art. 206, § 39, IX

Emplacamento.

Tombamento.

0-4-2-4 Desincorporagao 02 04 -

Incluem-se documentos referentes a aliena¢do de veiculo seja por cessdo, doagdo, permuta, leildo e

transferéncia.

0-4-2-5 Abastecimento.
Manutengao. Reparo.
Inspegao.

02

04

Incluem-se documentos relativos ao abastecimento, limpeza, manutencdo, reparo e inspecao, além de

licitagdo.

0-4-2-6 Acidente. Infragdo. | 02 04 - Incluem-se multas aplicadas
Multa de transito e cometidas

0-4-2-7 Controle e 02 04 -

autorizagdo para utilizagdo
de veiculo

Incluem-se documentos como requisi¢cdo e ficha de controle de utilizagdo de veiculo (didrio de bordo),

liberagdo, autorizagdo para uso e relatdrio geral.

0-4-2-8 Termo de
inservibilidade

02

04

Trata-se de documento destinado a alienagdo do veiculo.

0-4-3 Bens semoventes

06

V= Vigéncia corresponde ao
tempo de vida do bem.

0-4-4 Inventario de bens
patrimoniais

02

04

10

0-4-5 Guarda e seguranga - Incluem-se documentos relativos a guarda e medidas de seguranga de bens

patrimoniais, além de licitacdo.

0-4-5-1 Servicos de
vigilancia e portaria

02

04




Incluem-se documentos como licitagdo.

0-4-5-2 Sinistro 02 04

Incluem-se documentos referentes a vistoria, sindicancia e pericia técnica relativa a incéndio, acidentes

de causas naturais e proveniente de falha de projeto e edifica¢do.

0-4-5-2-1 Prevengdo de 02 04
incéndio

N

Incluem-se documentos referentes a instalacdo, vistoria, atestado e manutengdo de sistema de alarme,

de extintor, de mangueira e de hidrante.

0-4-5-2-2 Planta de Vv 04
localizagdo de
equipamentos de controle
de incéndio

0-4-5-3 Termo de entrega | V 04
e compromisso de uso de
Equipamentos de
Protecdo Individual — EPI'S

A vigéncia expira com a
substituicdo do EPI’S

0-4-6 Uso de 02 N
dependéncias

Incluem-se documentos referentes ao controle de portaria, entrada e saida de pessoas, permissdo para

entrada e permanéncia fora do horario de expediente, utilizagdo de auditério e demais dependéncias do

imdvel pelo 6rgao ou por terceiros.




Al — Arquivo Intermediario

AP — Arquivo Permanente

AAC — até a aprovagdo da conta

AIG — até a implantagdo da gratificacdo
AHA — até a homologacdo da aposentadoria
V — Vigéncia

S—-Sim

N - Nao

SIGLAS

0-5 ORCAMENTO E FINANCAS

Classificam-se documentos relativos a previsdo, proposta e execu¢ao orcamentdria, e
as operacoes contdbeis-financeiras referentes ao uso dos recursos publicos e
comprovacao de receita e despesa, bem como a movimentacao de conta-corrente,
balanco e prestacdo de contas ao Tribunal de Contas do Estado.

ARQUIVO
Setor | Geral | PERMANENTE | Eliminagao
Al AP
0-5-1 Ato Administrativo V N - S N A vigéncia se esgota com a

revogacdo do ato. Material
impresso deve ser mantido
em biblioteca.

Incluem-se documentos relativos a normalizacdo das atividades, como resolucdo, portaria, instrucao
normativa, ordem de servico, circular e aviso.

0-5-2 Auditoria 04 04 10 S N

0-5-3 Planejamento 02 N - N S

0-5-4 Orgamento

0-5-4-1 Proposta 02 N - N S
orcamentaria

Incluem-se documentos relativos a descricdo dos objetivos e metas, despesa e receita por fonte,
detalhamento de custo, recursos a disposicdo, memoria de calculo, programa de obras, cadastro de
projeto/atividade, precatdrio, limite orcamentario (teto), como também a proposta aprovada.

0-5-5 Execugdo da lei 02 04 - N S
orcamentaria

Incluem-se documentos relativos a concretizacdo anual dos objetivos e metas determinados para o




setor publico e que implica a mobilizagdo de recursos humanos, materiais e financeiros.

0-5-5-1 Relatorio gerencial

* As informagBes dos
ultimos 05 anos estdo
disponiveis em  sistema
informatizado.

Incluem-se documentos relativos a posicdo orgamentaria; QDD (Quadro

Demonstrativo de Despesa);

proposta para orgcamento no exercicio corrente; folha complementar, recurso adicional, demonstrativo,

indicagdo de recurso.

0-5-5-2 Programacgao 02 N - N

orcamentaria

0-5-5-3 Alteragdo 02 N - N

orcamentaria

0-5-5-4 Execugdo fisicado | * - 10 S *As informagbes  estdo

orgamento registradas em  sistema
informatizado. A  SEPL/
COP/SEFA mantém cépia em
papel por 10 anos e, apos
esse prazo, transfere para o
Arquivo Publico do Estado.

0-5-6 Finangas

0-5-6-1 Programagao 02 04 - N

financeira de desembolso

0-5-6-2 Execugdo da 02 04 - N

receita

Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro (cota, repasse e sub-repasse), taxa cobrada

por servigo, multa, emolumento e outras rendas arrecadadas.

0-5-6-3 Execugdo da
despesa

02

04

N

Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, adiantamento, subvengdo e

suprimento, pedido de empenho, empenho, liquidagdo, ordem de pagamento, nota fiscal, recibo,

fatura, duplicata, nota de langamento contabil e outros.

0-5-7 Conta bancaria

v

06

N

CTN, art. 173

Incluem-se documentos referentes a abertura e fechamento de conta corrente e de aplicagdo.




0-5-7-1 Extrato bancario

02

04

Incluem-se documentos referentes a movimentagdo da conta corrente e aplicagdo financeira.

0-5-8 Controle Contabil

0-5-8-1 Balango

02

04

10

0-5-8-2 Balancete

02*

04

*Apos  aprovacdo  pelo
Tribunal de Contas. Caso
contenha Recolhimento a
area de pessoal, o mesmo
deve ser desentranhado e
compor um conjunto com a
documentacdo contabil que
efetivou o pagamento da
despesa, devendo ser
codificado  conforme o
assunto especifico. Em caso
do mesmo conjunto conter
mais de um recolhimento,
considerar o maior prazo de
guarda.

0-5-8-3 Livro caixa

01

05

0-5-8-4 Livro didrio

01

05

0-5-8-5 Livro razao

01

05

Lei Federal n. 5.172/66,
art.195, pardagrafo Unico

0-5-9 Prestacdo de contas

02*

04

*Apos  aprovacao  pelo
Tribunal de Contas. Idem 0-
5-8-2

Os documentos relativos a pagamento de encargo patronal e prestacdo de servico de profissional

autébnomo quando compdem a prestacdo de contas devem ser desentranhados e arquivados nos

respectivos codigos.

0-5-10 Pagamento de encargos

0-5-10-1 Contribuigdo
sindical

01

05

Lei Federal n. 5.172/66, art.
174, paragrafo Unico; CLT,
art. 578 a 610




0-5-10-2 COFINS

01

10

Lei Complementar n. 70/91

0-5-10-3 FGTS

01

30

Lei Federal n. 8.036/90, art.
23, paragrafo 592; Sumula
TST 95

0-5-10-4 FINSOCIAL

01

10

Decreto Lei Federal n.
2.049/83, art. 9

0-5-10-5 ISS

01

05

CTN, art. 173.

0-5-10-6 PIS/PASEP

01

10

Decreto Lei Federal n.
2052/83, art. 10

0-5-10-7 INSS

01

10

Lei Federal n. 8.212/91, art.
32, paragrafo Unico, art. 45,
pardgrafo Unico, art. 46;
Decreto Lei Federal n.
2.052/83, art. 3 e 10;
Decreto Federal n. 5.545/05,
art. 347 e 347-A

0-5-10-8 IR

01

05




Al — Arquivo Intermediario

AP — Arquivo Permanente

AAC — até a aprovagdo da conta

AIG — até a implantagdo da gratificacdo
AHA — até a homologacdo da aposentadoria
V — Vigéncia

S—-Sim

N - Nao

SIGLAS

0-6 DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

Classificam-se documentos referentes a publicacdo, produgdo editorial, documentacao
bibliografica (aquisicdo, controle), bem como documentos referentes a producao,
controle, avaliagdo, arquivamento e destinagao de documento arquivistico, como

também aqueles relacionados com as atividades de informatica.

ARQUIVO
Setor | Geral | PERMANENTE | Eliminagao
Al AP
0-6-1 Publicagdo de 01 N - N S
matérias. Diario Oficial.
Boletim de Servico. Outros
periédicos
0-6-2 Produgdo editorial 02 04 - N S

Incluem-se documentos relativos ao preparo e impressdo, distribuicdo, promogdo, divulgacdo e venda.

0-6-2-1 Obra publicada * - - S N *Um exemplar da obra
publicada, serd guardado em
biblioteca.

Incluem-se edi¢do ou co-edi¢cdo de publicagdo em geral produzida ou reproduzida pelo érgdo e/ou
entidade, bem como documentos relativos a cessdo de direitos autorais.

0-6-3 Documentagao Vv 04 - S N
bibliografica

Incluem-se norma e manual técnico adotados para o tratamento da documentacgao bibliografica.

0-6-3-1 Compra. Doagdo *. | 02 04 - N S * Os termos de doagdo
Permuta. Cessdo. serdo encaminhados ao
arquivo permanente.




Incluem-se documentos de aquisicdo referentes a material bibliografico, inclusive assinatura de
periddico.

0-6-3-2 Registro 02 04 - N S

Incluem-se documentos referentes a incorporagao e baixa de material bibliografico ao acervo.

0-6-3-3 Inventario 04 04 - S N

0-6-3-4 Catalogacao. \" N - N S
Classificacdo

0-6-3-5 Referéncia e 02 N - N S
circulacdo

Incluem-se documentos referentes a consulta, pesquisa bibliografica, bibliografia, empréstimo e
intercambio entre bibliotecas.

0-6-4 Sistema de arquivo. | V 04 - S N
Controle de documentos.
Controle de informacao

Incluem-se normas e manuais técnicos de implantacdo e gestdo de arquivo e de controle e acesso aos
documentos.

0-6-4-1 Produgdo de 02 N - N S
documentos.
Levantamento.
Diagndstico. Controle do
fluxo

0-6-4-2 Protocolo. 02 N - N S
Recep¢ao. Tramitagao e
expedicdo de documentos

Incluem-se documentos como guias de tramitacdo, livro de controle, ficha de acompanhamento de
processo, controle de servigo postal e lista de remessa de malote.

0-6-4-3 Classificacdo e Vv N - N S
arquivamento

Incluem-se documentos como o Cddigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos,
normas de descri¢do, plano e demais documentos correlatos.

0-6-4-4 Consulta e 02 N - N S
empréstimo

Incluem-se documentos referentes a consulta e empréstimo de documentos de arquivo.




0-6-4-5 Destinagdo de
documentos: Avaliagdo.
Elimina¢do. Transferéncia.
Recolhimento

04

Incluem-se documentos da Comissdo Setorial

de Avaliacao,

como ata, edital de eliminagdo,

recolhimento de eliminacdo, relacdo de transferéncia e/ou recolhimento de acervo.

0-6-4-6 Reprodugao de 04 04 - S N

documentos

Incluem-se documentos referentes a reproducdo de material arquivistico e bibliografico.

0-6-5-1 Planos. Projetos 04 04 - S N

0-6-5-2 Programas. V 04 - S N Lei Federal n. 8.666/93, art.
Sistemas 57, IV

Incluem-se documentos como programa, sistema, manual técnico, manual do usuario e licenga de uso.

0-6-5-2-1 Manual do
usudrio de sistema de
informatica desenvolvido
por érgdo publico

0-6-5-2-2 Certificado de
licenca de uso de
programa de computador
(software)

08 -

Lei Federal 9.609/98, art. 12,
§1¢

0-6-5-2-3 Manual técnico
de uso de programa de
computador

02 -

0-6-5-2-4 Base de dados

Lei Federal n. 9.610/98, art.
87. Cabe ao produtor avaliar
a importancia do contetdo
da base para a
Administracdo Estadual
considerada de valor
histdrico ou probatério,
providenciando para guarda
permanente, o manual de
elaboragdo e o back-up dos
dados.




Al — Arquivo Intermediario

AP — Arquivo Permanente

AAC — até a aprovagdo da conta

AIG — até a implantagdo da gratificacdo
AHA — até a homologacdo da aposentadoria
V — Vigéncia

S—-Sim

N - Nao

SIGLAS

0-7 MEIOS DE COMUNICACAO

Classificam-se documentos relacionados com a instalacdo, manutencdo, operagdo e
uso dos recursos de telecomunicagao.

ARQUIVO
Setor | Geral | PERMANENTE | Eliminagao
Al AP
0-7-1 Servigo de radio Vv 04 - N S

Incluem-se documentos referentes a instalacao, operacgao e licenca de uso.

0-7-2 Servigo de telefonia. | V 04 - N S
Fax

Incluem-se documentos referentes a instalacdo, operagao e controle de uso.

0-7-3 Servigos de Vv 04 - N S
transmissdo de dados, voz
e imagem

Incluem-se documentos referentes a instalacdo, operacgao, licenca de uso, bem como licitagdo, contrato
e/ou termo.




