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Codigo e Nome da Espécie/Tipo documental | Prazos de guarda (em anos) Destinacao

Codigo e Nome da Atividade

Codigo

Espécie/Tipo documental

Unidade
Produtora

Unidade
com
atribuicoes
de Arquivo

Eliminagao

Guarda
Permanente

Observacao

FUNCAO 001 | ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

SUBFUNCAO 001.01 | ORDENAMENTO JURIDICO

001.01.01

001.01.01.001

Codigo

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a aprovacao da
autoridade competente ou com a sua negativa. A
guarda permanente so sera justificada se o
documento foi produzido pelo Orgio. Cabe ao
setor juridico elaborar apenas a proposta ou
minuta de projeto de Lei, de Decretos, de razdes
de vetos e de atos normativos em geral,
pertinentes ao Orgéo.

Elaboracao parcial e total de atos

normativos

001.01.01.002

Decreto

Vigéncia

Trata-se de copia. A vigéncia esgota-se quando o
documento for substituido por outro atualizado.
A guarda permanente so sera justificada se o
documento foi produzido para o Orgdo. *A
guarda permanente dos Decretos ¢ feita a partir
da Geréncia Operacional de Atos
Governamentais, ligada a Secretaria de Estado de
Governo (Segov), que preserva os originais.

001.01.01.003

Deliberagao

Vigéncia

Trata-se de copia. A vigéncia esgota-se com a
aprovagao da autoridade competente ou com a
sua negativa. *A guarda permanente s sera
justificada se o documento foi produzido pelo
Orgﬁo.




001.01.01.004 |Deliberagio de conselho Vigéncia GP
Atéa . ..
Despacho sobre elaboragéo de . Trata-se de copia. O original fica no Processo ou
001.01.01.005 P . ¢ publicagdo do © <op £
atos normativos no Expediente.
documento
Trata-se de copia. A vigéncia esgota-se quando o
DA documento for substituido por outro atualizado.
001.01.01.006 |Estatuto Vigéncia * N , p L
A guarda permanente so sera justificada se o
documento foi produzido pelo Orgéo.
Trata-se de copia. Restrita ao exercicio do cargo
de titular de Orgéo, aos conselhos € ao
~ . e Governador. A vigéncia esgota-se quando o
001.01.01.007 |Instrug¢@o normativa Vigéncia * 8 ., 8 q .
documento for substituido por outro atualizado.
*A guarda permanente so sera justificada se o
documento foi produzido pelo Orgéo.
Atéa Cabe ao setor juridico do Orgdo elaborar a
001.01.01.008 [Minuta de codigo publicacdo do minuta do codigo e envia-la ao setor solicitante,
documento para aprovacao e publicacao.
Trata-se de copia. A Geréncia Operacional de
Atos Governamentais, ligada a Secretaria de
Estado de Governo, é responsavel pelo
atendimento, gerenciamento e preservagao dos
, originais, guardando permanentemente os
Atea Decretos, Leis, Atos Normativos, Atos
001.01.01.009 |Minuta de Decreto publicagdo do ’ . ’ .
Governamentais, Mensagens Governamentais,
documento . .
entre outros, bem como possui o ementario
referente a estes documentos. Cabe ao setor
juridico do Orgdo elaborar a minuta do decreto e
envia-la ao Orgio solicitante, para
encaminhamento ao Governo de Estado.
Minuta de Decreto | de ,
regimento interno | de Atca
001.01.01.010 | &"™<" ) publicagio do
instru¢do normativa | de
. . documento
portaria normativa
Atéa

001.01.01.011

Minuta de deliberagao

publicacdo do
documento

Trata-se de copia.




001.01.01.012

Minuta de deliberagdo
de conselho

Até a
publicacdo do
documento

Trata-se de copia.

001.01.01.013

Minuta de estatuto

Atéa
publicagdo do
documento

Cabe ao setor juridico do Orgio elaborar a
minuta do estatuto e envia-la ao Orgéio
solicitante, para aprovagdo e publicacéo.

001.01.01.014

Minuta de instrugdo normativa

Até a
publicacdo do
documento

Trata-se de copia. Cabe ao setor juridico do
Orgio elaborar a minuta da instrugio normativa e
envia-la ao setor solicitante, para encaminhar a
aprovacao e publicacdo.

001.01.01.015

Minuta de instrugdo
normativa de carater tributario

Até a
publicacdo do
documento

001.01.01.016

Minuta de norma

4

Trata-se de copia.

001.01.01.017

Minuta de norma tributaria

Até a
publicacdo do
documento

001.01.01.018

Minuta de portaria

4

Trata-se de copia.

001.01.01.019

Minuta de portaria normativa
de carater tributario

Vigéncia

001.01.01.020

Minuta de regimento interno

Atéa
publicagdo do
documento

Trata-se de copia. O Decreto publicado contém a
informago original. E arquivado na Geréncia
Operacional de Atos Governamentais, ligada a
Secretaria de Estado de Governo. Cabe ao setor
juridico do Orgfio elaborar a minuta do regimento
interno e envia-la ao 6rgdo solicitante, para
encaminhamento ao Governo de Estado.

001.01.01.021

Minuta de regulamento

4

Trata-se de copia.

001.01.01.022

Minuta de regulamento interno

Até a
publicacdo do
documento

Trata-se de copia. Cabe ao setor juridico do
Orggo elaborar a Minuta de Regulamento Interno
e envia-la ao setor solicitante, para encaminhar a
aprovacio e publicacdo.

001.01.01.023

Minuta de resolucao

Até a
publicacdo do
documento

Trata-se de copia. Cabe ao setor juridico do
Orgio elaborar a Minuta da Resolugio e envia-la
ao Orgio solicitante, para aprovagio e publicagdo.

001.01.01.024

Norma juridica

Vigéncia

GP




Decreto ou portaria que trate da estrutura e
funcionamento do Orgﬁo, criando, alterando ou

001.01.01.025 |Norma organizacional Vigéncia GP .. ..
extinguindo setores, grupos técnicos, grupos de
trabalhos/estudos.
Documento gerado para responder a
Nota técnica sobre atos A uestionamentos acerca da elaboragdo parcial ou
001.01.01.026 ) Vigéncia gp |1 1Hos ac aboragao parcia
normativos total e da verificagdo da legalidade constitucional
dos atos normativos.
.. Trata-se de copia. O original fica no Processo ou
Oficio informando sobre a . P . g o .
. N . no Expediente. Tem circulagao interna e externa
verificagdo da legalidade L - N
001.01.01.027 . 4 ao Orgdo produtor. Sdo correspondéncias que
constitucional dos atos . . . ~
. tratam de assuntos relativos a verificacao da
normativos . o .
legalidade constitucional dos atos normativos.
. . Trata-se de copia. O original fica no Processo ou
Oficio instruindo sobre a . P . g o .
. N . no Expediente. Tem circulagao interna e externa
verificagdo da legalidade L - -
001.01.01.028 . 4 ao Orgdo produtor. Sdo correspondéncias que
constitucional dos atos . \ . ~
. tratam de assuntos relativos a verificacao da
normativos . o .
legalidade constitucional dos atos normativos.
Trata-se de copia. O original fica no Processo ou
Parecer técnico no processo no Expediente. Tem circulacdo interna e externa
001.01.01.029 |de elaboragao de ato 4 ao Orgdo produtor. Sdo correspondéncias que
normativo tratam de assuntos relativos a verificacao da
legalidade constitucional dos atos normativos.
Documento voltado para a criagdo de comissdes e
001.01.01.030 |Portaria administrativa Vigéncia GP de grupos de trabalho, possuindo circulagao e
vigéncia interna do Orgio.
. . A Documento que formaliza a normatizagéo de atos
001.01.01.031 |Portaria normativa Vigéncia GP d . ¢
governamentais.
Portaria normativa de carater A
001.01.01.032 Vigéncia GP

administrativo




001.01.01.033

Processo de elaboracdo de ato
normativo

Vigéncia

10

Trata-se de processo para elaboracdo de decreto,
estatuto, codigo, regulamento, regimento,
instrugdo normativa, norma, resolugdo,
deliberacao, portaria. A vigéncia esgota-se com a
aprovagao da autoridade competente ou com a
sua negativa. Nele devem ser encaminhadas as
minutas dos documentos solicitados. Ao setor de
arquivo do Orgdo, realizar uma amostragem de
10% desses documentos para guarda permanente,
por quadriénio, a partir da publicacdo do presente
instrumento de gesto.

001.01.01.034

Regimento interno

Vigéncia

Trata-se de copia. E arquivado na Geréncia
Operacional de Atos Governamentais, ligada a
Secretaria de Estado de Governo. A vigéncia
esgota-se quando o documento for substituido
por outro atualizado. *A guarda permanente s6
sera justificada se o documento foi produzido
pelo Orgio.

001.01.01.035

Regimento interno de cadmara
de ética e de disciplina

Vigéncia

GP

001.01.01.036

Regimento interno do Orgio

Vigéncia

Trata-se de copia. O original acompanha o
Decreto publicado. E arquivado na Geréncia
Operacional de Atos Governamentais, ligada a
Secretaria de Estado de Governo. *A guarda
permanente so sera justificada se o documento
foi produzido pelo Orgio.

001.01.01.037

Regulamento

Vigéncia

Trata-se de copia. O original acompanha o
Decreto publicado. E arquivado na Geréncia
Operacional de Atos Governamentais, ligada a
Secretaria de Estado de Governo. *A guarda
permanente so sera justificada se o documento
foi produzido pelo Orgio.




001.01.01.038

Regulamento do Orgio

Vigéncia

Trata-se de copia. Refere-se a estrutura e ao
funcionamento de Orgio da administragdo
indireta, vinculado a Secretaria. O original
acompanha o Decreto publicado. E arquivado na
Geréncia Operacional de Atos Governamentais,
ligada a Secretaria de Estado de Governo. *A
guarda permanente so sera justificada se o
documento foi produzido pelo Orgdo.

001.01.01.039

Regulamento do sistema de
informatica

Vigéncia

Trata-se de copia. O original acompanha o
Decreto publicado. E arquivado na Geréncia
Operacional de Atos Governamentais, ligada a
Secretaria de Estado de Governo. *A guarda
permanente sé sera justificada se o documento
foi produzido pelo Orgio.

001.01.01.040

Regulamento geral do Orgiio

Vigéncia

Trata-se de copia. O original acompanha o
Decreto publicado. E arquivado na Geréncia
Operacional de Atos Governamentais, ligada a
Secretaria de Estado de Governo. *A guarda
permanente sé sera justificada se o documento
foi produzido pelo Orgio.

001.01.01.041

Regulamento interno

Vigéncia

Trata-se de copia. O original acompanha o
Decreto publicado. E arquivado na Geréncia
Operacional de Atos Governamentais, ligada a
Secretaria de Estado de Governo. *A guarda
permanente sé sera justificada se o documento
foi produzido pelo Orgio.

001.01.01.042

Resolugdo de conselho

Vigéncia

A vigéncia esgota-se quando o documento for
substituido por outro atualizado.

*A guarda permanente s6 sera justificada se o
documento foi produzido pelo Orgio.

001.01.01.043

Stumula deliberativa de
conselho

Vigéncia

GP

001.01.02

001.01.02.001

Alvara de funcionamento

Vigéncia

GP

Habilitacio juridica e
regularizacio fiscal dos Orgios e
entidades

001.01.02.002

Certificado de matricula no
Cadastro Especifico do
Instituto Nacional do Seguro
Social

Vigéncia

GP

Instituto Nacional do Seguro Social (INSS).
Cadastro Especifico do INSS (CEI). Lei Federal
n.° 8.212/1991, art. 49, § 2°; Lei Federal n.
11.941/2009, art. 26.




Comprovante de atualizagdo

Cadastro Nacional do Trabalhador (CNT). Lei

001.01.02.003 |de dados no Cadastro Vigéncia GP Federal n. 8.212/1991, art. 67; Decreto Federal
Nacional do Trabalhador n.° 97.936/1989.
Comprovante de inscrigdo e
de situagdo cadastral no o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).
001.01.02.004 Cadastro Nacional de Pessoa Vigeneia GP Instru¢do normativa SRF n.° 200/2002, art. 19.
Juridica
Comprovante de inscri¢do no
001.01.02.005 |Cadastro de Contribuinte Vigéncia GP Cadastro de Contribuinte Mobiliario (CCM).
Mobilirio
Comprovante de inscri¢do no
Cadastro de Contribuintes do Cadastro de Contribuintes do Imposto sobre
001.01.02.006 |Imposto sobre Circulagdo de Vigéncia GP Circulag@o de Mercadorias e Prestagdo de
Mercadorias e Prestagdo de Servigos (ICMS).
Servigos
Comprovante de inscri¢do no
001.01.02.007 |Programa de Alimentagdo do Vigéncia GP Programa de Alimentagdo do Trabalhador (PAT).
Trabalhador
Comprovante de matricula na e Lei Federal n.° 8.934/1994, art. 32; Decreto
001.01.02.008 Junta Comercial Vigencia GP Federal n.° 1.800/1996, art. 36.
Processo de cadastramento no . .
. e Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
001.01.02.009 [Fundo qe Garantia por Tempo Vigéncia GP (FGTS). Lei Federal n.° 8.036/1990.
de Servico
Trata-se de copia. O original fica no processo e
segue sua temporalidade e destinacdo. A vigéncia
esgota-se com o término do acordo bilateral. *A
001.01.03 001.01.03.001 |Extrato de contrato Vigéncia * guarda permanente deste documento dever ser

feita pelo setor responsavel pela
realizagdo/aplicagdo do acordo bilateral, que
arquivara todos os documentos ligados ao
processo que abrigara o contrato.




A vigéncia esgota-se com o término do acordo
bilateral. O original fica no processo e segue sua
temporalidade e destinagdo. *A guarda
permanente deste documento devera ser feita

Formalizagio de acordos bilaterais | 001.01.03.002 [Extrato de publicagdo Vigéncia , . ..
pelo setor responsavel pela realizagdo/aplicacdo
do acordo bilateral, que arquivara todos os
documentos ligados ao processo que abrigara o
Extrato de publicagéo.

. Até a Cabe ao setor juridico do Orgio elaborar a
Minuta de acordo de . . . .
001.01.03.003 N publicagdo do minuta do tipo de termo e a enviar ao setor
cooperagao . . A
documento solicitante para as devidas providéncias.
Atéa
Minuta de acordo de .
001.01.03.004 - . publicagdo do
cooperagdo técnica
documento
Até a Cabe ao setor juridico do Orgio elaborar a
001.01.03.005 |Minuta de ajuste publicagdo do minuta do tipo de termo e a enviar ao setor
documento solicitante para as devidas providéncias.
Atéa Cabe ao setor juridico do Orgdo elaborar a
001.01.03.006 [Minuta de contrato publicacdo do minuta do tipo de termo e a enviar ao setor
documento solicitante para as devidas providéncias.
Até a Cabe ao setor juridico do Orgéo elaborar a
001.01.03.007 |Minuta de convénio publicagdo do minuta do tipo de termo e a enviar ao setor
documento solicitante para as devidas providéncias.
. . Atéa Cabe ao setor juridico do Orgdo elaborar a
Minuta de convénio de - . . .
001.01.03.008 - . publicacdo do minuta do tipo de termo e a enviar ao setor
cooperagdo técnica . . A
documento solicitante, para as devidas providéncias.
Minuta de convénio de Atéa Cabe ao setor juridico do Orgéo elaborar a
001.01.03.009 |cooperagao técnica e publicagdo do minuta do tipo de termo e a enviar ao setor
financeira documento solicitante para as devidas providéncias.
Minuta de convénio de Até 2 Cabe ao setor juridico do Orgao elaborar a
credenciamento para . minuta do tipo de convénio de credenciamento
001.01.03.010 . - publicagdo do . ~
consignagdo em folha de documento para a consignag@o em folha de pagamento ¢ a
pagamento enviar ao Orgio solicitante.
Atéa Cabe ao setor juridico do Orgéo elaborar a
. L minuta do tipo de convénio de credenciamento
001.01.03.011 |Minuta de extrato de contrato | publicacdo do .p ~
documento para a consignag@o em folha de pagamento ¢ a

enviar ao Orgdo solicitante.




001.01.03.012

Minuta de extrato de
publicagdo

Até a
publicacdo do
documento

Cabe ao setor juridico do Orgio elaborar a
minuta do tipo de convénio de credenciamento
para a consignagdo em folha de pagamento e a
enviar ao Orgdo solicitante.

001.01.03.013

Minuta de portaria conjunta

Até a
assinatura do
termo

001.01.03.014

Minuta de protocolo de
intengdo

Atéa
publicagdo do
documento

001.01.03.015

Minuta de termo aditivo

Até a
publicacdo do
documento

Cabe ao setor juridico do Orgio elaborar a
minuta do tipo de convénio de credenciamento
para a consignagdo em folha de pagamento e a
enviar ao Orgdo solicitante.

001.01.03.016

Minuta de termo de
colaboragdo

Até a
publicacdo do
documento

Cabe ao setor juridico do Orgio elaborar a
minuta do tipo de convénio de credenciamento
para a consignagdo em folha de pagamento e a
enviar ao Orgdo solicitante.

001.01.03.017

Minuta de termo de execu¢do
descentralizada

Até a
publicacdo do
documento

Cabe ao setor juridico do Orgio elaborar a
minuta do tipo de convénio de credenciamento
para a consignagdo em folha de pagamento e a
enviar ao Orgdo solicitante.

001.01.03.018

Minuta de termo de
COMpPromisso

Até a
publicacdo do
documento

Cabe ao setor juridico do Orgio elaborar a
minuta do tipo de convénio de credenciamento
para a consignagdo em folha de pagamento e a
enviar ao Orgdo solicitante.

001.01.03.019

Minuta de termo de
cooperagao

Até a
publicacdo do
documento

001.01.03.020

Minuta de termo de
cooperagdo técnica

Atéa
assinatura do
termo

001.01.03.021

Minuta de termo de distrato
contratual

Até a
publicacdo do
documento

Cabe ao setor juridico do Orgio elaborar a
minuta do tipo de convénio de credenciamento
para a consignagdo em folha de pagamento e a
enviar ao Orgdo solicitante.




001.01.03.022

Minuta de termo de doagao

Até a
publicacdo do
documento

Cabe ao setor juridico do Orgio elaborar a
minuta do tipo de convénio de credenciamento
para a consignagdo em folha de pagamento e a
enviar ao Orgdo solicitante.

001.01.03.023

Minuta de termo de fomento

Até a
publicacdo do
documento

Cabe ao setor juridico do Orgio elaborar a
minuta do tipo de convénio de credenciamento
para a consignagdo em folha de pagamento e a
enviar ao Orgdo solicitante.

001.01.03.024

Minuta de termo de parceria

Até a
publicacdo do
documento

Cabe ao setor juridico do Orgio elaborar a
minuta do tipo de convénio de credenciamento
para a consignagdo em folha de pagamento e a
enviar ao Orgdo solicitante.

001.01.03.025

Minuta de termo de permissao
de uso onerosa

Até a
publicacdo do
documento

Cabe ao setor juridico do Orgio elaborar a
minuta do tipo de convénio de credenciamento
para a consignagdo em folha de pagamento e a
enviar ao Orgdo solicitante.

001.01.03.026

Minuta de termo de protocolo
de intengéo

Até a
publicacdo do
documento

Cabe ao setor juridico do Orgio elaborar a
minuta do tipo de convénio de credenciamento
para a consignagdo em folha de pagamento e a
enviar ao Orgdo solicitante.

001.01.03.027

Minuta de termo de rescisdo

Até a
publicacdo do
documento

Cabe ao setor juridico do Orgio elaborar a
minuta do tipo de convénio de credenciamento
para a consignagdo em folha de pagamento e a
enviar ao Orgdo solicitante.

001.01.03.028

Minuta de termo de
responsabilidade

Até a
publicacdo do
documento

Cabe ao setor juridico do Orgio elaborar a
minuta do tipo de convénio de credenciamento
para a consignagdo em folha de pagamento e a
enviar ao Orgdo solicitante.

001.01.03.029

Oficio informando a
Procuradoria Geral do Estado
sobre licitagGes, contratos,
convénios e congéneres

Procuradoria Geral do Estado (PGE).




001.01.03.030

Parecer técnico sobre
conformidade

Trata-se de copia. E elaborado pela Assessoria
Técnica de Controle Interno e o original fica no
processo licitatorio. Analisa se todos os
processos de licitagdo, em todas as modalidades,
estdo em conformidade com as normativas. O
processo ¢ arquivado pela central de compras.

001.01.03.031

Portaria conjunta

Vigéncia

GP

E assinado por trés Secretarios.

001.01.03.032

Processo de acordo de
cooperagao

Vigéncia

*A guarda permanente deste documento devera
ser feita pelo setor responsavel pela
realizagdo/aplicagdo do acordo bilateral, que
arquivara todos os documentos ligados ao
processo que abrigara o acordo.

001.01.03.033

Processo de acordo de
cooperagdo técnica

Vigéncia

*A guarda permanente deste documento devera
ser feita pelo setor responsavel pela
realizacdo/aplicacdo do acordo bilateral, que
arquivara todos os documentos ligados ao
processo que abrigara o acordo.

001.01.03.034

Processo de acordo de
precatorio

Vigéncia

GP

E elaborado pela: Camara de Precatério - PGE,
Tribunal de Justiga (TJ), Tribunal Regional do
Trabalho (TRT) e Justi¢a Federal (JF).

001.01.03.035

Processo de ajuste

Vigéncia

*A guarda permanente deste documento devera
ser feita pelo setor responsavel pela
realizacdo/aplicacdo do acordo bilateral, que
arquivara todos os documentos ligados ao
processo que abrigard o ajuste.

001.01.03.036

Processo de convénio

Vigéncia

Cabe ao setor juridico do Orgio a elaboragio de
Minutas de: convénio, contrato, termo diversos,
acordo, ajuste, protocolo de intengdes, entre
outros. *A guarda permanente deste documento
devera ser feita pelo setor responsavel pela
realizagdo/aplicagdo do acordo bilateral, que
arquivara todos os documentos ligados ao
processo que abrigara o convenio.




Processo de convénio de

*A guarda permanente deste documento devera
ser feita pelo setor responsavel pela
realizagdo/aplicagdo do acordo bilateral, que
arquivara todos os documentos ligados ao

001.01.03.037 N Vigéncia 12 * . . ~
cooperagao técnica processo que abrigara o convénio de cooperagao
técnica.
A vigéncia esgota-se com o término do acordo
bilateral.
*A guarda permanente deste documento devera
ser feita pelo setor responsavel pela
Processo de convénio de realizagdo/aplica¢do do acordo bilateral, que
001.01.03.038 |cooperagado técnica e Vigéncia 12 * arquivara todos os documentos ligados ao
financeira processo que abrigara o convénio de cooperagdo
técnica e financeira. A vigéncia esgota-se com o
término do acordo bilateral.
Trata-se de copia. O original fica no processo e
segue sua temporalidade e destinacdo. A vigéncia
esgota-se com o término do acordo bilateral. *A
Processo de convénio de guarda permanente deste documento devera ser
001.01.03.039 crede.:nciatzlento para Vigéncia i " feite.t pel~0 Org§0 r?sponsével pelg
consignagdo em folha de realizagdo/aplicagdo do acordo bilateral, que
pagamento arquivara todos os documentos ligados ao
processo que abrigara o convénio de
credenciamento para consignacdo em folha de
pagamento.
Processo de convénio de Até a
001.01.03.040 [Imposto sobre Circulagdo de assinatura do 2
Mercadorias e Servigos termo
001.01.03.041 |} rocesso de dissidio coletivo 5 - GP  |Lei Federal n.° 4.725/1965.
de trabalho
001.01.03.042 Process~o de formzili;aqéo e Vigéncia 5 GP A vigéncia esgota-se com o término do acordo
execucdo de convénio/contrato bilateral.
Processo de formalizagdo e
001.01.03.043 |execugdo de protocolo de Vigéncia 5 GP
intengdes
Processo de formalizagdo e
001.01.03.044 |execugdo de termo de Vigéncia 5 GP

cooperacao




001.01.03.045

Processo de formalizagdo e
execucdo de termo de parceria

Vigéncia

GP

001.01.03.046

Processo de protocolo de
intengdo

Vigéncia

*A guarda permanente deste documento devera
ser feita pelo setor responsavel pela realizagdo /
aplicac@o do acordo bilateral, que arquivara todos
os documentos ligados ao processo que abrigara
o protocolo de intengdes.

001.01.03.047

Processo de rescisdo
contratual

Vigéncia

12

Trata-se de copia. O original fica no processo e
segue sua temporalidade e destinacdo. A vigéncia
esgota-se com o término do acordo bilateral. *A
guarda permanente deste documento devera ser
feita pelo setor responsavel pela
realizacdo/aplicacdo do acordo bilateral, que
arquivara todos os documentos ligados ao
processo que abrigara o contrato.

001.01.03.048

Processo de termo aditivo

Vigéncia

12

A vigéncia esgota-se com o término do acordo
bilateral. *A guarda permanente deste documento
devera ser feita pelo Orgdo responsavel pela
realizacdo/aplicagao do termo aditivo do acordo
bilateral, que arquivara todos os documentos
ligados ao processo que abrigara o contrato.

001.01.03.049

Processo de termo de fomento

Vigéncia

*A guarda permanente deste documento devera
ser feita pelo setor responsavel pela
realizacdo/aplicacdo do acordo bilateral, que
arquivara todos os documentos ligados ao
processo que contém o termo.

001.01.03.050

Processo de termo de
ajustamento de conduta

Vigéncia

GP

001.01.03.051

Processo de termo de cessdo
de uso

Vigéncia

*A guarda permanente deste documento devera
ser feita pelo setor responsavel pela
realizagdo/aplicagdo do acordo bilateral, que
arquivara todos os documentos ligados ao
processo que contém o termo.




001.01.03.052

Processo de termo de
cooperagdo técnica

Até a
assinatura do
termo

001.01.03.053

Processo de termo de distrato
contratual

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término do acordo
bilateral. *A guarda permanente deste documento
dever4 ser feita pelo Orgio responséavel pela
realizagdo/aplicagdo do contrato do acordo
bilateral, que arquivara todos os documentos
ligados ao processo que o abrigara.

001.01.03.054

Processo de termo de
execucdo descentralizada

Vigéncia

*A guarda permanente deste documento devera
ser feita pelo setor responsavel pela
realizacdo/aplicacdo do acordo bilateral, que
arquivara todos os documentos ligados ao
processo que contém o termo.

001.01.03.055

Processo de termo de parceria

A vigéncia esgota-se com o término do acordo
bilateral. *A guarda permanente deste documento
devera ser feita pelo Orgdo responsavel pela
realizacdo/aplicacdo do acordo bilateral, que
arquivara todos os documentos ligados ao
processo que abrigara o termo de parceria.

001.01.03.056

Processo de termo de
permissao de uso onerosa

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término do acordo
bilateral. *A guarda permanente deste documento
dever4 ser feita pelo Orgio responsavel pela
realizagdo/aplicagdo do acordo bilateral, que
arquivara todos os documentos ligados ao
processo que abrigara o termo de permissdo de
uso onerosa.

001.01.03.057

Processo de termo de
protocolo de intengéo

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término do acordo
bilateral. *A guarda permanente deste documento
dever4 ser feita pelo Orgio responséavel pela
realizagdo/aplicagdo do acordo bilateral, que
arquivara todos os documentos ligados ao
processo que abrigara o termo.




A vigéncia esgota-se com o término do acordo
bilateral. *A guarda permanente deste documento
devera ser feita pelo Orgdo responsavel pela

001.01.03.058 |Processo de termo de rescisdo Vigéncia * . L .
realizacdo/aplicacdo do acordo bilateral, que
arquivara todos os documentos ligados ao
processo que abrigara o termo de rescisao.

A vigéncia esgota-se com o término do acordo
bilateral. *A guarda permanente deste documento
dever4 ser feita pelo Orgio responséavel pela
P t . . . . .
001.01.03.059 | 0°°5%° de ermo de Vigéncia * realizagdo/aplicag@o do acordo bilateral, que
responsabilidade L .
arquivara todos os documentos ligados ao
processo que abrigara o termo de
responsabilidade.
*A guarda permanente deste documento devera
ser feita pelo setor responsavel pela
P t . . . . .
001.01.03.060 | '0°5%° cje ermo de Vigéncia * realizagdo/aplicag@o do acordo bilateral, que
colaboragao . .
arquivara todos os documentos ligados ao
processo que contém o termo de colaboragio.
Proposta de convénio sobre o ,
Imposto sobre Circulagdo de Atea
001.01.03.061 | TPOSO ¢ N publicacio do
Mercadorias e Prestagdo de
. documento
Servicos
A vigéncia esgota-se com o término do acordo
bilateral. *A guarda permanente deste documento
. . i ser feita pelo Orga avel pel
001.01.03.062 |Termo de compromisso Vigéncia * deve.:ra s~er ° .a pe~o Orgdo respo.nsave peta
realizagdo/aplicagdo do acordo bilateral, que
arquivara todos os documentos ligados ao
processo que abrigara o termo de compromisso.
Certidao de juntada de
t . .
001.01.04 001.01.04.001 |documentos em processo de Vigéncia GP
instrugdo de a¢des
administrativas
Acompanhamento e instru¢ido de Certiddo de juntada de
P ¢ 001.01.04.002 |documentos em processo de Vigéncia GP

acoes judiciais e administrativas

instruc@o de acdes judiciais




Documento produzido pela autoridade judiciaria

001.01.04.003 |Decisao judicial Vigéncia 5 GP para colocar o processo judicial suspenso ou
sobrestado.
001.01.04.004 Despaf:ho c.onclusivo em agio Vigéncia i Trata-se de copia. O original ﬁ?a ncj processo e
administrativa segue sua temporalidade e destinagao.
001.01.04.005 Despgcho conclusivo em agéo Vigéncia i Trata-se de copia. O original ﬁ?a ncj processo e
judicial segue sua temporalidade e destinago.
Trata-se de copia. O original fica no processo e
segue sua temporalidade e destinago. E um
001.01.04.006 |Despacho de arquivamento Vigéncia 5 documento comum a todos os setores de cada
Orgio. A vigéncia esgota-se com o término das
fases recursal e executoria.
Trata-se de copia. O original fica no processo e
segue sua temporalidade e destinacdo Todo
processo arquivado exige um documento que
001.01.04.007 |Despacho de desarquivamento Vigéncia 5 contenha a justificativa legal, fundamentada, para
que ocorra o seu desarquivamento. O Despacho
de desarquivamento tem este objetivo e é
obrigatdrio.
001.01.04.008 pespac~ho de devolugio para Vigéncia 10 Trata-se de copia. O original ﬁ(.:a n? processo e
instrucdo segue sua temporalidade e destinagao.
Documento produzido pela autoridade judiciaria
Despacho em processo C A o
001.01.04.009 |. ..". Vigéncia 2 para colocar o processo judicial suspenso ou
judicial para sobrestamento
sobrestado.
Trata-se de copia. O original fica no processo
Despacho em processo administrativo ou judicial e segue sua
001.01.04.010 .. . Vigéncia 2 temporalidade e destinagdo. Documento
administrativo . . s
produzido pela autoridade judiciaria para colocar
o processo judicial suspenso ou sobrestado.
Trata-se de copia. O original fica no processo
Despacho em resposta a administrativo ou judicial e segue sua
001.01.04.011 |demandas administrativas e Vigéncia 3 temporalidade e destinagdo. Documento
judiciais produzido pela autoridade judiciaria para colocar
o processo judicial suspenso ou sobrestado.
001.01.04.012 Despacho instrutorio agao Vigéncia i Trata-se de copia. O original fica no processo e

administrativa

segue sua temporalidade e destinagao.




Despacho instrutério em agéo

Trata-se de copia. O original fica no processo e

001.01.04.013 |." ", igénci - . .
judicial Vigéncia segue sua temporalidade e destinagao.
001.01.04.014 Desp')a'cho qrdlnatorlo acdo Vigéncia i Trata-se de copia. O original ﬁ(.:a n? processo e
administrativa segue sua temporalidade e destinagao.
001.01.04.015 De~sp?ch'o .ordmatorlo em Vigéncia i Trata-se de copia. O original ﬁ(.:a n? processo e
acdo judicial segue sua temporalidade e destinagao.
E o documento que se usa para o atendimento de
Despacho sobre acdes requisi¢ao de ordem judicial, ou
001.01.04.016 |. .p. i . .Q . Vigéncia 10 acompanhamento de acdo judicial, atendimento
judiciais e administrativas s . . .
de requisi¢cdo de ordem administrativa. Fica no
processo.
Expediente de A vigéncia esgota-se com o término das fases
001.01.04.017 |desatendimento de requisigdo Vigéncia 3 GP g g L
AT recursal e executoria.
de ordem judicial
Expediente desatendimento Lei Federal n.° 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
001.01.04.018 |de requisi¢ao de ordem Vigéncia 10 205. A vigéncia esgota-se com o atendimento de
administrativa requisi¢ao de ordem administrativa.
O prazo de guarda alcanga dois mandatos para
justificar a propositura ou ndo propositura da
. . L . . do, viabili it t
001.01.04.019 |Minutas de peticdes iniciais Vigéncia 10 agdo, viabilizando o reapro~v ° ame.:n © d.o .
trabalho. Em proposta a a¢8o, a minuta integrara
o expediente de acompanhamento de a¢do
judicial.
Oficio comunicando processo
001.01.04.020 |em sobrestamento por decisao Vigéncia 11
judicial
Oficio de cumprimento de Lei Federal n.° 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
001.01.04.021 e .p Vigéncia 10 205. A vigéncia esgota-se com o atendimento de
decisdo judicial e s
requisicdo de ordem judicial.
001.01.04.022 |Oficio emrespostaa 4 2
requisi¢ao de ordem judicial
Oficio encaminhando
001.01.04.023 informagdes sobre ag¢des 4 )

judiciais
e administrativas




Oficio respondendo a pedido

Pode ser dirigido a Orgdo externo ou a um setor
da propria Instituigdo. A vigéncia esgota-se com

001.01.04.024 de informacio Vigéncia 10 o atendimento de requisi¢des, ordens judiciais.
¢ Lei Federal n.° 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
205.
001.01.04.025 Pare.ce.r Jur1.d1c0 em acao Vigéncia i Trata-se de copia. O original ﬁ?a ncj processo e
administrativa segue sua temporalidade e destinagao.
001.01.04.026 |Parecer juridico sobrea Vigéncia 5 GP
legalidade de atos normativos
001.01.04,027 |Farecer juridico sobre - GP
processos administrativos
001.01.04.028 |Parecer técnico administrativo Vigéncia - Trata-se de copia. O original ﬁ(.:a n? Processo e
segue sua temporalidade e destinagao.
Este Processo ¢ aberto no setor juridico do Orgio
e, apos tramitacdo, volta para ser arquivado por
Processo de cumprimento de A este setor. Possibilidade — exemplo: pagamento.
001.01.04.02 e 50 . . S .

? acdo judicial Vigéncia Lei Federal n.° 10.406/2002 (Cédigo Civil),
art.205. A vigéncia esgota-se com o atendimento
de requisicdo de ordem judicial.

Processo de expediente de
001.01.04.030 [acompanhamento de agdo Vigéncia 5 GP
judicial
No legado consta "Sobrestamento de processo
Processo udicial em judicial", mas "Sobrestamento" ndo é tipo
001.01.04.031 J Vigéncia - GP documental, por isto, o novo titulo é: "Processo
sobrestamento s N ,
judicial em sobrestamento". A destinago sera
determinada pelo tipo de Processo.
001.01.05 001.01.05.001 |Artigo/texto/resenha 4 ; Tratam de assuntos relacionados ds agdes
legislativas em curso.
Elszora(}:ao (~ie par.ece.res € . Despacho encaminhando A Despacho encaminhando minutas de documentos
uniformizacio da jurisprudéncia 001.01.05.002 Vigéncia - . . .
.. A anexo solicitados pelo titular do Orgdo ao setor.
administrativa
Despacho informativo em O original fica no processo e segue a
001.01.05.003 |resposta a demandas 4 - g P g

administrativas

temporalidade estabelecida para este documento.




Trata-se de copia. O original fica no processo e

001.01.05.004 |Despacho normativo Vigéncia . .
segue sua temporalidade e destinagao.
Despacho sobre
001.01.05.005 |uniformizagdo da 4
jurisprudéncia administrativa
Atéa
001.01.05.006 |Minuta de Lei publicacdo do
documento
Nota técnica 4 Assembleia E enviada a Assembleia Legislativa da Paraiba
001.01.05.007 s , 4 GP (ALPB), consultando ou questionando contetdos
Legislativa da Paraiba . .
de projetos de Lei.
L. . Trata-se de copia. A temporalidade final ¢
Nota técnica normativa de . ..
001.01.05.008 . 4 determinada pelo processo que recebe o original
controle interno . . .
da Nota técnica normativa de controle interno.
Nota técnica sobre A guarda permanente deve-se ao carater
001.01.05.009 |uniformizagdo da 4 GP doutrinario/historico.
jurisprudéncia administrativa
001.01.05.010 |Oficio encaminhando nota 4
técnica ao titular do Orgdo
2ﬁ$§i egz;agjzzzzlﬁlt;ias Oficio interno solicitando providéncias sobre as
001.01.05.011 |4 . (;‘ , 4 requisi¢des formuladas pela ALPB ao Governo
Legislativa da Paraiba ao
estadual.
Governo
Oficio respondendo ou Oficio respondendo as requisi¢cdes formuladas
solicitando a Assembleia pela ALPB ou solicitando informagdes sobre o
001.01.05.012 |Legislativa da Paraiba 4 GP andamento dos projetos de interesse do Governo,
informagdes sobre processos em tramitacdo na Assembleia Legislativa; sua
do Governo circulagdo ¢ externa.
Documento produzido em duas vias. Uma via
Parecer iuridico acerca de Até a integra o documento composto e a outra via sera
001.01.05.013 J . . . aprovagdo das * destinada a guarda permanente. *A guarda
contrato administrativo . ,
contas permanente justifica-se face ao carater

doutrinario e historico deste documento.




Parecer juridico para atender

Documento produzido em duas vias. Uma via
integra o documento composto e a outra via sera

001.01.05.014 |demandas administrativas e 4 * destinada a guarda permanente. *A guarda
judiciais permanente deve-se ao carater doutrinario e
histdrico.
Parecer juridico sobre e
001.01.05.015 L N Vigéncia GP
aplicacdo de san¢do
s Atéa . .
P i Trata- Opia. 1 fi
001.01.05.016 |Farecer Jul‘ldl.C(.) soPre aprovagdo das rata-se de copia O original fica ncj processo e
processo de licitagdo contas segue sua temporalidade e destinago.
Documento produzido em duas vias. Uma via
Parecer téenico sobre assunto integra o documento composto e a outra via sera
001.01.05.017 |_., .. 4 GP destinada a guarda permanente. A guarda
tributario . L
permanente deve-se ao carater doutrinario e
histdrico.
A guarda reunida desse tipo documental facilitara
001.01.05.018 [Stmula da legisla¢ao Vigéncia GP a tomada de decisao, face a jurisprudéncia nele
contida.
A guarda reunida desse tipo documental facilitara
001.01.05.019 [Stmula de conselho Vigéncia GP a tomada de decisao, face a jurisprudéncia nele
contida.
Documento que registra decisdes judiciais. A
001.01.05.020 Sumglg sobre decisoes Vigéncia GP guarda reunldz? (iesse tlp? fiocl:umentAal facﬂltara a
judiciais tomada de decisdo, face a jurisprudéncia nele
contida.
001.01.06 001.01.06.001 [Exposicdo de motivos 4 GP
O original ¢ publicado no Diario Oficial do
.. Estado. E arquivado na Geréncia Operacional de
Assessoramento técnico ¢ Atos Governamentais, ligada a Secretaria de
acompanhamento de agdes 001.01.06.002 |Lei 4 * - 1B ,
. Estado de Governo. *A guarda permanente s6
legislativas . . .
sera justificada se o documento foi produzido ou
tratar sobre o Orgdo.
Livro de mensagens a
001.01.06.003 Assembleia Legislativa 4 P
001.01.06.004 |Livro de vetos 4 GP
001.01.06.005 Processo de indicagdo de 4
propostas
001.01.06.006 [Processo de projeto de Lei Vigéncia GP




Processo de proposta de

001.01.06.007 o Vigéncia GP
emenda constitucional
Processo de requerimento de
001.01.06.008 [esclarecimentos sobre atos 4 Lei Federal n°. 9.784/1999.
administrativos ou normativos
SUBFUNCAO 001.02 | PLANEJAMENTO DAS ACOES DE GOVERNO E CONTROLE DOS SERVICOS
Dossié de elaboraciio de A vigéncia esgota-se com o encerramento do
001.02.01 001.02.01.001 . ¢ Vigéncia GP estudo e/ou da pesquisa. Os documentos poderdo
estudos e pesquisas . .
ser classificados em grau de sigilo.
Formulacio de diretrizes e metas Dossié de elaboraciio e Guarda os registros do desenvolvimento e
de acdo do Governo estadual ou do | 001.02.01.002 N ¢ .. Vigéncia GP execugdo dos planos. A vigéncia esgota-se com o
L execug¢do de plano estratégico .
Orgao encerramento de Plano, Programa ou Projeto.
Dossié de elaboragao e A vigéncia esgota-se com o encerramento de
001.02.01.003 |execugdo de Plano, Programa Vigéncia GP Plano, Programa ou Projeto. Os documentos
ou Projeto poderdo ser classificados em grau de sigilo.
Referem-se a estudos e pesquisas especificas que
sdo solicitadas pelo Orgdo. Visa fundamentar
001.02.01.004 |Estudos/Pesquisas Vigéncia Gp  [3s0es do Secretirio ¢ do Governador. Sdo
produzidos por cada Secretaria Executiva na sua
area especifica. A vigéncia esgota-se com o
encerramento do estudo e/ou da pesquisa.
001.02.01,005 |\ ancjamento estratégico do Vigéncia GP
Orgido
Os documentos gerados a partir da elaboracéo e
001.02.01.006 |Plano Vigéncia GP execugao do Plano serz?o organlzftdos em. dossle.
E elaborado visando a implantagdo das diretrizes
e metas de acio do Orgdo.
Refere-se ao planejamento anual das diretrizes,
001.02.01.007 Plano anual das diretrizes de Vigéncia GP metas e atividades do Orgdo. Os documentos

metas e atividades do Orgdo

gerados a partir da elaboragdo e execugdo do
Plano serdo organizados em dossié.




Plano anual de elaboragéo do

A vigéncia esgota-se com o encerramento do

001.02.01.008 Vigéncia GP .
or¢amento Plano, Programa ou Projeto.
001.02.01.009 |7 a0 anual de metas do Vigéncia GP
Orgdo
E elaborado a partir das propostas de Planos
enviados pelos setores ligados a gestdo
001.02.01.010 |Plano anual de trabalho Vigéncia GP estratégica e mapeamento de processos. Os
documentos gerados a partir da elaboragao e
execugdo do Plano serdo organizados em dossié.
Os Planos de ac@o sdo elaborados por todos os
001.02.01.011 [Plano de agéo do Orgio Vigéncia GP setores e irdo contribuir para a construcdo do
planejamento estratégico do Orgio.
~ r - - l -
001.02.01.012 Plano df? acdo estratégica do Vigéncia GP E preparado para ser desenvolvido no decorrer de
setor/unidade quatro anos.
0 i A vigénci ta- to fi
001.02.01.013 Rlan~o de acdes especificas do Vigéncia GP v1genf:1a esgota-se quan§0 o documento for
Orgao substituido por outro atualizado.
001.02.01.014 |Frograma das politicas ¢ Vigéncia GP
acoes gerais do Orgdo
E elaborado/montado visando a fixacio das
politicas publicas, das diretrizes e metas das
001.02.01.015 |Programa de a¢des do governo Vigéncia GP ag¢des exigidas pelo Orgdo. Os documentos
gerados a partir da elaboracdo e execucdo do
programa serdo organizados em dossié.
Cada Programa tem uma diregéo para um
- objetivo especifico: programa de aquisigao, de
P . . . .
001.02.01.016 | 'o8tama de aquIsIgao, Vigéncia GP custeio e de servigos. Os documentos gerados a
custeio e servicos . % ~
partir da elaboragdo e execuc@o do programa
serdio organizados em dossié.
001.02.01,017 |Frograma de desenvolvimento |y o GP
de atividade de correi¢do
Cada programa tem uma dire¢@o para um
001.02.01.018 Programa .do Orgamento Vigéncia GP objetivo especifico: o do Orcamento Democratico
Democratico
(OD).
. e Cada Programa tem uma dire¢éo para um
P P Puablico- . . . .
001.02.01.019 | ograma rarcerias blico Vigéncia GP objetivo especifico. Programa de Parcerias

Privadas

Publico Privadas (PPP).




Programa sobre as areas de

001.02.01.020 . Vigéncia 5 GP
campanhas institucionais
001.02.01.021 [Projeto Vigéncia 5 GP Os docllmentos gerados~a partir fla elaboracdo em
execucdo do projeto serdo organizados em dossié.
Os documentos gerados a partir da elaboracéo e
001.02.01.022 PrOJ'etowmstltumonal de acdo Vigéncia s GP execggao do projeto serdo or%amzados em
do Orgéo dossié. Os documentos poderao ser classificados
em grau de sigilo.
001.02.01.023 PrOJetc? parz,l Pr.ogran.la de Vigéncia 5 GP Os doc?mentos g.erados~a partir c.1a elaboracdo e.A
Parcerias Publico-Privadas execugdo do Projeto serdo organizados em dossié.
001.02.02 001.02.02.001 |CTonograma das atividades Vigéncia 1
gerenciais
Execuciio, acompanhamento e
avaliaciio de atividades e de gestdo | 001.02.02.002 |Cronograma de atividades Vigéncia 1
dos processos do ()rgﬁo
001.02.02.003 |Dossié de orientagdo técnica 4 5
001.02.02.004 |ExPediente de solicitagio de Vigéncia 10
orientagdo juridica
Trata-se de documento composto que tramita
para solicitar orientagdes técnicas ao Orgéo
001.02.02.005 EX.pedleilte crif: s:011c1tac;ao de Vigéncia 10 compete~nte. A Ylgencia es'got‘a-se com a
orientagdo técnica conclusdo da orientagdo técnica. Os documentos
gerados a partir do expediente serfo organizados
em dossié.
Manual de orientagdo nas
001.02.02.006 [relagdes com as agéncias Vigéncia 5
contratadas
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
novo manual. Visa a adogdo de orienta¢des
internas ao Orgdo. E de responsabilidade de
001.02.02.007 Manual técnico de Vigéncia ) GP elaboragdo da Chefia de Gabinete ¢ é

procedimentos ou do usuario

compartilhado com outros Orgéos como: a
Controladoria Geral do Estado (CGE) e o
Tribunal de Contas do Estado (TCE), visando-se
eliminar contradigdes de normatizagao.




Manual técnico de
procedimentos relativo a

001.02.02.008 e Vigéncia 2 GP
comunicagao institucional do
governo e da identidade visual
Nota técnica padronizando
001.02.02.009 proc'eC%imer%tos . Vigéncia ) GP Pode.: ser assinada p§10 titular do Orgdo ou
administrativos internos ao servidor por ele designado.
Orgio
Nota técnica sobre
001.02.02.010 regul'arpen'.[ag:ﬁ.o dov uso dos Vigéncia ) GP Pode.: ser assinada p§10 titular do Orgdo ou
canais institucionais de servidor por ele designado.
comunicac¢ao e publicidade
Oficio circular informando
001.02.02.011 [normas e procedimentos sobre Vigéncia 10
o controle interno
Oficio circular solicitando
001.02.02.012 |relatoério de atividades anuais 4 -
realizadas
Oficio encaminhando Trata-se de copia. O original fica no Processo de
001.02.02.013 |formulario para a analise de 4 4 auditoria interna e segue a sua temporalidade e
conformidade destinagdo.
Oficio encaminhando
solicitagcdes do Programa de Programa de Apoio a Gestao e Integragao dos
001.02.02.014 Apoio a Gestdo e Integracdo 4 i GP Fiscos no Brasil II (Profisco II).
dos Fiscos no Brasil II
Oficio solicitando auditoria
001.02.02.015 |da Controladoria Geral do 5 - GP
Estado
O presente documento visa buscar orientacdo
junto aos Orgios estaduais sobre detalhes
técnicos para constru¢do de manual. Trata-se de
Oficio solicitando orientagao A documento composto que tramita para solicitar
001.02.02.016 Vigéncia 10

técnica

orientagdes técnicas ao Orgdo competente. A
vigéncia esgota-se com a conclusdo da orientagao
técnica. Os documentos gerados a partir do
expediente serdo organizados em dossié.




Planilha de acompanhamento

001.02.02.017 . Vigéncia 5 GP
de convénio
Planilha de acompanhamento
do Programa de Apoio a oA
001.02.02.018 N - Vigéncia - GP
Gestdo e Integracao dos
Fiscos no Brasil II
Planilha semanal de controle e
001.02.02.019 |Acompanhamento de 4 5
processos administrativos e
licitatorios
001.02.02.020 |Processo de auditoria Vigéncia 5 GP A vigéncia € o tempo de sua tramitacao.
Seu arquivamento ocorrera juntamente com os
demais documentos produzidos e acumulados
Processo de constituicdo de fr(;g;)lfﬂz: comissdo, conselho ou grupo de
001.02.02.021 |comissdo, conselho ou grupo Vigéncia 5 . ' .. ,
de trabalho E aberto pelo setor solicitante e, apos a
publicagdo da portaria, a Chefia de Gabinete
procede a devolug@o do processo ao setor e
guarda cdpia da portaria.
Lei Federal n.° 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
- oA 205. A vigéncia esgota-se com o término da
001.02.02.022 |Processo de correigdo Vigéncia 50 apuragio. [ aberto pela Corregedoria Fiscal. A
vigéncia esgota-se com o término da apuragao.
Processo de prestacdo de , . ,
contas anual do Orgdo ao Atéa Tribunal de Contas do Estado da Paraiba (TCE-
001.02.02.023 Tribunal de Contas do Estado aprovagao das 5 GP PB). O do~cumento ¢é }n.lpc.)rta.nte Para a
, contas preservacdo da memoria institucional.
da Paraiba
Processo de prestagdo de Até a . .. .
001.02.02.024 |contas anual do Estado da aprovagao de 5 GP Trata-se de cpia. O original fica arquivado no
, . TCE.
Paraiba ao Tribunal de Contas contas
Processo de prestacdo de
001.02.02.025 contas do Fundo de Apoio ao Vigéncia 5 GP Fundo de Apoio ao Desenvolvimento da

Desenvolvimento da
Administra¢do Tributaria

Administrag@o Tributaria (Fadat).




O documento ¢ importante para a preservagao da

001.02.02.026 |Proposta técnica Vigéncia e
memoria institucional.
Proposta técnica do Programa
001.02.02.027 |4 Apoio d Gestdo e Vigéncia
Integracao dos Fiscos no
Brasil I
001.02.02.028 [Froposta técnica para Vigéncia GP
Orcamento Democratico
Proposta técnica para
001.02.02.029 |Programas Parcerias Publico- Vigéncia Programas Parcerias Publico-Privadas (PPP).
Privadas
Trata-se de copia. E arquivado na Geréncia
Regulamento da ouvidoria Operacional de Atos Governamentais, ligada a
001.02.02.030 geral 4 * Secretaria de Estado de Governo. *A Guarda
Permanente s6 sera justificada se o documento
foi produzido ou tratar sobre o Orgdo.
O documento ¢ importante para a preservacgdo da
001.02.02.031 |Relatério anual de atividades 5 GP memoria institucional.
001.02.02.032 Rela}térjo anual de atividades 5 GP
do Orgdo
Relatério anual de atividades E produzido pelos setores e por eles preservado.
001.02.02.033 [do Orgdo, Entidade ou 5 GP O documento ¢ importante para a preservagao da
Empresa memoria institucional.
Relatorio anual do setor do
001.02.02.034 |[Orgdo para o Plano de 5 GP Plano de Contratagdo Anual (PCA).
Contratagcdo Anual
Relatério de acompanhamento A A vigéncia encerra-se com o término do acordo
001.02.02.035 Vigéncia GP .
de acordo bilateral.
Lei Federal n.° 8.666/1993, art. 67. Trata-se de
001.02.02.036 Relatorio de acompanhamento Vigéncia copia. A vigéncia encerra-se com o término do
de contrato contrato. O documento original integra o
Processo de contratagio.
E feito pelo gestor do convénio, quando ha
001.02.02.037 Relatério de acompanhamento Vigéncia GP necessidade de prorrogagio do convénio. E

de convénio

inserto ao processo. A vigéncia encerra-se com o
término do acordo bilateral.




Relatério de acompanhamento

A vigéncia encerra-se com o término do acordo

001.02.02.038 . igénci 5 P .
3 de protocolo de intengdes Vigéncia G bilateral.
E feito pelo gestor do termo de cooperagio,
001.02.02.039 Relatério de acompan~hamento Vigéncia 5 GP quando ha n~ece'ss.1dade de prorrogacdo dg t?rm.o
de termo de cooperagdo de cooperagdo E inserto ao processo. A vigéncia
encerra-se com o término do acordo bilateral.
E feito pelo gestor do termo de parceria, quando
001.02.02.040 Relatério de acompanhamento Vigéncia 5 GP ha necessidade de pronc?gz}gaf) do termo. E
de termo de parceria inserto ao processo. A vigéncia encerra-se com o
término do acordo bilateral.
Relatério de consumo de E feito pelo almoxarifado e enviado para compor
001.02.02.041 . 5 - P .
material G o Plano de Contratagdo Anual (PCA) do Orgao.
Relatorio de final de mandato Atea O documento ¢ importante para a preservacgdo da
001.02.02.042 ¢ aprovagio das 5 GP sumento © tmp paraap ¢
prestagdo de contas memoria institucional.
contas
001.02.02.043 Relat0r19 de gestdo da 5 i GP Esta l{ngldo as atividades de planejamento
Secretaria estrat€gico.
001.02.02.044 |Relatorio de gestio do Orgio 5 - Gp |Pstd ligadoas atividades de plancjamento
estratégico desenvolvido pelo Orgao.
001.02.02.045 |Relatorio de gestdo estratégica 5 -
001.02.02.046 [Relatdrio de reunido 4 4
Trata-se de documento composto que tramita
para solicitar orientagdes técnicas ao 6rgio
. U . . tente. A vigénci ta-
001.02.02.047 |Relatorio de reunido interna Vigéncia 10 compe ein ¢ Ylgencia es'go‘a secoma
conclusdo da orientagdo técnica Os documentos
gerados a partir do expediente serfo organizados
em dossié.
001.02.02.048 |Retatdrio periddico de Vigéncia - GP
atividades
Relatério semestral de
001.02.02.049 |1vidades do Programa de Vigéncia - GP
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001.02.02.050

Relatorios de atividades
especiais

GP

Sdo produzidos como resultado de estudos e
pesquisas demandados pelos setores do Orgio.

001.02.02.051

Termo de adesdo

Dirigido ao Foérum Paraibano de Ouvidorias
Publicas e Privadas (FOPO) e também ¢ enviado
a Rede Nacional das Ouvidorias (Renouv).

001.02.03

001.02.03.001

Demonstrativo da receita
tributaria

Andlise retrospectiva — diacronica/horizontal e
sincronica/participativa. As duas planilhas
contém os indicadores de resultados alcancados ¢
das metas das arrecadagdes institucionais, por
impostos e por unidades de arrecadacio.

Acompanhamento da execucio, do
controle, da fiscalizacio e da
avaliacdo das decisoes, diretrizes e
normas adotadas pelo ()rgﬁo

001.02.03.002

Memorando tratando de
assunto tributario

001.02.03.003

Oficio encaminhando a
elaboracdo das pecgas
orcamentarias

Deverdo ser preservados os oficios
encaminhados/recebidos, tratando de
monitoramento de cobrangas que envolvem
captacdo de recursos, de prestacdo de contas
anual, de cessdo de servidor, de servigos
prestados ao Orgdo, de acompanhamento de
conformidade, entre outros.

001.02.03.004

Oficio encaminhando a
Prestagdo de Contas Anual do
Orgdo ao Tribunal de Contas
do Estado

001.02.03.005

Oficio informando a cessdo
de servidores

Deverdo ser preservados os oficios
encaminhados/recebidos, tratando de
monitoramento de cobrangas que envolvem
captacdo de recursos, de prestacdo de contas
anual, de cessdo de servidor, de servigos
prestados ao Orgdo, de acompanhamento de
conformidade, entre outros.




001.02.03.006

Oficio informando a
concessao de férias

Deverdo ser preservados os oficios
encaminhados/recebidos, tratando de
monitoramento de cobrangas que envolvem
captacdo de recursos, de prestacdo de contas
anual, de cessdo de servidor, de servigos
prestados ao Orgdo, de acompanhamento de
conformidade, entre outros.

001.02.03.007

Oficio solicitando a
elaboracdo das pegas
orcamentarias

Especificamente devem ser preservados os
oficios internos relacionados a elaboragéo das
pecas orcamentarias, de requisi¢ao de
informacdes para a Prestacdo de Contas Anual
(PCA), de concessdo de férias de servidor e de
cessdo de servidores.

001.02.03.008

Oficio solicitando a prestagao
de contas anual

Deverdo ser preservados os oficios
encaminhados/recebidos, tratando de
monitoramento de cobrangas que envolvem
captacdo de recursos, de prestacdo de contas
anual, de cessdo de servidor, de servigos
prestados ao Orgdo, de acompanhamento de
conformidade, entre outros.

001.02.03.009

Oficio solicitando diarias e
passagens

001.02.03.010

Oficio solicitando
informacdes para compor a
prestagdo de contas anual

Deverdo ser preservados os oficios
encaminhados/recebidos, tratando de
monitoramento de cobrangas que envolvem
captacdo de recursos, de prestacdo de contas
anual, de cessdo de servidor, de servigos
prestados ao Orgdo, de acompanhamento de
conformidade, entre outros.




A vigéncia esgota-se com o término da apuracdo
ou com a prescri¢do criminal. O parecer pode
integrar o processo administrativo para apuragdo

001.02.03.011 |Parecer da ouvidoria 4 de denuncias.
A preservagdo estara condicionada existéncia de
fatores considerados importantes para sua guarda.
Parecer técnico acerca de A
001.02.03.012 . N Vigéncia GP
consulta sobre tributagio
Tera que apresentar trés (3) caracteristicas:
1. fazer o diagnostico da arrecadagao.
Planilha sobre estimativa de 2. apresentar as analises e as estimativas do
001.02.03.013 | . 4 P .
tributos desempenho futuro da arrecadagéo.
3. apresentar consideragdes sobre as evidéncias
constatadas nas caracteristicas anteriores.
L . Visa melhorar a eficiéncia de cada setor. Retrata
001.02.03.014 |Relatério de conformidade 4 GP .o .
o cotidiano do trabalho do controle interno.
Tera que apresentar trés (3) caracteristicas:
. 1. fazer o diagnostico da arrecadagao.
Relatorio do desempenho da £ 1 acac
N N 2. apresentar as analises e as estimativas do
001.02.03.015 |arrecadacdo e prospecgdo 4 ~
desempenho futuro da arrecadagéo.
futura . ~ A
3. apresentar considera¢des sobre as evidéncias
constatadas nas caracteristicas anteriores.
Carta de servigos publicos
001.02.04 001.02.04.001 sosp 4 GP
prestados pelo Estado
Trata-se de copia, pois o documento foi
encaminhado ao interessado. Os servigos de
ouvidoria, encontram-se na mao de servidor
Defesa dos direitos de usuarios do especificamente indicado para esta atividade
sa dos direl usuart 001.02.04.002 |Carta-resposta 4 pec ncieaco p eate
servico publico através de portaria emitida pelo Secretario(a). E
Correspondente da Ouvidoria Geral do Estado
para apoiar os trabalhos de correspondente da
Ouvidoria.
‘g . e A vigéncia esgota-se com a publicagdo de um
001.02.04.003 |Cddigo de ética Vigéncia GP £ £ P ¢

novo codigo.




Despacho encaminhando

001.02.04.004 |reclamagdes ou sugestdes a Vigéncia
autoridade competente
Sistema Eletronico de Informagdes ao Cidadao (e-
Expediente de SIC). Todas as informagdes solicitadas e suas
001.02.04.005 P . Vigéncia respostas estdo registradas no e-SIC. A vigéncia
acompanhamento da dentincia P ~
esgota-se com o término da apuragdo ou com a
prescricao criminal.
Expediente de
001.02.04.006 [acompanhamento da Vigéncia
reclamacio
001.02.04.007 |FXpediente de X Vigéncia
acompanhamento da sugestio
Fich hi t . .
¢ 'a d? acompan ameil 0 de As informagdes constam do relatério anual de
001.02.04.008 |denuncias, de reclamagdes ou 4 .. Cy
- atividades da ouvidoria.
de sugestdes
001.02.04.009 |Folder sobre servigos da Vigéncia GP
ouvidoria
Formulario de denuncia, de
001.02.04.010 |reclamacdo ou de sugestdo 2
sobre servico publico
Formulario eletronico. Deve ser preenchido
dentro do Sistema de Ouvidoria Geral do Estado
001.02.04.011 Formulario de registro de ) (SOGE). E o tnico formulario existente para os
T demanda servigos de atendimento da SOGE e da Rede de
Ouvidorias.
Lista de reclamagdes contra .
001.02.04.012 |- i 4 Lei Federal n.° 13.460/2017, arts. 14 e 15.
Orgaos publicos
001.02.04.013 |Oficio cireular sobre 4
orienta¢des administrativas
Oficio encaminhando
001.02.04.014 |reclamacdes ou sugestdes a 4

autoridade competente




Oficio informando sobre
fiscalizagao e avaliagdo das

001.02.04.015 - . 4
decisdes, normas e diretrizes
do Orgio
O SOGE utiliza-se do Sistema de Gestao
Eletronica que fica custodiado pela Companhia
Relatério gerencial diario ao de Processamento de Dados (Codata). Apresenta-
001.02.04.016 5 . Sl
Governador se na forma de painel de ouvidoria e representa o
relato diario da Ouvidoria Geral disponibilizado
ao Gabinete do Governador.
A partir do documento de dentincia ou
reclamacdo externa, ¢ aberto o processo, que
segue para providéncias internas ou externas a
Controladoria Geral do Estado. A apuracédo das
dentuncias ndo € prerrogativa da Ouvidoria ,e sim
Processo para apuracio de Enquanto do Orgdo ao qual a demanda esta destinada. A
001.02.04.017 . P purag q . GP ouvidoria apenas acompanha o processo de
denuncia tramita - X N
apuragdo e s abre processo de apuragdo para as
demandas ligadas diretamente a ela. Esse
processo € aberto a partir de uma portaria da
Corregedoria para averiguag@o. A vigéncia
esgota-se com o término da apuragdo ou com a
prescricao criminal.
Quadro geral de servicos . o
001.02.04.018 | =, .. 4 GP Lei Federal n.° 13.460/2017, arts. 14 ¢ 15.
publicos prestados pelo Estado
001.02.04.019 |Relatorio estatistico de 4 Lei Federal n.° 13.460/2017, arts. 14 ¢ 15.
reclamagdes
001.02.05 001.02.05.001 [Relatorio de reclamagdes 4 Sistema de Informagdo do Cidadio (SIC).
P'restaqao de apoio e !nformzfcao 310 001.02.05.002 Rela.torlo (%e gvahagao de 4 GP
Sistema de Informacao do Cidadao servicos publicos
SUBFUNCAO 001.03 | APOIO A ADMINISTRACAO PUBLICA
001.03.01 001.03.01,001 |/genda de compromissos do 5

titular




Agenda de compromissos

Controle de compromissos oficiais 001.03.01.002 .. 5
oficiais
001.03.01.003 |Ata de reunido 4 GP
001.03.01.004 |Ata de sessdo 4 GP
001.03.01.005 |Carta de representacdo Vigéncia
001.03.01.006 Comur.uAcac?o de agendamento Vigéncia A V}igen.ma esgota-se com a realizagdo da
de audiéncia audiéncia.
001.03.01.007 [Comunicado de audiéncia Vigéncia A vigéncia esgota-se com a realizagdo da
audiéncia.
001.03.01.008 |Convite de evento do Orgéo 4 GP Relativo a ocorréncia de evento no Orgio.
001.03.01.009 |Convite recebido Vigéncia A vigéncia esgota-se com a realizacdo do evento.
001.03.01.010 |Dossi€ de reunido 4 GP
001.03.01.011 [Mala direta Vigéncia
001.03.01.012 Oﬁgio df? solicitacdo de 4 Com s011c1taf;ao de agenqitmento de audiéncia ou
audiéncia de convocagdo para reunido
Oficio autorizando
001.03.01.013 [funcionario ou servidor a 4
conceder entrevista a imprensa
001.03.01.014 Oﬁc%? convocando para 4
reunido
001.03.01.015 |Oficio solicitando 4
agendamento de audiéncia
001.03.01.016 |Pauta de compromissos Vigéncia A v1gen01.a esgota-se com o cumprimento dos
COMPromissos.
ix A O documento podera ser eliminado se suas
001.03.01.017 |Pauta de reunido Vigéncia . N ox
informacdes constarem na Ata de reunifo.
001.03.01.018 |Registro de convites recebidos 4
A vigéncia esgota-se com a realizagdo da
001.03.01.019 |Voto em o6rgdo colegiado Vigéncia audiéncia.
E feito através de meio eletronico.
001.03.02 001.03.02.001 |Despacho Vigéncia A vigéncia esgota-se com a publicagdo da matéria.
Expediente para publicacio Diario Oficial do Estado (DOE). A vigéncia
Publicidade de atos oficiais 001.03.02.002 P para p ¢ Vigéncia esgota-se com a publicag¢do da matéria.

no Diario Oficial do Estado




001.03.02.003

Formulario de
encaminhamento de matéria
para publicacdo no Diario
Oficial do Estado

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a publicacdo da matéria.

001.03.02.004

Lista de codigos de
identificagdo e autorizagao

Vigéncia

001.03.02.005

Oficio de encaminhamento de
matéria para publicacdo no
Diario Oficial do Estado

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a publicagdo da matéria.

001.03.02.006

Oficio encaminhando
demandas sobre dentncia,
reclamacdo, sugestdo e
elogios a autoridade
competente

001.03.02.007

Oficio enviando as matérias
para publicag@o no Didrio
Oficial do Estado

001.03.02.008

Portaria conjunta de decisao

Vigéncia

GP

Ato conjunto de dois ou mais dirigentes de
Secretarias, para decisdes comuns acerca de
servigos, de condutas normativas, entre outros.

001.03.02.009

Portaria de designacao de
servidor no Diario Oficial do
Estado

Vigéncia

GP

A vigéncia esgota-se quando o documento for
substituido por outro atualizado.

001.03.02.010

Portaria de expediente
administrativo

Vigéncia

GP

A vigéncia esgota-se quando o documento for
substituido por outro atualizado.

001.03.02.011

Processo para apuragéo de
denuncias da ouvidoria

Vigéncia

A vigéncia esgota-se como término da apurag@o
ou com a prescricdo criminal.

001.03.02.012

Relacdo das matérias para
publicagdo no Diario Oficial
do Estado

Vigéncia

001.03.02.013

Site da Ouvidoria Geral

Vigéncia

GP




D

APEPB

ARQUIVD PUBLICO DO

Governo do Estado da Paraiba
Secretaria de Estado de Governo

SECRETARIA DE ESTADO

&' GOVERNO

ESTADD DA PARAISA DO GOVERNO DA PARAIBA
Arquivo Publico do Estado da Paraiba
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DOS DOCUMENTO DAS ATIVIDADES-MEIO | FUNCAO 002
Codigo ¢ Nome da Espécie/Tipo Prazos de guarda (em anos) Destinacao
documental
Cédigo e Nome da Atividade Unidade com Observagio
2 BB ITTE Unidade e~ Co o Guarda
Codigo Espécie/Tipo documental atribuicdes | Eliminacio
Produtora . Permanente
de Arquivo
FUNCAO 002 | COMUNICACAO INSTITUCIONAL
SUBFUNCAO 002.01 | ASSESSORIA DE IMPRENSA
O clipping, em papel ou eletronico,
possui um valor imediato e eventual,
002.01.01 002.01.01.001 |Clipping Vigéncia - E podendo ser eliminado na propria
Unidade Produtora, de acordo com as
conveniéncias administrativas.
Compilacio de noticias sobre a f 4 : on
Administra¢ao Estadual ou do 002.01.01.002 [Matéria jornalistica 4 - GP fl;i;nﬁe"m ¢ denominado: "recorte de
()rgﬁo ] .
A vigéncia esgota-se com o
002.01.02 002.01.02.001 [Credencial de jornalista Vigéncia - E encerramento do evento ou da licenca
concedida.
Divuleacio das acies de Governo Os documentos refletem a politica do
vuigae goes de Love 002.01.02.002 [Nota informativa 4 - GP Orgio.
relacionadas ao Orgao
Oficio informando sobre Visa informar/divulgar as acdes de
002.01.02.003 |agdes desenvolvidas pelo 4 2 E m garas ag
o responsabilidade do Orgao.
Orgao
002.01.02.004 |Pauta para a imprensa 4 -
002.01.02.005 |Release 4 i O d(jcumento reflete a politica do
Orgao.
002.01.02.006 [Sinopse 4 -




002.01.02.007

Site institucional

Vigéncia

GP

Entende-se por site, o conjunto de
paginas HTML de um Orgdo ou
Entidade. Quando houver alteragdes
substantivas no layout ou no contetido
do site, deve-se providenciar a copia
da versdo anterior para guarda
permanente. Se o servigo for
terceirizado, a contratada devera
providenciar a copia dos registros e
encaminha-la ao Orgdo contratante.

002.01.03

Editoracéo e programacio visual

002.01.03.001

Modelo de diagramagao
para matérias de site

Vigéncia

A vigéncia esgota-se quando o
documento for substituido por outro

002.01.04

002.01.04.001

Manual de identidade visual

4

GP

Producio de registros de imagem
e de som

002.01.04.002

Banco de imagem

Vigéncia

GP

Constitui-se de registro de a¢des
cotidianas, de solenidades e de obras
do Governo Estadual. Deve-se
providenciar, anualmente, copia da
ultima versdo para guarda permanente.
Se o servigo for terceirizado, a
contratada devera providenciar a
referida copia e encaminha-la ao
Orgio contratante.

002.01.04.003

Registro audiovisual

GP

Quando o servigo for terceirizado, a
contratada devera providenciar copia
dos registros e encaminhé-la ao Orgdo
contratante.

002.01.04.004

Registro fotografico

GP

Quando o servigo for terceirizado, a
contratada devera providenciar copia
dos registros e encaminha-la ao Orgdo
contratante.

002.01.04.005

Registro sonoro

GP

Quando o servigo for terceirizado, a
contratada devera providenciar copia
dos registros e encaminhé-la ao Orgdo
contratante.

002.01.04.006

Termo de autorizagdo de
uso de audio e de imagem

GP

Decreto Federal n.° 20.910/1932, art.
1°. Caso o documento faga parte de um
documento composto, deve seguir a
temporalidade deste.




SUBFUNCAO 002.02 | CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS

UL 7] Normas de cerimonial
Elaboracio de normas para 002.02.01.001 iblico Vigéncia GP Decreto Federal n.° 70.274/1972.
recepcoes oficiais P
002.02.02 002.02.02.001 |COmunicado de instrugdo de 4
servico
Apoio logistico ao cerimonial e 002.02.02.002 Requisi¢do de ajudantes de 4
a0s eventos ordem
002.02.02.003 Rec'lu}s1qao de contingente 4
policial
002.02.02.004 [Requisicio de veiculo 4 A vigéneia esgota-se com a realizagdo
do evento.
002.02.03 002.02.03.001 |Comunicado de luto oficial 4
Comunicado sobre a
Relacgdes institucionais 002.02.03.002 |realizagdo de cerimdnia 4
oficial
002.02.03.003 Exr,)e.dlente de indicagdes Vigéncia A Vlge?ncia .esgota—se com a realizagao
politicas da cerimonia.
Expediente de solicitacio de Contém cartas, bilhetes, cartdes, entre
002.02.03.004 P . . Q Vigéncia outros. Deve ser organizado de acordo
apoio politico-financeiro s
com a espécie/tipo documental.
Oficio de agradecimento, de
002.02.04 002.02.04.001 [cumprimento, de despedida 4
ou de pésames
Redacio ou traducao de Oficio encaminhando o
correspondéncias e de 002.02.04.002 |programa e o cerimonial da 4
comunicados solenidade ou recepcido
002.02.04.003 Qﬁc10 Pgra a autoridade 4
diplomatica ou consular
Oficio solicitando servicos Se atendida a solicitacdo, o oficio
002.02.04.004 N ¢ 4 iniciara o Processo de contratacdo de
de tradugdo .
Servico.
Deve-se providenciar, anualmente,
002.02.05 002.02.05.001 [Cadastro de datas nacionais GP copia da ultima versao para guarda

permanente.




Atendimento consular 002.02.05.002 |Cadastro do corpo consular Vigéncia
Expediente referente a A vigéncia esgota-se com o
002.02.05.003 |emissdo de identidade Vigéncia afastamento do funcionario consular
consular do cargo.
002.02.05.004 Ficha de atualizagdo de Vigéncia A Vlgencia esgota-se com nova
dados consulares atualiza¢do de dados.
002.02.05.005 L1\{ro de. atas Eie expedicao Vigéncia GP A vigéncia perdura até completar o
de identificag¢do consular livro.
) . A vigéncia esgota-se com o
002.02.05.006 Proce.sso de designagdo de Vigéncia afastamento da autoridade consular do
autoridade consular
cargo.
SUBFUNCAO 002.03 | PROMOCAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS
002.03.01 002.03.01.001 |Agenda de eventos 4
Organizagio de eventos ou de 002.03.01.002 |Arte do evento 4 GP
cerimonias oficiais
Cadastro de autoridades Providenciar copias anuais para a
002.03.01.003 |estrangeiras e nacionais Vigéncia GP guarda permanente da versao mais
recebidas completa e atualizada.
. Providenciar copias anuais para a
t 1 . . .
002.03.01.004 Cadas ro. deau orl.dades Vigéncia GP guarda permanente da versdo mais
estrangeiras recebidas .
completa e atualizada.
002.03.01,005 |Caraz de divulgacdo de Vigéncia GP
evento
Um exemplar do Catalogo de
002.03.01.006 |Catalogo sobre evento Vigéncia GP divulgagdo de evento integra o Dossié
de evento.
002.03.01.007 |Conferéncia 4 GP
Um exemplar do Convite de evento
. organizado por Orgio Estadual integra
002.03.01.008 Cfr;;faje o e 4 GP |o Dossié do evento. Atualmente, é
or8 O pelo Lrgao encaminhado via PBDoc ou
correspondéncia eletronica.
Convite expedido de evento Um exemplar do Convite de evento
002.03.01.009 |organizado por Orgio 4 GP organizado por Orgio Estadual integra

Estadual

0 Dossié do evento.




Credencial de evento ou

Um exemplar do Catalogo de

002.03.01.010 A . 4 divulgagdo de evento integra o Dossié
cerimonia oficial
de evento.
002.03.01.011 |Discurso 4 GP
002.03.01.012 |Dossié de evento 4 GP
002.03.01.013 Expe@ente de solenidade 4
rotineira
. ~ Um exemplar do Folheto de
002.03.01.014 Folheto de divulgagdo de 4 divulgacdo de evento integra o Dossié
evento
de evento.
O documento pode ter o formato de
002.03.01.015 |Lista de presenga em evento 4 livro. Neste caso, copia do original
deve integrar o Dossié de evento.
002.03.01.016 [Palestra 4 GP
N . Decreto Federal n.° 70.274/1972. O
Relacdo de convidados para roerama infeera o Dossié de event
002.03.01.017 |eventos ou solenidades 4 prog . cE1a 0 1088 .e © evento
.. ou o Expediente de solenidade
oficiais .
rotineira.
SUBFUNCAO 002.04 | PROPAGANDA E MARKETING
L Mapeamento das midias (portais,
Mapeamento de midias do A s 4 "
002.04.01 002.04.01.001 Estado da Paraiba Vigéncia GP radios e TVs por regido do Estado).
Elaboracio de identidade visual 002.04.01.002 Planejam.en.to do Orgdo para Vigéncia GP Plancjamento para o uso do Instagram
redes sociais e canal de Youtube.
Proicto executivo de Planejamento de um site. A vigéncia
002.04.01.003 | , J¢ . Vigéncia GP esgota-se com a elaborag@o de novo
identidade visual )
projeto.
Lei Federal n.° 12.232/2010. O
documento integra o Processo de
. Ce A contratacdo de agéncia de publicidade.
002.04.02 002.04.02.001 |Briefing de licitagdo Vigéncia

As copias podem ser eliminadas apos
sua vigéncia na propria Unidade
Produtora.




Contratacio de agéncias de

Edital para contratagdo de

Lei Federal n.° 12.232/2010. O
documento integra o Processo de
contratacdo de agéncia de publicidade.

publicidade 002.04.02.002 agéncia de publicidade Vigéncia i As copias podem ser eliminadas apos
sua vigéncia na propria Unidade
Produtora.
Decreto-Lei Federal n.° 2.848/1940
(Codigo Penal), art. 109; Lei Federal
) Até a n.°.10.028/20(())0, arts. 359-A ao 3509—H;
002.04.02.003 Pr?ce§so de coqtrgtag:ao de aprovagio das 12 GP Lei Federal n.° 8.666/1993, arts. 6°, 11
agéncia de publicidade contas e 89 ao 98. O processo deve ser
preservado, pois contém pegas de
campanha publicitaria, bem como o
Briefing.
Compde o Processo de selegdo de
servicos de marketing e publicidade.
Posteriormente, havera uma
. autorizagdo para execu¢do da demanda
002.04.03 002.04.03.001 |Pricfing de campanha de Vigéncia ; via agéncia licitada. O documento
publicidade . N
integra o Processo de contratagdo de
agéncia de publicidade. As copias
podem ser eliminadas apds sua
vigéncia na propria Unidade Produtora.
. Até a
Pl.al?ejamento e co?t.role de 002.04.03.002 Cadast.ro d? despesas com aprovaiio das 5
atividades de publicidade comunicacao
contas
002.04.03.003 |Cadastro dos meios de Vigéncia -
comunicacdo
Oficio apresentando
002.04.03.004 |especificagdo técnica de 4 -
campanha de publicidade
Oficio encaminhando
documentos do Programa de Programa de Apoio a Gestdo e
002.04.03.005 |Apoio a Gestdo e Integracdo 4 20 Integracdo dos Fiscos no Brasil 11
dos Fiscos no Brasil II para (Profisco II).
divulgacdo
Oficio encaminhando o
002.04.03.006 [relatério em ordem 4 -

cronologica de pagamento




Oficio relativo aos servigos

Lei Federal n.° 12.232/2010. O oficio
pode solicitar ou autorizar servigos de
comunicacdo, de campanhas de
publicidade, ou ainda, aprovar

002.04.03.007 de comunicagao 4 i programas de trabalho. Dependendo
do caso, o documento integra o
Processo de contratag¢do de servigos de
publicidade.
002.04.03.008 Oficio s.o!lcnando campanha 5 i
de publicidade
002.04.03.009 PlanF) f'mual de marketing e 4 i GP
publicidade
Processo de selegdo de
002.04.03.010 |servigos de marketing e 4 12
publicidade
Lei Federal n.° 12.232/2010. Se o
002.04.04 002.04.04.001 Arte final de pe.(;g de Vigéncia i GP servico for terceririlzado, a contratada
campanha publicitaria deve fornecer copia do documento
parao Orgéo contratante.
Andlise de propostas de Oficio solicitando
campanhas publicitarias ou de 002.04.04.002 |aprovagdo de pegas de 4 -
eventos campanha ou de evento
Parecer técnico sobre O documento integra o Processo de
002.04.04.003 |atividades de propaganda e Vigéncia 2 . . ..
. contratagdo de agéncia de publicidade.
marketing
As pecas podem integrar o Processo de
Peca de campanha . . contratacdo de agéncia de publicidade
002.04.04.004 e Vigéncia - e também podem ser recuperadas na
publicitaria .
arte final preservada em meio
magnético ou Optico.
O documento integra o Processo de
contratacdo de agéncia de publicidade;
002.04.04.005 |Plano de midia Vigéncia 5 suas informagdes podem ser
recuperadas no Cadastro de despesas
de comunicacio.
002.04.04.006 |Video institucional 4 - gp  |}obre osservigos prestados pelo

Orgéo.

SUBFUNCAO 002.05 | PRODUCAO EDITORIAL




002.05.01

002.05.01.001

Cartaz institucional

GP

Guarda permanente se for produzida
pelo Orgdo. Caso contrario, fica a
critério do setor de Arquivo do Orgio
receptor.

Publicacio oficial e coedicio

002.05.01.002

Cartilha

GP

A vigéncia esgota-se com a publicago.

002.05.01.003

E-book

GP

Guarda permanente se for produzida
pelo Orgao. Caso contrario, fica a
critério do setor de Arquivo do Orgio
receptor.

002.05.01.004

Flyer

GP

002.05.01.005

Folder

GP

Guarda permanente se for produzida
pelo Orgdo. Caso contrario, fica a
critério do setor de Arquivo do Orgio
receptor.

002.05.01.006

Folheto

GP

Guarda permanente se for produzida
pelo Orgdo. Caso contrario, fica a
critério do setor de Arquivo do Orgio
receptor.

002.05.01.007

Livro

GP

Um exemplar das publica¢des oficiais
ou coedi¢des dos Orgios e das
Entidades da Administragao Publica
Estadual deve ser encaminhado ao
Arquivo Publico do Estado da Paraiba
ou a Biblioteca Publica do Estado.

002.05.01.008

Manual

GP

Guarda permanente se for produzida
pelo Orgao. Caso contrario, fica a
critério do setor de Arquivo do Orgio
receptor.

002.05.01.09

Periodico do Orgio

GP

Guarda permanente se for produzida
pelo Orgdo. Caso contrario, fica a
critério do setor de Arquivo do Orgio
receptor.

002.05.01.010

Roteiro

GP
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ARQUIVD PUBLICO DO
ESTADD DA PARAIBA

Governo do Estado da Paraiba
Secretaria de Estado de Governo

Arquivo Publico do Estado da Paraiba

SECRETARIA DE ESTADO

@32 GOVERNO
# DAPARAIBA

DO GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DOS DOCUMENTO DAS ATIVIDADES-MEIO | FUNCAO 003

Cédigo e Nome da Espécie/Tipo documental | Prazos de guarda (em anos) Destinagao
. L. Unidade .
Codigo e Nome da Atividade Codigo Espécie/Tipo documental Unidade com Elimina¢iao Guarda Observasio
g P P Produtora atribuicoes § Permanente
de Arquivo
FUNCAO 003 | GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
SUBFUNCAO 003.01 | PLANEJAMENTO E FORMULACAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS
003.01.01 003.01.01.001 |Oficio referente a elaboragao de 5 5 E
estudos e pesquisas
- . Plano de Cargos e Carreira e A Plano de Cargos e Carreira e Remuneragéo
El 003.01.01.002 \% 5 P
aboracio de estudos e pesquisas Remuneracdo 1géncia G (PCCR).
003.01.01.003 Proqesso de estudo de politica 5 i GP
salarial
Processo de estudo para
003.01.01.004 aPerfelgoamento de métodos e 5 i GP
técnicas de recrutamento e
selegdo
003.01.01.005 |Frocesso deestudopara 5 - GP
classificacdo de cargos e funcdes
Processo de estudo para
definigdo das exigéncias,
003.01.01.006 |requisitos, intersticios e demais 5 - GP
procedimentos aplicaveis ao
acesso
Processo de estudo para
003.01.01.007 |subsidiar as politicas de 5 - GP
recrutamento e sele¢do
003.01.01.008 Proces§o de estudo sobre a 5 i E
necessidade de cursos




003.01.01.009

Processo de planejamento anual
de concursos publicos e selecdo

003.01.01.010

Processo de proposta de
contratacdo e qualificacdo de
recursos humanos

003.01.01.011

Processo de proposta de padréo
de lotacdo de pessoal

003.01.01.012

Relatério de pesquisa sobre
mercado de trabalho

003.01.01.013

Relatorio técnico de
dimensionamento do quadro de
pessoal

GP

Este documento tem por objetivo evidenciar a
necessidade de demonstrar a defasagem no
quadro de pessoal.

003.01.02

003.01.02.001

Decreto de extingdo de postos de
trabalho

Vigéncia

E arquivado na Geréncia Operacional de Atos
Governamentais, ligada a Secretaria de Estado
de Governo (Segov). *A guarda permanente
so sera justificada se o documento foi
produzido ou tratar sobre o Orgdo.

Classificacio e cadastramento de
cargos e funcdes

003.01.02.002

Decreto de fixagdo de postos de
trabalho

Vigéncia

E arquivado na Geréncia Operacional de Atos
Governamentais, ligada a Secretaria de Estado
de Governo. *A guarda permanente s6 sera
justificada se o documento foi produzido ou
tratar sobre o Orgdo.

003.01.02.003

Decreto de relotagdo de postos
de trabalho

Vigéncia

E arquivado na Geréncia Operacional de Atos
Governamentais, ligada a Secretaria de Estado
de Governo. *A guarda permanente s6 sera
justificada se o documento foi produzido ou
tratar sobre o Orgdo.

003.01.02.004

Ficha de cadastro de cargos e
fungdes

Vigéncia

GP

003.01.02.005

Organograma funcional

Vigéncia

GP

003.01.02.006

Parecer administrativo sobre
cargos e funcdes

5

003.01.02.007

Parecer juridico sobre cargos e
fungdes




Parecer técnico sobre cargos e

003.01.02.008 - 5 -
fungdes
Parecer técnico sobre
003.01.02.009 |classificagdo e cadastramento de Vigéncia 30
cargos e funcdes
003.01.02.010 |Processo de alteracdo de grade Vigéncia 5
003.01.02.011 [Processo de criagdo de cargo Vigéncia 5
003.01.02.012 |Processo de extin¢do de cargo Vigéncia 5 GP
003.01.02.013 |Frocesso de identificagao e de Vigéncia 5 GP
classifica¢do de fungdo
003.01.02.014 Processo de transformagdo de Vigéncia 5 GP
cargo
003.01.02.015 Quadro apual de pes.soal, de 5 5
cargos criados, providos e vagos
003.01.02.016 |Quadro de cargos e funcdes 5 5 GP
003.01,02.017 |Quadro de classificagdo de Vigéncia 5 GP
cargos e fungdes
003.01.02.018 Relat~0r10 mensal de cargos e 5 5
funcdes
SUBFUNCAO 003.02 | RECRUTAMENTO E SELECAO
003.02.01 003.02.01.001 |Curriculo de candidato a 5 -
emprego publico
Recrutamento e selecao 003.02.01.002 Ficha de 1n,s Cr.l ¢do de candidato a 5 -
emprego publico
003.02.01.003 ]l;si‘t/)rl(i)c?)e registro de concurso Vigéncia - GP A vigéncia perdura até completar o livro.
Portaria administrativa de Atea A vigéncia se encerra quando da homologagao
003.02.01.004 [institui¢ao c,ia <.:0m1ssa0 para aprovagdo de 20 pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE).
concurso publico contas
Processo de abertura de concurso
003.02.01.005 |publico para provimento de 5 95

cargo mediante nomeagao




Processo de abertura de concurso

003.02.01.006 |para preenchimento de fungao- 5 95
atividade mediante admissdo
Processo de abertura de concurso
003.02.01.007 [para prestagdo voluntaria de 5 95
Servicos
Processo de abertura de concurso
003.02.01.008 |seletivo especial ou concurso 5 95
interno
Processo de aproveitamento de
003.02.01.009 |remanescentes de concurso 5 -
publico
Processo referente aos
003.02.01.010 |programas de recrutamento e Vigéncia 5
selegdo
003.02.01.011 Prroc.esso seletivo de cor}curso 5 95
publico (provas e gabaritos)
Relagdo das admissdes por Atéa
003.02.01.012 |concurso publico ou processo aprovagdo das 5
seletivo contas
Relacdo das contratagdes por Atéwa
003.02.01.013 . aprovacao das 5
tempo determinado
contas
Relagdo de servidores e Atéa
003.02.01.014 [funcionarios cedidos a aprovagao das 5
Organizagio Social contas
003.02.02 003.02.02.001 |Atestado de frequéncia em curso 5 - Este documento compde o Dossié€ do curso.
Capacitacio e aperfeicoamento .Cad'ast.ro de instrl%tovres e ' ' Inclui ta'mbe'rvnv cursos e estagios desenvolvidos
funcional 003.02.02.002 1nst'1tu196es.espemahzadas em Vigéncia - na Policia Militar do Estado.
ensino € tremamento
003.02.02.003 |Calendario de Cursos e Estagios 5 5 GP Calendario de Cursos e Estagios (CCE).
003.02.02.004 [Cronograma de cursos 5 5




Integram o dossié do material didatico, a lista

003.02.02.005 |Dossié de curso 5 5 GP de presenca, a pesquisa de opinido de
funciondrios e o material de divulgacgao.
Oficio informando as Este Oficio contém o levantamento das
003.02.02.006 |necessidades de treinamento de 5 - necessidades de treinamento do pessoal do
pessoal Orgfo para o ano subsequente.
003.02.02.007 Oficio sollc{tando capacitacdo 5 i
para os servidores
003.02.02.008 |F1ano deatividadesde Vigéncia 5 GP
desenvolvimento e capacitagdo
003.02.02.009 |Processo de autorizacdo de curso Vigéncia 5
003.02.02.010 Processo de capacitagdo d~e 5 5
recursos humanos do Orgdo
003.02.02.011 Processo de concessdo de bolsa Vigéncia 5
de estudo
003.02.02.012 Processo de concessao dfa b<~)lsa Vigéncia 10 A vigéncia esgota-se com a quitagdo do
de estudo a servidor do Orgao financiamento.
Processo de concurso para
003.02.02.013 [admissdo em cursos da Vigéncia 5
Academia da Policia Militar
Relatorio de avaliagdo de curso
003.02.02.014 |de capacitagdo ou qualificacdo 5 -
técnica
003.02.02.015 Rela?t(')rlo de desempenho de 5 i
participantes de cursos
Relatério mensal de custos com At a
003.02.02.016 aprovagdo das 5
cursos
contas
SUBFUNCAO 003.03 | EXPEDIENTE DE PESSOAL
003.03.01 003.03.01.001 [Averbagao de tempo de servigo Vigéncia 60




Elaboracao, registro e supervisiao

de atos relativos a vida funcional, a

politica de estagio e a
movimentaciio de pessoal

003.03.01.002

Cadastro de matricula de
estagiario

003.03.01.003

Certidao de tempo de
contribuicdo para efeito de
aposentadoria

50

003.03.01.004

Certificado de seguro de
estagiario

Vigéncia

003.03.01.005

Declaragao de exercicio de
estagiario para abertura de conta
bancaria

Vigéncia

Trata-se de copia. O original ficava no
Processo. Atualmente, ndo se utiliza este
Documento.

003.03.01.006

Declaragdo de exercicio funcional

Vigéncia

95

Integra o Dossié do servidor.

003.03.01.007

Declaracéo de frequéncia do
estagiario

5

Integra o Dossié do estagiario.

003.03.01.008

Declarag¢@o de matricula da
Institui¢do de Ensino

Vigéncia

E trazido pelo aluno para confirmar que se
encontra matriculado em Institui¢do de
Ensino. E arquivado no Dossi€ do estagiario.

003.03.01.009

Declaracéo de Tempo de
Contribuigdo ao Regime Proprio
de Previdéncia Social

50

Declaracéo de Tempo de Contribuicdo
(DTC). Regime Proprio de Previdéncia Social
(RPPYS).

003.03.01.010

Declarac@o de Tempo de
Contribuigdo para auxilio saude
do servidor do Orgiio

50

003.03.01.011

Declarac@o de Tempo de
Contribuigdo para fins de
obtengdo de beneficio junto a
Junta Médica

003.03.01.012

Declaracdo de Tempo de
Contribuigdo para fins de
obtengdo de beneficio junto ao
Instituto Nacional do Seguro
Social

Instituto Nacional do Seguro Social (INSS).

003.03.01.013

Declaragio referente a
elaboracdo e ao registro de atos
relativos a vida funcional




Demonstrativo do tempo

003.03.01.014 . . 5 50
averbado no servigo privado
003.03.01.015 |Pemonstrative do tempo 5 50
averbado no servigo publico
Trata-se de copia. O original ¢ um formulario
que resulta de consulta junto ao Sistema da
Demonstrativo do tempo de Companhia de Processamento de Dados
003.03.01.016 o 5 - . . .
contribuigdo (Codata) da Paraiba, sobre o servidor, e que ¢
baixada em PDF e anexada ao processo do
requerente.
003.03.01.017 |Dossié€ do estagiario Vigéncia 30
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
003.03.01.018 [Dossié do servidor Vigéncia 95 vinculo juridico com o Estado. O prazo
maximo de guarda é de cem (100) anos.
Apenas os servidores que ingressaram no
servico publico até o ano de 2000 possuem
003.03.01.019 |Ficha de registro individual Vigéncia 95 esta ficha - ficha de papel. Atualmente, a
consulta ¢é feita sobre material digitalizado em
sistema. A vigéncia se encerra com a
aposentadoria ou a saida da instituigao.
003.03.01.020 [Ficha funcional Vigéncia 95 Integra o Dossié€ do servidor
003.03.01.021 F 1cha-ProSesso de cadastro para Vigéncia 10
implantagdo de vale-transporte
003.03.01.022 |Folha de pagamento de estagio 5 5 Integra o Dossié do estagiario.
003.03.01.023 [Folha de ponto do estagiario 5 5 Integra o Dossié do estagiario.
Formulario para o Cadastro .
. . F 14 t 1
003.03.01.024 |Geral de Empregados e Vigéncia 5 E;m?; z;rcll(())sp:rggsg;diz r;) df)}ser(aC;ee d)
Desempregados preg preg gec-
Lista de acompanhamento
003.03.01.025 |semestral de declaragao e 5 10
relatorio de estagiarios
003.03.01.026 [Lista de estagiarios do Orgdo 5 10
003.03.01,027 |-i5ta de inclusoes ¢ exclustes de 5 5 Integra o Dossié do estagidrio.
seguro para estagiarios
003.03.01.028 [Lista de servidores do Orgio Vigéncia 5 GP




Lista de servidores do 6rgao a

003.03.01.029 |disposicao ou cedidos para Vigéncia 5 GP
outras instituicdes
003.03.01.030 L1st,a.de S§W1d0re~s que recebem Vigéncia 5
auxilio-alimentacdo
Oficio informando a mudanca de .
003.03.01.031 servidor de Unidade de Trabalho 5 5 Unidade de Trabalho (UTB).
003.03.01.032 Oﬁ’m'o mformz?nflo atos da 5 i
politica de estagio
003.03.01.033 Oficio referente a movimentagao 5 5
de pessoal
003.03.01.034 Oficio re'feren:[e {1 reglstr(? de 5 4
atos relativos a vida funcional
003.03.01.035 Oficio tratando (’ie'assunto do 5 i
programa de estagio
Oficio tratando sobre registro e
003.03.01.036 [supervisao de atos relativos a 5 5
vida funcional
003.03.01.037 |Planilha de progressao funcional Vigéncia 5
Trata-se de copia. O original fica atualmente
.. L inserto no Termo de compromisso de estagio.
Plano de atividade de est - . . " i
003.03.01.038 Nano .e a I,VI. ace de estaglo Vigéncia 5 Integra o Dossié€ do estagiario e segue sua
ndo obrigatorio .
temporalidade.
003.03.01.039 Port?rla de designagdo de Vigéncia 95 Integra Dossié do servidor.
servidor
E feito e assinada pelo Orgdo solicitante e
003.03.01.040 Portfma de movimentagao de Vigéncia 95 pelo.ntular do Orgao. Integra Dossié do
servidor servidor.
O ato que autoriza a acumulagdo. A vigéncia
Processo de acumulacio de esgota-se com o encerramento dos
003.03.01.041 R Q Vigéncia 50 procedimentos administrativos e o
cargo ou fungao-atividade . i
arquivamento do Processo. Integra o Dossié
do servidor.
003.03.01.042 [FTocesso deanotagio de tempo Vigéncia 100

de servi¢o




Processo de atualizagédo de

003.03.01.043 | .. . igénci 100
3.03 adicional de tempo de servigo Vigéncia
O ato que concede a cessdo do servidor.
Integra o dossié do servidor. Este tipo de
003.03.01.044 ProceAsso de cessdo de servidor Vigéncia 50 Proc~esso vem ('1e outro (?rgao pedindo a
com Onus cessdo do servidor e, apds a resposta, o
Processo retorna ao Orgio de origem. Os
dados ficam registados no Dossi€ do servidor.
O ato que concede a cessdo do servidor.
Integra o dossié do servidor. Este tipo de
003.03.01.045 Proc?sso de cessdo de servidor Vigéncia 50 Pr0c~f:sso vem fie outro Qrgao pedindo a
sem Onus cessao do servidor e, apos a resposta, o
Processo retorna ao Orgdo de origem. Os
dados ficam registados no Dossi€ do servidor.
003.03.01.046 Processo de corregao de certidao Vigéncia 100
de tempo de servico
003.03.01,047 |Frocesso de desaverbagio de Vigéncia 100
tempo de servico
003.03.01.048 [Processo de progressdo funcional Vigéncia 5 Integra Dossié do servidor.
003.03.01,049 |Frocesso de progressio Vigéncia 50 Integra Dossié do servidor.
funcional horizontal
003.03.01.050 |Processo de progressao vertical 5 50 Integra o Dossié do servidor
O ato que autoriza a promogao integra Dossié
003.03.01.051 Processo de promogao por Vigéncia 5 GP do servidor. A vigéncia e§g0ta-se com o
bravura encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do processo.
P a . . " .
003.03.01.052 roces.so de promog:.ao por Vigéncia 95 Integra Dossié do servidor.
merecimento ou antiguidade
003.03.01.053 Progesso de redistribui¢do de 5 50
servidor
003.03.01.054 Processo de redistribuicao Vigéncia 50

funcional




O ato que autoriza a mobilidade integra o
Dossié do servidor. A vigéncia esgota-se com
o encerramento dos procedimentos

003.03.01.055 |Processo de remogdo funcional Vigéncia 50 .. . .
administrativos e o arquivamento do processo.
Integra Dossi€ do servidor.
003.03.01.056 |Processo de renovagao da cessio Vigéncia 50
O ato que autoriza a acumulagdo. A vigéncia
esgota-se com o encerramento dos
003.03.01.057 |Processo de retorno a fungéo Vigéncia 50 procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo.
integra o Dossié€ do servidor.
003.03.01,058 |Frocesso de retorno a reparticio Vigéncia 50
de origem
Processo de solicitagdo de
003.03.01.059 |conversao de férias em tempo de Vigéncia 50
Servigo
Processo de solicitacdo de copia
003.03.01.060 |de informacdo de dossié do 4 4
servidor
Processo para alteragdo de Este Processo € aberto no setor interessado;
003.03.01.061 . 5 50 . . .
Unidade de Trabalho apos as providéncias, € arquivado.
003.03.01.062 Rela(;';?o. do qua’nt1t~at1V0 de 5 5
estagiarios do Orgdo
Relatrio de movimentacio de As informagdes deste Relatdrio constam
003.03.01.063 S ¢ Vigéncia 5 apenas no Relatorio anual de atividades.
funcionarios i .
Integra Dossi€ do servidor.
Relatori tral tivi . . " -
003.03.01.064 |2 O,m.) sem~es ra d © a, 1Y1dade Vigéncia 15 Integra o Dossié do estagiario.
de estagio - ndo obrigatorio
Término do termo de
003.03.01.065 |compromisso de estagio - ndo 5 10
obrigatorio
003.03.01.066 | Lcmo aditivo de prorrogagaode |y o o 10
estagio - ndo obrigatorio
003.03.01.067 ermo de compromisso de Vigéncia 5 Integra o Dossié€ do estagiario.

estagio - ndo obrigatorio




Termo de conclusdo do

003.03.01.068 [compromisso de estagio - ndo 5 15 E Integra o Dossié do estagiario.
obrigatorio
Termo de rescisdo de
003.03.01.069 |compromisso de estagio — ndo 5 15 E Integra o Dossié do estagiario.
obrigatdrio
Constitui¢do Federal, art. 7°, XXIX; Decreto-
Lei Federal n.° 5.452/1943 (Consolidacdo das
003.03.02 003.03.02.001 |Aviso prévio Vigéncia 5 E Leis do Trabalho (CLT)), arts. 11 e 487. A
vigéncia esgota-se em 30 dias.
Elaboracao de expedientes para
posse, para preenchimento de . . .
. . . F t t R
funcio-atividade, para provimento | 003.03.02.002 [Cadastro de bolsista Vigéncia 50 E Hls;;ig(:: rado no Sistema de Recursos
de cargo, para vacincia e para ’
substituicio
003.03.02.003 |C2dastro de inclusdo de 5 50 E
servidores
003.03.02.004 |Certidao negativa criminal Vigéncia 50 E Deve ser mantida no Dossié do Servidor.
003.03.02.005 |Certiddo negativa militar Vigéncia 50 E Deve ser mantida no Dossié do Servidor.
003.03.02.006 Certidao t(?rn.a ndo sem efeito 5 50 E Integra o Dossié do servidor.
cargo comissionado
003.03.02.007 [Comunicado de 6bito 5 5 E Trata-se de copia. O original integra o Dossie
do servidor.
A Declaracdo € entregue para tomar posse €
Declaracio de bens de agente entrar em exercicio. Deve ser mantida no
003.03.02.008 |, . ¢ & 5 - E Dossié do servidor. Anualmente, o servidor
publico o ~
publico deve apresentar a Declaracdo
atualizada.
Declarac@o negativa de admissao At a
003.03.02.009 fao neg aprovagio das 5 E
de pessoal
contas
N A Declaragdo ¢ entregue para tomar posse e
003.03.02.010 Declarac;af) para fins de posse em 5 - GP entrar em exercicio. Deve ser mantida no
cargo efetivo: bens e valores n .
Dossié do servidor.
~ A Declaracdo € entregue para tomar posse €
003.03.02.011 Declaragdo para fins de posse em 5 - GP entrar em exercicio. Deve ser mantida no

cargo efetivo: outros vinculos

Dossié do servidor.




Declaragéo para fins de prova

A Declaracdo € entregue para tomar posse €

003.03.02.012 [junto ao Orgdo em razdo de 5 50 entrar em exercicio. Deve ser mantida no
provimento do cargo efetivo Dossié do servidor.
Declaracio sem vinculo A Declaragio ¢ entregue para tomar posse €
003.03.02.013 ¢ L. 5 5 entrar em exercicio. Deve ser mantida no
empregaticio a .
Dossié do servidor.
Formulario que solicita informagdes sobre
penalidades, condenagao, exercicio de cargo,
003.03.02.014 |Declarao unificada 5 50 €tica, bens patrimoniais ¢ acumulagdo de
cargos. A Declaragdo é entregue para tomar
posse e entrar em exercicio. Deve ser mantida
no Dossié€ do servidor.
003.03.02.015 |Livro de posse de servidores Vigéncia 5 GP A vigéncia perdura até completar o livro.
Oficio comunicando as Atéa
003.03.02.016 |diferencas de pagamento a aprovagdo das 12
receber por servidor contas
Oficio comunicando o
003.03.02.017 |Cneerramento do cadastro Vigéncia 50
funcional dos prestadores de
Servicos
003.03.02.01g |Oficio dealteragoda = 5 50
classifica¢do funcional do militar
Oficio de inclusdo de prestadores Atéa
003.03.02.019 |de servigos na folha de aprovagdo das 12
pagamento contas
Oficio enviando relagao de Até a Trata-se de copia. Refere-se aos prestadores
003.03.02.020 |contratados para folha de aprovagao das 12 de servicos por tempo determinado. Até a
pagamento contas atualidade ¢ enviado em suporte papel.
Oficio informando a exoneragio
003.03.02.021 |de servidor efetivo e Vigéncia 95
comissionado
Oficio informando a mudanga de
003.03.02.022 |classificac@o funcional dos Vigéncia 50

prestadores de servico




Oficio informando a

003.03.02.023 |regularizacdo funcional do Vigéncia 95
servidor
003.03.02.024 O’ﬁc1.o 1nf0@ando o 1n1019 eo 5 5
término de licenca maternidade
003.03.02.025 |ficio informando o inicio ¢ o 5 5
término de licenga médica
Pedi a . . .
003.03.02.026 edido de pryorrogaqao de prazo 5 - O documento integra o Dossié€ do servidor.
para o exercicio do cargo
Pedido de prorrogagdo de prazo L.
003.03.02.027 5 - Trata-se de copia.
para posse
003.03.02.028 |Pena de demissdo 5 50 Quando a demissdo for por justa-causa.
003.03.02.029 Proces§o Qe contratacdo de Vigéncia 50 Fica reglstrado no sistema SoftExpert Suite
emergéncia (SE Suite).
O ato de dispensa integra o Dossié do
Processo de dispensa de fungdo- o servidor. A vigéncia esgota-se com o
003.03.02.030 | . . Vigéncia 10 .
atividade encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do processo.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
003.03.02.031 [Processo de exoneragao do cargo Vigéncia 50 p roc.edlmentos admlnlstratlvgs €O
arquivamento do processo. Fica registrado no
sistema SoftExpert Suite (SE Suite).
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o
003.03.02.032 |Processo de reintegragdo Vigéncia 50 arquivamento do processo. Integra o Dossié
do servidor.
003.03.02.033 Procesio de solicitacdo de 5 i Fica reglstrado no sistema SoftExpert Suite
alteracdo cadastral (SE Suite).
003.03.02.034 Processo c}e solicita¢do de 5 5
prorrogacao de posse
003.03.02.035 Processo de solicitacdo de Vigéncia 50 Fica registrado no sistema SoftExpert Suite

vacancia

(SE Suite).




Processo de substituicao de

O ato de dispensa integra o Dossié do
servidor. A vigéncia esgota-se com o

003.03.02.036 |ocupante de cargo ou fungdo- Vigéncia 5 .
. encerramento dos procedimentos
atividade .. . .
administrativos e o arquivamento do processo.
003.03.02.037 |Frocesso de suspensio de Vigéncia 50
contrato
Processo para preenchimento de Séo formas de preenchimento de fungdes-
003.03.02.038 |, oo Patap Vigéncia 95 atividades: a admisso, a transposicdo, o
fungao-atividade ~
acesso € a reversao.
Até 2 Sdo formas de provimento de cargos: a
003.03.02.039 Processo para provimento de aprovacdo das 5 no.mea(;ao,~ a transposigao, 0 acesso, a
cargo reintegragdo, a reversdo, o aproveitamento e a
contas -~
readmissdo.
Relacdo de substitui¢des At a
003.03.02.040 ¢ ¢ aprovagio das 5
remuneradas
contas
003.03.02.041 |Resenha de vacancia de cargos 5 50
003.03.02.042 Solicitag@o de atualizagdo de 5 50
enderego
Fica registrado no sistema SoftExpert Suite
003.03.02.043 SOllClt?j(;aO de Irrl(,tlusao ou de 5 50 (SE Suite).
alteragdo de salario familia
Fica registrado no sistema SoftExpert Suite
003.03.02.044 [Solicitacdo de vacancia de cargo Vigéncia 50 (SE Suite).
003.03.02.045 |Termo de posse de servidor Vigéncia 50 GP
003.03.03 003.03.03.001 |Aviso de férias 5 -
Elaboracao de contratos de Comunicado de dispensa ou O Comunicado ¢ assinado e encaminhado por
trabalho e de atos relativos a sua 003.03.03.002 . P 5 50 cada gestor do contrato as empresas
< ~ .~ desligamento
alteracio, suspensio e rescisio contratadas.
Comunicado de exclusdo de
003.03.03.003 pessoal da frente de trabalho > 30
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
003.03.03.004 |Contrato individual de trabalho Vigéncia 95 vinculo juridico com o Estado.




003.03.03.005 |Livro de registro de empregados Vigéncia 5 GP A vigéncia perdura até completar o livro.
Oficio informando a ;Frata-seliie fioplzii Ot.orlgina(liacompanha Z
003.03.03.006 |proximidade de encerramento do Vigéncia 12 em}) or.a 1dade e des 1na(;a0’ o.processo.
vigéncia esgota-se com o término do acordo
contrato .
bilateral.
003.03.03.007 Oficio sollcitando autorizagao Vigéncia 10 Trata-se Fle copia. O .orlginal acompanha a
para alterac@o contratual temporalidade e destinacdo do processo.
Constitui¢ao Federal, art.7°, XXIX; Decreto-
003.03.03.008 [Pedido de demissio Vigéncia 50 Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 11
500. A vigéncia esgota-se com a homologagdo
pelo Sindicato.
Processo de admissdo para At a
003.03.03.009 ~ L. p . aprovacao das 5
prestagdo voluntaria de servicos
contas
003.03.03.010 |Processo de altera¢do contratual Vigéncia 50 Trata-se de copia. O o~r iginal ¢ inserto a0
Processo de contratagao.
003.03.03.011 |Frocesse de contratagdo de Vigéncia 60
estagiario
003.03.03.012 Pro.c e.sso de rescisdo de contrato Vigéncia 50 O documento integra o Dossié€ do servidor.
individual de trabalho
003.03.03.013 Rembo. de entregzjl de 5 5 O documento integra o Dossié€ do servidor.
comunicado de dispensa
Recibo de entrega de
003.03.03.014 |requerimento do seguro- Vigéncia 5
desemprego
003.03.03.015 |Relacdo de estagiarios Vigéncia 5 A \flg'enma esgota-se com o encerramento do
estagio.
003.03.03.016 Ter.m © aditivo ao contrato 5 50 O documento integra o Dossié do servidor.
individual de trabalho
Termo de ciéncia e
responsabilidade para oA
003.03.03.017 N .. Vigéncia 50
participacdo nas atividades do
teletrabalho
003.03.03.018 Ter.m © de rescisdo de contrato 5 50 O documento integra o Dossié do servidor.
individual de trabalho
003.03.04 003.03.04.001 [Agendamento prévio de férias 5 -




Concessio de direitos, de vantagens

Ata de reunido dos responsaveis

Trata-se de copia. O original fica no Processo
de avaliagdo, e no Dossié relativo aos

e de beneficios 003.03.04.002 pela avaliagdo Vigeneia i trabalhos da Comissdo de Avaliagdo Especial
de Desempenho (CAED) do Orgo.
003.03.04.003 Aut.oflz.a(;ao de diérias para 5 i
territorio estadual
003.03.04.004 Autorlzagaor de emissdo de 5 i
passagens aéreas
003.03.04.005 Boletim de atualizagdo financeira 5 i
- cancelamento de vale-transporte
003.03.04.006 Boletim de iituallzag:ao financeira 5 i
- Implantacdo de vale-transporte
003.03.04.007 |Boletim/Resenha de férias 5 5
Boletins de subsidios e de
003.03.04.008 |indenizacdo de transporte dos 5 50
auditores fiscais
003.03.04.009 D'e.clarac;ao de informagéo de 5 50
férias
003.03.04.010 Declaragéo para fins Qe acesso 5 50
ao restaurante do servidor
003.03.04.011 |[Declaracdo referente a 5 5
interrupgdo de férias
003.03.04.012 Desp acho em ?rqcesso de gozo 5 - Trata-se de copia. O original fica no processo.
de licencas-prémio
003.03.04.013 ]?sczila de férias de servidor do 5 i
Orgdo
003.03.04.014 |Escala de licengas-prémio 5 -
Ficha de Informagdo de o F 1cha fie .Informa(;ao de Flnanc.lamNento (FIF).
003.03.04.015 | .. . Vigéncia 10 A vigéncia esgota-se com a quitacdo do
Financiamento .
financiamento.
003.03.04.016 Lista Qe antiguidade e de 5 i GP
merecimento
003.03.04.017 Notifica¢do de uso indevido do 5 i

vale-transporte




Oficio autorizando a retirada da

Vale-Transporte (VT). A autorizagdo para
retirada da 2° via do VT ¢ enviado a empresa

003.03.04.018 . 5 - .
2% via do Vale-Transporte responsavel pelo fornecimento do VT.
003.03.04.019 Oﬁcm d? verificagdo e . 5 i E env1.ado a empresa responsavel pelo
reinserc¢ao de saldo removido fornecimento do VT.
Oficio informando sobre
003.03.04.020 |direitos, vantagens e beneficios 5 95 O documento integra o dossié do servidor.
do servidor
— E enviado a empresa responséavel pelo
Oficio liberand b di .
003.03.04.021 carl;llo foerando etibarque ce 5 - fornecimento do Vale-Transporte.
003.03.04.022 Qﬂcm referegte a alteragdo de 5 50
férias de servidor
Pedido de retengdo ou . . . .
.  feit fi 14 ¢
003.03.04.023 [suplementacio do auxilio- 5 ; O pedido ¢ feito com formuldrio préprio ¢
. ~ encaminhado por oficio.
alimentacao
Planilha de concessdo de Atéa
003.03.04.024 |incorporagdo de gratificacdo de | aprovacdo das 50
representacao contas
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de abono de procedimentos administrativos e o
003.03.04.025 A . Vigéncia 50 arquivamento do Processo. O ato que autoriza
permanéncia . A .
integra o Dossié do servidor.
003.03.04.026 Prorc'esso de adiantamento de 13 5 50
salario
O ato administrativo que concede a licenca ou
Processo de afastamento bara afastamento integra o Dossié€ do servidor. A
003.03.04.027 L. p Vigéncia 50 vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
exercicio de mandato eletivo . ; o
com o rompimento do vinculo juridico com o
Estado.
Processo de afastamento para A vigeneia eseota-se com o fim do
003.03.04.028 |exercicio de mandato eletivo Vigéncia 50 8 g

com op¢do pelo vencimento

afastamento.




Processo de afastamento para
exercicio de mandato eletivo

003.03.04.029 - . Vigéncia 50
com opgao pelo vencimento do
cargo efetivo
O ato administrativo que concede a licenca ou
afastamento integra o Dossié€ do servidor. A
Processo de afastamento para o A .
003.03.04.030 . L . Vigéncia 50 vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
servir a outro Orgéo ou Entidade . , o
com o rompimento do vinculo juridico com o
Estado.
A vigéncia esgota-se com o falecimento do
003.03.04.031 |[Processo de aposentadoria Vigéncia 60 aposentado ou, se houver beneficiario, quando
o direito deste a pensdo se extinguir.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de atualizacio de procedimentos administrativos e o
003.03.04.032 . N ¢ Vigéncia 50 arquivamento do processo. O ato que autoriza
gratificacdo . i .
integra o Dossié€ do servidor.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o
003.03.04.033 |Processo de auxilio-funeral Vigéncia 100 arquivamento do Processo. O ato que autoriza
integra o Dossié€ do servidor.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de cadastramento para A rocedimentos administrativos e o
003.03.04.034 pé Vigéncia 5 proct .
acesso ao restaurante do servidor arquivamento do Processo. O ato que autoriza
integra o Dossié do servidor.
Processo de cancelamento de DA
003.03.04.035 . Vigéncia 10
seguro de associagdo
Processo de concessdo de DA
003.03.04.036 |,. . . Vigéncia 50
direitos e beneficios
Processo de concessdo de
003.03.04.037 L . 5 50
horario especial
Processo de concessdo e
003.03.04.038 |incorporagdo de vantagens Vigéncia 50

pecunidrias




Processo de conversdo de licenga

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o

003.03.04.039 especial Vigéncia 100 arquivamento do Processo. O ato que autoriza
p integra o Dossié€ do servidor.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de desisténcia de procedimentos administrativos e o
003.03.04.040 licenca de interesse particular Vigéncia 100 arquivamento do Processo. O ato que autoriza
¢ P integra o Dossié do servidor.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de devolucio/estorno procedimentos administrativos e o
003.03.04.041 de vencimentos ¢ 5 50 arquivamento do Processo. O ato que autoriza
integra o Dossié€ do servidor.
Processo de diferenca de
003.03.04.042 [ 10030 € § 5 50
gratificacdo
Processo de diferenca de
003.03.04.043 [ O § 5 50
vencimentos
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
e procedimentos administrativos e o
Processo de flexibilizagdo de . .
003.03.04.044 horarios ¢ 5 50 arquivamento do Processo. O ato que autoriza
integra o Dossié do servidor.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de implantacio de procedimentos administrativos e o
003.03.04.045 Latificacio P ¢ Vigéncia 50 arquivamento do Processo. O ato que autoriza
& ¢ integra o Dossié€ do servidor.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de implantacio de procedimentos administrativos e o
003.03.04.046 vantacens P ¢ Vigéncia 50 arquivamento do Processo. O ato que autoriza
g integra o Dossié do servidor.
Processo de inclusdo de
003.03.04.047 |dependente para fins de dedugio Vigéncia 50

no imposto de renda




Processo de incorporagio de

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o

003.03.04.048 . . 5 95 arquivamento do processo. O ato que autoriza
beneficio ao vencimento . i .
integra o Dossié do Servidor.
Processo de indeferimento de
003.03.04.049 |férias por absoluta necessidade Vigéncia 5
do servigo
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de indenizacio de procedimentos administrativos e o
003.03.04.050 |, . N ¢ Vigéncia 50 arquivamento do processo. O ato que autoriza
férias ndo gozadas . oA .
integra o Dossié do Servidor.
O ato administrativo que concede a licenca ou
. . afastamento. Integra o Dossié do servidor. A
Processo de licenga 6bito ou A A . .
003.03.04.051 |,. . Vigéncia 20 vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
licenca nojo . . S
com o rompimento do vinculo juridico com o
Estado.
003.03.04.052 [Processo de licenga para adotante Vigéncia 95 GP
O ato administrativo que concede a licenca ou
Processo de licenca para afastamento. Integra o Dossié do servidor. A
003.03.04.053 | ... . cap Vigéncia 100 vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
atividade politica . . o
com o rompimento do vinculo juridico com o
Estado.
O ato administrativo que concede a licenca ou
Processo de licenga para afastamento. Integra o Dossié do servidor. A
003.03.04.054 |capacitacdo, treinamento, Vigéncia 5 vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
reciclagem e aperfeigoamento com o rompimento do vinculo juridico com o
Estado.
O ato administrativo que concede a licenga
Processo de licenca para integra o Dossié do servidor. A vigéncia
capacitacgdo, treinamento A esgota-se com a aposentadoria ou com o
003.03.04.055 |-APacttasao, ’ Vigéncia 50 g p

reciclagem e aperfeicoamento de
servidor

rompimento do vinculo juridico com o Estado.
Aplica-se aos Processos de licenca para
qualificac¢do do servidor.




Processo de licenga para

O ato administrativo que concede a licenca ou
afastamento. Integra o Dossié do servidor. A

003.03.04.056 . Vigéncia 5 vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
casamento ou licenga gala . , o
com o rompimento do vinculo juridico com o
Estado.
O ato administrativo que concede a licenca.
Processo de licenca para A Integra o Dossié€ do servidor. A vigéncia
003.03.04.057 “p . Vigéncia 95 & A VIB
desempenho de mandato classista esgota-se com a aposentadoria ou com o
rompimento do vinculo juridico com o Estado.
Processo de licenca para A O ato administrativo que concede a licenga
003.03.04.058 ) ¢ap Vigéncia 95 . TAHvo due ¢
maternidade integra o Dossié€ do servidor.
O ato administrativo que concede a licenca
Processo de licenga para o o integra o Dossié do servidor. A vigéncia
003.03.04.059 | 10cess0 ce ficencap Vigéncia 95 & VI
servigo militar esgota-se com a aposentadoria ou com o
rompimento do vinculo juridico com o Estado.
O ato administrativo que concede a licenca ou
Processo de licenca para afastamento. Integra o Dossié do servidor. A
003.03.04.060 . “p Vigéncia 5 vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
paternidade . . S
com o rompimento do vinculo juridico com o
Estado.
Processo de licenca para tratar de O ato administrativo que concede a licenga
003.03.04.061 |. ensap Vigéncia 95 integra o Dossié do servidor.
interesses particulares
. . O ato administrativo que concede a licenca
Processo de licenga por motivo integra o Dossié do servidor. A vigéncia
003.03.04.062 |de afastamento do conjuge oudo |  Vigéncia 95 & FAVIE
. esgota-se com a aposentadoria ou com o
companheiro . , S
rompimento do vinculo juridico com o Estado.
Processo de licenga por motivo s
003.03.04.063 e Vigéncia 95
de doenca em pessoa da familia
N A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de op¢ao pelo desconto rocedimentos administrativos e o
003.03.04.064 |previdenciario sobre a Vigéncia 95 p

remuneracao

arquivamento do processo. O ato que autoriza
integra o Dossié do servidor.




Processo de opcao pelo desconto

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o

003.03.04.065 |previdenciario sobre o Vigéncia 95 . .
. arquivamento do processo. O ato que autoriza
vencimento . a .
integra o Dossié€ do servidor.
003.03.04.066 Processo de pagamento de férias Vigéncia 95
gozadas
Processo de pagamento para os Atéa . . R .
oo . . E enviado as empresas responsaveis pelo
003.03.04.067 |sindicatos responsaveis pelo aprovacao das 5 .
fornecimento do Vale-Transporte.
Vale-Transporte contas
Atéa
003.03.04.068 |Processo de pensdo do Tesouro | aprovagdo das 50
contas
N A vigéncia esgota-se com a extingdo da
Processo de pensao mensal ao ensao mensal, que ocorre com a morte
003.03.04.069 |beneficiario do servidor publico Vigéncia 50 P > 4 N . . ’
casamento, cessagdo da incapacidade ou
estadual . . . .
invalidez, ou com a idade do pensionista.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
003.03.04.070 Pro?e.sso de redugdo de carga Vigéncia 95 proc§dimentos administrativos e o .
horaria arquivamento do processo. O ato que autoriza
integra o Dossié€ do servidor.
A vigéncia esgota-se quando o direito do
Processo de reforma ou de reformado e dos seus beneficidrios se
003.03.04.071 o Vigéncia 60 extinguir. O ato integra o Dossié individual do
transferéncia para a reserva . o .
Policial Militar e o Processo Unico de
Contagem de Tempo (PUCT).
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
003.03.04.072 Processo de reimplantagdo de Vigéncia 95 procedimentos administrativos e o

gratificacdo

arquivamento do processo. O ato que autoriza
integra o Dossié do servidor.




003.03.04.073

Processo de ressarcimento de
servidor cedido

Vigéncia

95

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. O ato que autoriza
integra o Dossié€ do servidor. A mudanca de
suporte de papel para o digital seguira os
principios, as regras, os instrumentos, 0s
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n°. 12.682/2012, na Lei Federal n.°
14.129/2021 e no Decreto Federal n.°
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagdo final constantes nesta Tabela de
Temporalidade e Destinagdo Documentos
(TTDD).

003.03.04.074

Processo de ressarcimento
previdenciario

Até a
aprovagao das
contas

95

003.03.04.075

Processo de retroativo de
pagamento

Vigéncia

95

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. O ato que autoriza
integra o Dossié€ do servidor. A mudanca de
suporte de papel para o digital seguira os
principios, as regras, os instrumentos, 0s
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n°. 12.682/2012, na Lei Federal n.°
14.129/2021 e no Decreto Federal n.°
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagdo final constantes nesta Tabela de
Temporalidade e Destinagdo Documentos
(TTDD).

003.03.04.076

Processo de revisdo de proventos
de aposentadoria

Vigéncia

50

003.03.04.077

Processo de revisdo de
vencimentos

Vigéncia

95

A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. O ato que autoriza
integra o Dossié do servidor.




Processo de revisdo do valor da

003.03.04.078 - Vigéncia 95
pensdo
Processo de solicitacio de abono A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
003.03.04.079 de faltas ¢ Vigéncia 95 procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de solicitacdo de A rocedimentos administrativos e o
003.03.04.080 | ¢ ¢ Vigéncia 95 proct .
adicional noturno arquivamento do processo. O ato que autoriza
integra o Dossié€ do servidor.
C A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de solicitagdo de rocidimentofs:’ administrativos e o
003.03.04.081 |cancelamento de inclusdo de Vigéncia 95 P . .
arquivamento do processo. O ato que autoriza
dependente de Imposto de Renda . i .
integra o Dossié do servidor.
Processo de solicitagdo de cartdo
003.03.04.082 ¢ 5 25
do Vale-Transporte
Processo de solicitagdo de
003.03.04.083 |Certiddo de Tempo de 5 95
Contribuicdo
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de solicitagdo de o rocedimentos administrativos e o
003.03.04.084 | 0cCss0 desofiettacdo Vigéncia 95 proct .
gratificacdo de insalubridade arquivamento do processo. O ato que autoriza
integra o Dossié€ do servidor.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de solicitagdo de o rocedimentos administrativos e o
003.03.04.085 | | 0cess0 ¢ a¢d0 € Vigéncia 95 proct .
gratificacdo de periculosidade arquivamento do processo. O ato que autoriza
integra o Dossié€ do servidor.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de solicitagdo de rocedimentos administrativos e o
003.03.04.086 | o000 G SOUENAGAO ¢ 5 95 proe .
gratificacdo de risco de vida arquivamento do processo. O ato que autoriza
integra o Dossié€ do servidor.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de solicitagdo de o rocedimentos administrativos e o
003.03.04.087 [ 0°% ¢ Vigéncia 95 proct .
liberagdo de pagamento arquivamento do processo. O ato que autoriza
integra o Dossié€ do servidor.
C A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de solicitagdo de rocedimentos administrativos e o
003.03.04.088 |pagamento de diferenga de 13° 5 50 P

salario

arquivamento do processo. O ato que autoriza
integra o Dossié€ do servidor.




Processo de solicitagdo de

003.03.04.08 .
3.03 o reativagdo do Vale-Transporte > >
003.03.04.090 Process? de solicitacdo de 5 5
suspensdo do Vale-Transporte
003.03.04.091 Processo de solicitagdo do Vale- Vigéncia 5
Transporte
003.03.04.092 |Frocesso desuspensdo depensdo | v o o 95
alimenticia
O ato administrativo que concede a licenca ou
afastamento integra o Dossié do servidor. A
003.03.04.093 |Processo para licenga médica Vigéncia 50 vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
com o rompimento do vinculo juridico com o
Estado.
O ato administrativo que concede a licenca ou
afastamento integra o Dossié do Servidor. A
003.03.04.094 |Processo para licenca militar Vigéncia 50 vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
com o rompimento do vinculo juridico com o
Estado.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
003.03.04.095 Procejsso para.l pagamento de Vigéncia 95 procs:dlmentos administrativos e o .
pensdo especial arquivamento do processo. O ato que autoriza
integra o Dossié€ do servidor.
003.03.04.096 | FOCeSS0 sobre recursos em Vigéncia 95
matéria de promogéo
003.03.04.097 Quadro demons:[r?tlvo de 5 i
pagamento de férias
003.03.04.098 R§c1b0 de~entrega de auxilio- 5 50
alimentagdo
003.03.04.099 Recibo de entrega de vale- 5 50
transporte
003.03.04.100 |Recibo de gozo de férias 5 - ?Ifcizt;’{e‘ Federal n.* 5.452/1943 (CLT),
003.03.04.101 [Recibo de pagamento de férias 5 ; ?Ifcizt;"Le‘ Federal n.* 5.452/1943 (CLT),
003.03.04.102 Rec1b0~de pagamento de salario- 5 i
educacdo
003.03.04.103 Relagdo de funcionarios 5 i

afastados




Relatorio anual de resumo da

E enviado a empresa responsavel pelo
fornecimento do VT, confirmando o ntimero

003.03.04.104 5 - GP i
carga do Vale-Transporte de beneficiarios do VT.
003.03.04.105 |Relatorio de auxilio-alimentagéo 5 - E
E enviado 4 empresa responsavel pelo
Relatorio mensal de resumo da fornecimento do VT, confirmando o niumero
003.03.04.106 5 5 E e ’
carga do Vale-Transporte de beneficiarios do VT.
Relatério mensal de E produzido a partir dos Boletins de subsidios
003.03.04.107 fye N 5 5 E e indenizacdo de transporte dos auditores
subsidio/indenizagao . .
fiscais, enviado pelos setores.
003.03.04.108 |Requerimento de abono de faltas 5 50 E
003.03.04.109 Rquerlmento de férias de 5 50 E
servidor
003.03.04.110 Requﬁ:rlmentc? qe gozo de licenga 5 95 E E feito no Orgdo de origem do servidor.
especial adquirida
Requerimento de licenca para O ato administrativo que concede a licenca.
003.03.04.111 [ 4 “p Vigéncia 50 E Integra o Dossié do servidor.
casamento
003.03.04.112 R’e(.]ue.r 1ment9 para gozo de 5 - E O documento integra o Dossi€ do servidor.
férias indeferidas
003.03.04.113 [Resenha de licenga especial 5 50 E
003.03.04.114 Sol}gltagao da 1? parcela do 13 50 E
salario
003.03.04.115 |Solicitacdo de abono de férias Vigéncia 50 E
C L Atéa S
003.03.04.116 S'()’h.CItaan de a}lﬁorlzagao de aprovacdo das 5 E Vem dos setores .(%anandantes pa.ra, dgr inicio
diarias para territorio estadual contas ao Processo de didrias para o territorio estadual
Trata-se de copia. O original € inserido no
003.03.05 003.03.05.001 |Ata de reunido de avaliagdo 5 - GP Processo de avaliag@o .
Con.cessao de financiamento aos 003.03.05.002 Processo de concessao de bolsa Vigéncia 5 E A V1g§n01a esgota-se com a quitagdo do
servidores de estudos financiamento.
003.03.05.003 Processo de financiamento Vigéncia 10 E A vigéncia esgota-se com a lavratura da

habitacional

escritura definitiva ou com a baixa da hipoteca.




Processo de repasse de

A vigéncia esgota-se com a homologagdo do

Atéa -
pagamento de seguro N valor da responsabilidade do Fundo de
003.03.05.004 habitacional e Fundo de apro(\:f;l:i:l;s das 5 Compensagao e Variagdo Salarial (FCVS)
Compensagao e Variacao Salarial pela Caixa Econdmica Federal.
Processo de repasse de A vigéncia esgota-se com a homologagdo do
003.03.05.005 |pagamento do Fundo de Vigéncia 10 valor da responsabilidade do FCVS pela Caixa
Compensagio e Variagdo Salarial Econdmica Federal.
003.03.05.006 Relatorio dci Fundo fie i . Vigéncia 10 A vigéncia esgota-se com o término do
Compensagdo e Variagdo Salarial contrato.
003.03.06 003.03.06.001 Comprovante de notificacdo do Vigéncia i Trata-se de co.pl.a. (0] F)rlglnal integra o
servidor Processo administrativo.
:Avalla'g:ao de d.esempenho e 003.03.06.002 Doss.1e c?e.avahag?(.) de 5 5
incentivo funcional funciondrios demitidos
Dossié relativo aos trabalhos da
. . . . . iss Avaliagdo E ial
003.03.06.003 |Comissao de Avaliagdo Especial Vigéncia 95 Comissdo de Avaliagdo Especial de
A Desempenho (CAED).
de Desempenho do Orgéo
Formulario de avaliagao de Trata-se de copia, pois o documento original
003.03.06.004 |cursos de formagao e 5 - . I.)A P . g
. . integra o Dossié do servidor.
aperfeicoamento funcional
A vigéncia esgota-se com a publicagdo do ato
que concede a estabilidade. Integra o Processo
003.03.06.005 Formulario de avaliagao de Vigéncia 95 administrativo de a?/a.hag:ao esl?efclal de
desempenho desempenho de estagio probatdrio para fins de
estabilidade.
Nota técnica sobre avaliagdo
003.03.06.006 |especial de desempenho para fins 5 60
de estabilidade
Oficio referente a capacitagao e Trata-se copia. O original integra o Processo
003.03.06.007 |avaliacao de desempenho 5 - . p ' & &
. administrativo.
funcional
Trata-se de copia. O original integra o
003.03.06.008 Parecer conclusivo sobre a Vigéncia i Processo administrativo. A vigéncia esgota-se

avaliagdo de desempenho

com a publicacdo do ato que concede a
estabilidade.




Parecer prévio de promogao de

Documento produzido para avaliar o trabalho
dos servidores e sua ascensdo funcional. O

003.03.06.009 servidor Vigeneia 93 documento integra o Processo de avaliagdo de
desempenho.
E de responsabilidade da Comissédo de
003.03.06.010 |Parecer técnico conclusivo 5 5 Avaliagdo do Desen.lpe~n ho Funcional. Consta
do Processo de avaliagdo do desempenho
funcional.
Pedido de reconsideragio de E um recurso administrativo impetrado pelo
003.03.06.011 |decisdao em processo Vigéncia 5 servidor junto ao titular do Orgio.
administrativo
003.03.06.012 |F1ano de desempenho do Orgdo Vigéncia 5 GP
ou Unidade
Plano de Gestao do Desempenho Individual
Plano de Gestdo do Desempenho A (PGDL). Trata.- S.e de (':opla. O. 0{1g1pal integra o
003.03.06.013 .. Vigéncia - Processo administrativo. A vigéncia esgota-se
Individual .
com a publicacdo do ato que concede a
estabilidade.
Processo administrativo de A L
. . A vigéncia esgota-se com a publicagdo do ato
avaliagdo especial de ue concede a estabilidade. O documento
003.03.06.014 |desempenho de estagio Vigéncia 95 q N L
e integra o Dossié€ do servidor.
probatorio para fins de
estabilidade
003.03.06.015 Processo de avaliacdo de Vigéncia 95 O documento integra o Dossi€ do servidor.
desempenho
- Trata-se de copia, pois o documento original
003.03.06.016 | rocesso deavaliagiode 3 100 integra o Dossié do servidor.
desempenho e estagio probatorio
003.03.06.017 Proces~so de readfipta(;ao e Vigéncia 95 Integra o Dossié .do~serv1d0r. Inserido no
reversdo do servidor Processo de avaliacdo de desempenho.
Recibo de entrega do
003.03.06.018 |demonstrativo da avaliacdo de 5 -
desempenho
Relatorio de avaliagdo do
003.03.06.019 |desempenho dos servidores em Vigéncia 95 O documento integra o Dossié do servidor.
estagio probatdrio
003.03.06.020 Relatério de produtividade de 5 50

procuradores




Relatério dos processos

003.03.06.021 . 5 -
avaliatorios
003.03.06.022 Relatorios circunstanciados para Vigéncia 50 Integra o Dossié do servidor
R fins de estabilidade de servidores £ £ ’
003.03.06.023 |Termo de avaliagdo 5 50 Integra o Dossi€ do servidor.
A vigéncia se esgota com a publicag@o do ato
. . A que concede a estabilidade. Existem duas vias,
003.03.06.024 |Termo de avaliagdo do servidor Vigéncia 95 ~ .. .
uma compde o Processo administrativo e a
outra o Dossié do servidor.
Dossié relativo aos trabalhos da . . .
. . . Dossié relat trabalh a
003.03.07 003.03.07.001 [Comissdo de Acumulagdo de Vigéncia - GP ossiere % ivo aos trabalhos da Comissdo de
Acumulagao de Cargos (CAC).
Cargos
Contencioso administrativo 003.03.07.002 O'ﬁc.10 'referente a contestacdo Vigéncia i GP D'evlera' integrar o Processo de sindicancia
disciplinar disciplinar.
003.03.07.003 Portar@ de aljertura de processo Vigéncia 20 O documento integra Processo administrativo.
de averiguacdo
003.03.07.004 |Frocesse administrativo de Vigéncia 60
averiguacdo de inconformidade
- . A vigéncia esgota-se com a aplicag@o da pena
P trat . . Lo .
003.03.07.005 |00 administrativo Vigéncia 95 GP disciplinar. A decis@o devera ser averbada no
disciplinar " .
Dossié do servidor.
Sera realizada apuragao preliminar, de
natureza simplesmente investigativa, quando a
infragdo ndo estiver suficientemente
003.03.07.006 Processo .de .ap.ura(;ao preliminar Vigéncia 60 caracterizada ou defn’nda autoria. A vigéncia
de falta disciplinar esgota-se com o arquivamento ou com a
instauragdo de Processo de sindicancia ou de
Processo administrativo. A decisdo devera ser
averbada no Dossi€ do servidor.
003.03.07.007 |Processo de correi¢do extraordind]  Vigéncia 10
003.03.07.008 [Processo de correi¢do ordindria Vigéncia 10
Processo de pedido de
003.03.07.009 [ustificagdo para apuragao de Vigéncia 10

irregularidades na conduta de
oficiais




Processo de perda do posto, da

003.03.07.010 - Vigéncia 10 GP
patente e da graduacdo de pragas
Processo de recolhimento de
003.03.07.011 |contribui¢do para o Plano da 5 95
Seguridade Social
O Processo de revisdo devera ser apensado ao
Processo de reconsideragdo de Processo administrativo ou ao Processo de
003.03.07.012 |Processo administrativo ou de Vigéncia 10 sindicancia. A vigéncia esgota-se com a
Processo de sindicancia conclusdo da revisdo. A decisdo devera ser
averbada no Dossié€ do servidor.
003.03.07.013 |Frocesso de sindicancia Vigéncia 95 GP
disciplinar
003.03.07.014 |Relatério Conclusivo Vigéncia 95
003.03.07.015 |esolusao do conselho sobre Vigéncia - GP
disciplinamento de servidor
Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados para controlar as
admissdes e as demissdes de Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT).
003.03.08 003.03.08.001 [empregados sob o regime da 5 30 Cadastro Geral de Empregados e
Consolidagao das Leis do Desempregados (Caged).
Trabalho e Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados
Recolhi tod L. ?;Zla:;izz SZ d]zre:ilstos ¢ Créditos Declarag@o de Débitos e Créditos Tributarios
eco . m,lefl 0 de encargos socials € | 493.03.08.002 u e 5 50 Federais Previdenciarios e de Outras
contribuicdes Previdenciarios e de Outras .
. Entidades ¢ Fundos (DCTFWeb).
Entidades e Fundos
Escrituragdo Fiscal Digital de . U . ~
003.03.08.003 |Reten¢des e Outras Informagdes 5 50 Escrituragao F1sc~al D1’g1ta.l de Reten(;'oes ¢
Fiscais Outras Informagdes Fiscais (EFD-Reinf) .
003.03.08.004 |Guia da Previdéncia Social 5 60 Guia da Previdéncia Social (GPS)
dGeugaianiizcg(l)h}f?zftz g: Fundo Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
003.03.08.005 P 5 30 (FGTS). Guia de Recolhimento do FGTS e

Servigo e de Informagdes a
Previdéncia Social

Informagdes a Previdéncia Social (GFIP).




Oficio referente ao recolhimento

003.03.08.006 |de encargos sociais e 5 30 E
contribuicdes
003.03.08.007 Processo de implantagao de 5 95 E
pagamento
Processo de pedido de
ressarcimento do Programa de Programa de Integrag@o Social (PIS).
003.03.08.008 [Integragdo Social/Programa de Vigéncia 20 E Programa de Formagao do Patriménio do
Formagédo do Patriménio do Servidor Publico (Pasep).
Servidor Publico
003.03.08.009 |Frocesso de recolhimento de 5 50 E
contribuicao sindical
Processo de recolhimento do
003.03.08.010 |Fundo de Garantia do Tempo de 5 95 E
Servigo
gzci::ad;erf;;lh:?;w do Programa de Integragdo Social (PIS).
003.03.08.011 g grag - 5 95 E Programa de Formagdo do Patrim6nio do
Social/Programa de Formagdo do Servidor Piblico (Pasep)
Patrimdnio do Servidor Publico 4 p)-
003.03.08.012 gﬁﬁﬁf‘f Anual de Informagdes 5 - E Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS)
003.03.08.013 Rel.a(;ao ('16 contrlbul(;ao.smdlcal, 5 5 E
assistencial e confederativa
SUBFUNCAO 003.04 | CONTROLE DE FREQUENCIA
003.04.01 003.04.01.001 [Atestado de frequéncia 5 5 E As informagdes constam da Ficha de registro
de frequéncia que integra o Dossié do servidor.
Registro de frequéncia 003.04.01.002 [Boletim de frequéncia Vigéncia 50 E
003.04.01.003 [Boletim informativo de faltas 5 95 E
003.04.01.004 |Comunicado de ocorréncias 5 - E
003.04.01.005 |Declaracdo de exercicio Vigéncia 50 E Integra o Processo de licenca militar
003.04.01.006 |Escala de servico Vigéncia 10 E
003.04.01.007 |Ficha individual de alteragdes Vigéncia 60 E Integra o Dossié do Servidor.
003.04.01.008 |Folha de frequéncia Vigéncia 50 E
003.04.01.009 [Folha de ponto 5 50 E




Formulario de justificativa de

003.04.01.010 5 5
falta
Lista de entrega e de
003.04.01.011 [recebimento de folha de 5 5
frequéncia
003.04.01.012 |Mapa de horas-extras 5 5
Oficio informando a frequéncia
003.04.01.013 |de servidores que se encontram a Vigéncia 60
disposicdo do Orgio
003.04.01.014 |Oficio informando ocorréncias Vigéncia 20
e/ou irregularidades no setor
Oficio tratando de frequéncia de
003.04.01.015 [servidor de outro Orgdo a Vigéncia 50
disposicio do Orgio
003.04.01.016 |Planilha de banco de horas Vigéncia -
003.04.01.017 Planilha de controle de horas 5 5
extras
. o A vigéncia esgota-se com o rompimento do
Planilha d . . S T
003.04.01.018 | 2@ e‘ocorreﬂnm.a s Vigéncia 60 vinculo juridico com o Orgdo. O documento
referentes a frequéncia . i .
integra o Dossié do serviodor.
Pode ser em graduag@o, em pds-graduacao,
003.04.01.019 Procr:e'sso de concessao de Vigéncia 5 incluindo: especializagao, mestr.ado:
horario de estudante doutorado, e em curso de capacitagdo de curta
duracdo.
003.04.01.020 |Processo de contagem de tempo Vigéncia 60 A v1gen<.:1ares.gota-se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado.
003.04.01.021 |Frocesso de convocagio de Vigéncia 5
prestacdo de horas-extras
Processo de convocagao de
003.04.01.022 |prestagdo de servigo Vigéncia 10
extraordinario
003.04.01.023 Quz.;ldro demonst{atlyo de 5 5
registro de frequéncia
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
. . . inculo juridi Est
003.04.01.024 |[Registro de ponto Vigéncia 50 vineulo juridico com o Estado ou com a

extingdo do contrato de trabalho. O
documento integra o Dossié do servidor.




003.04.01.025

Relagdo de servidores com
ocorréncias

5

10

003.04.01.026

Relatorio de faltas do servidor

5

50

003.04.01.027

Relatério de frequéncia

Vigéncia

95

Segue a temporalidade do Processo que
contém a folha de pagamento.

003.04.02

003.04.02.001

Relagdo de apostilas
retificatorias de vantagens
decorrentes de decisdo judicial

Registro de atos de aposentadoria,
de reforma, de pensio e de
disponibilidade

003.04.02.002

Relagdo de atos concessorios de
aposentadoria

003.04.02.003

Relagao de atos concessorios de
complementagio de proventos de
aposentadoria

003.04.02.004

Relagdo de atos concessorios de
complementagdo do valor da
pensao

003.04.02.005

Relagao de atos concessorios de
pensdo dos servidores civis e
militares

003.04.02.006

Relagéo de atos concessorios de
reforma ou transferéncia para a
reserva

95

Os documentos sdo encaminhados ao Instituto
Nacional do Seguro Social (INSS) para
compensacdo do tempo trabalhado no Estado,
para fins de aposentadoria.

003.04.02.007

Relagdo de atos de averbagdo de
tempo de servigo

95

Trata-se de copia das informagdes judiciais
fornecidas ao Poder Judiciario, a Procuradoria
Geral do Estado (PGE) e a Consultoria
Juridica.

SUBFUNCAO 003.05 | PAGAMENTO DE PESSOAL

003.05.01

003.05.01.001

Autorizagdo para descontos, ndo
previstos em Lei

Vigéncia

Elaboracao de expedientes para a
folha de pagamento

003.05.01.002

Declaracédo de encargos de
dependentes para fins de
Imposto de Renda

50




Expediente de recadastramento

A vigéncia esgota-se com o recadastramento

003.05.01.003 . . Vigéncia 5
de inativos e pensionistas anual.
lsiztrart;) gzcliﬁtlt;r? fl‘l\; asc(li(;nal do Trata-se de copia do documento fornecido
003.05.01.004 |>°&" P 5 30 pelo aposentado. Instituto Nacional do Seguro
complementagdo de .
. Social (INSS).
aposentadoria
Formulario de atualizagdo de
003.05.01.005 dados pess~0als e funcionais para Vigéncia 5 A vigéncia esgota-se com a efetivacdo do
a elaboracdo da folha de pagamento.
pagamento
Formuldrio de autorizagao para A vigéncia esgota- se com a efetivagdo do
003.05.01.006 |consignagao em folha de Vigéncia 5 g g ¢
pagamento.
pagamento
Trata-se de copia das informagdes judiciais
g fornecidas ao Poder Judiciario, a Procuradoria
003.05.01.007 |Informacéo judicial 5 5 Geral do Estado (PGE) ¢ 4 Consultoria
Juridica.
003.05.01.008 Informativo para a elaboracdo da Vigéncia i
folha de pagamento
003.05.01.009 |Mandado de bloqueio de crédito Vigéncia 5
Oficio referente a elaboracao de
003.05.01.010 [expedientes para a folha de 5 95 Integra o Processo de folha de pagamento.
Pagamento
003.05.01.011 Processo de calculo Qara Vigéncia 50 A v1ge}1<?1a esgota-se com a quitagdo do
pagamento de precatorio precatorio.
003.05.01.012 Pro;e~sso .de .cc?n.sohdac;ao de 5 50 As dec1.soes judiciais ou juridicas integram os
decisoes judiciais respectivos processos de contagem de tempo.
Processo de desconto de
003.05.01.013 [honorario advocaticio em folha Vigéncia 20
de pagamento
003.05.01.014 [Frocesso de gratificagio de Vigéncia 20

representacdo de Autarquia




Processo de guias de
recolhimento de Programa de

Programa de Integracao Social (PIS).

003.05.01.015 |Integragdo Social/Programa de 5 20 Programa de Formagdo do Patriménio do
Formagao do Patriménio do Servidor Publico (Pasep)
Servidor Publico
Processo de inscrigdo para
003.05.01.016 [consignagdo em folha de Vigéncia 10
pagamento
Processo de liberagédo de
003.05.01.017 |pagamento para consignagido Vigéncia 95
judicial
003.05.01.018 |Processo de pagamento de Vigéncia 95
gratificacdo
003.05.01,019 |Frocesso de pagamento de Vigéncia 95
licenga-prémio em pectinia
003.05.01.020 |Frocesso de renincia e Vigéncia 50
proventos
Processo de ressarcimento de Até a
003.05.01.021 |pessoa para ocupar cargo aprovagao das 50
comissionado contas
Processo de unificagdo de A
003.05.01.022 | ., . Vigéncia 50
critérios de pagamento
003.05.01.023 |} rocesso para pagamento de Vigéncia 95
auxilio-acidente
Processo para pagamento de o
003.05.01.024 beneficio da Lei de Guerra Vigéncia 50 GP
003.05.01,025 |Frocesso para pagamento de Vigéncia 60
pensao - Seguranca publica
Processo para pagamento de A vigéncia esgota-se com o 6bito do titular da
003.05.01.026 ~ p p g Vigéncia 95 pensao, com o 6bito do titular do beneficio de
pensdo alimenticia . N
origem ou por determinacdo judicial.
003.05.01,027 |Frocesso para pagamento de Vigéncia 60
pensdo parlamentar
003.05.01.028 Relatério de audltorla.da folha Vigéncia 95
de pagamento de servidor
Relatério de gratificagdo de
003.05.01.029 |Gestao e Controle do Erario Vigéncia 50 Gestao e Controle do Erario Estadual (GECE).

Estadual de Autarquia




Requerimento para pagamento

003.05.01.030 de auxilio-funeral 5 5 E
003.05.01,031 |Requerimento para revisao de Vigéncia 20 E
pagamento
003.05.02 003.05.02.001 [Atestado de origem Vigéncia 30 E
Elaboracio da folha de pagamento | 003.05.02.002 [Contracheque 5 - E
003.05.02.003 |Fatura remuneratdria 5 30 E
003.05.02.004 Ficha d.e diferenca de pagamento Enqua.nto 5 E Compode o Processo de pagamento.
de servidor tramita
003.05.02.005 |Ficha financeira completa 5 50 E
Ficha financeira de pagamento Trata-se de fichas contendo informagdes de
003.05.02.006 |de servidores, inativos ou Vigéncia 95 E todos os pagamentos efetuados aos servidores,
pensionistas inativos ou pensionistas.
Atéa
003.05.02.007 |Folha mensal de pagamento 0 o0 50 E
convénio “cidadania ¢é liberdade
Contas
ficio referente a el a . T
003.05.02.008 Oficio referente 4 claboragao da 5 - E Trata-se de copia. O original integra o Processo.
folha de pagamento
Ordem de crédito complementar Trata-se de 2* via do documento e sua
003.05.02.009 |.” .. . P Vigéncia 5 E vigéncia esgota-se com a realizagdo do
individual
pagamento.
003.05.02.010 Ordem de crédito das folhas de 5 i E
pagamento
003.05.02.011 Parecer técnico sobre folha de 5 5 E Trata-se de copia. O original integra o
pagamento Processo.
003.05.02.012 | anilha de concessao de Vigéncia 5 E
décimos incorporados
Processo da folha de pagamento Aavﬁi:;z esgota-se com a efetivago do
003.05.02.013 [dos servidores dos Orgdos da Vigéncia 95 E pag ’
Administragdo Direta
A vigénci ta- fetivaca
Processo da folha de pagamento avﬁi:;z esgota-se com a efetivago do
003.05.02.014 [dos servidores dos Orgaos da Vigéncia 95 E pag ’
Administra¢do Indireta
003.05.02.015 Processo de solicitacdo de ficha 5 25 E

financeira




Quadro demonstrativo da folha

003.05.02.016 |de pagamento de Autarquias e 5 -
Fundagdes
003.05.02.017 |Relagdo de crédito bancario 5 -
003.05.02.018 Relatério anual da folha de 5 5
pagamento
- Trata-se de relatdrios com os totais das
Relatério com o total de . . . . .
003.05.02.019 . - . 5 - consignagdes por entidade e por espécie e
consignagdo por entidade
valor.
003.05.02.020 Relatorio com quantidade de 5 i
contracheques
003.05.02.021 Relatorio comparativo da folha Vigéncia 10
de pagamento
003.05.02.022 RelaNtorlo de 1/3 de férias por 5 i
Orgado
003.05.02.023 Relatério de auditoria da folha Vigéncia 10
de pagamento
003.05.02.024 Relatorio de auditoria do Sistema 5 10
de Despesa de Pessoal
Relatério de consolidacdo de A
003.05.02.025 despesa da folha de pagamento Vigéncia 30
003.05.02.026 Rela‘Forlo de custeio por entidade 5 i
consignatoria
003.05.02.027 |Relatorio de historico funcional 5 -
003.05.02.028 l‘lelatorlo dF: liberag@o .ﬁnan(.:elra 5 i
as Autarquias e aos Tribunais
Relatorio de liberagdo financeira
003.05.02.029 |as Entidades consignadas e as 5 -
Secretarias.
Relatorio de ordens de crédito
003.05.02.030 [complementar emitidas 5 -

mensalmente




Relatorio de pagamento de pro-

Trata-se de relatdrio final com o resumo dos
saques efetuados por meio do Sistema

003.05.02.031 labore Vigencia 5 Integrado de Pagamento (SIPA) da Policia
Militar.
Trata-se de relatério final com o resumo dos
Relatorio de pagamento de o saques efetuados por meio do Sistema
003.05.02.032 substitui¢do de fungdo Vigencia 5 Integrado de Pagamento (SIPA) da Policia
Militar.
003.05.02.033 Relatério de pagamentos ndo 5 i
efetuados
003.05.02.034 Relatério de Vre.colhlmento de 5 i
encargos sociais
Trata-se de relatorio final com o resumo dos
Relatoério de retribuigao de o saques efetuados por meio do Sistema
003.05.02.035 fungdo de ensino Vigencia 5 Integrado de Pagamento (SIPA) da Policia
Militar.
003.05.02.036 Relatério de vencimentos e de 5 5
descontos
003.05.02.037 Rel?'ltOI’IO diario de operacdes 5 i
realizadas
- . Trata-se da repercussao financeira e do
003.05.02.038 Relatorio gerencial sobre folha 5 - crescimento vegetativo da folha de pagamento
de pagamento mensal
mensal.
003.05.02.039 |Relatorio mensal de 13° salario 5 -
Relatério resumido de
003.05.02.040 |consolidacao de despesa da folha 5 5
de pagamento
Requerimento de isengéo de e
003.05.02.041 N . . Vigéncia 30
contribuicdo previdenciaria
SUBFUNCAO 003.06 | SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO
A vigéncia esgota-se com a realizagdo de novo
. N Certificado de Aprovagdo de Instalagdes
003.06.01 003.06.01.001 |Certificado de Aprovagdo de Vigéncia 5 (CALI), sempre que houver modificades

Instalagoes

substanciais nas instalagdes ou nos
equipamentos dos estabelecimentos.




Controle ambiental e preservacio

Certificado de Aprovagdo do

A vigéncia esgota-se com a realizacdo de um

da satide 003.06.01.002 |Equipamento de Protecdo Vigéncia 5 novo Certificado de Aprovagédo do
Individual Equipamento de Protecdo Individual (Caepi).
Certificado de registro no servigo
003.06.01.003 especializado em Engepharla de Vigéncia i A v1.gen01a esgota-se com a atualizagdo do
Seguranga e em Medicina do certificado.
Trabalho
003.06.01.004 Comunicado de Acidente de Vigéncia 10 Comunicado de Acidente de Trabalho (CAT).

Trabalho




003.06.01.005

Declaracdo das instalagdes

Vigéncia

Este documento ¢ produzido pela Pericia
Meédica do Estado da Paraiba. Existem onze
(11) regionais de Pericia médica no Estado da
Paraiba:

* Geréncia Regional de Pericia Médica da
Primeira Regido, com Sede em Jodo Pessoa.
* Geréncia Regional de Pericia Médica da
Segunda Regido, com Sede em Guarabira.

* Geréncia Regional de Pericia Médica da
Terceira Regido, com Sede em Campina
Grande.

* Geréncia Regional de Pericia Médica da
Quarta Regido, com Sede em Cuité.

* Geréncia Regional de Pericia Médica da
Quinta Regido, com Sede em Monteiro.

* Geréncia Regional de Pericia Médica da
Sexta Regido, com Sede em Patos.

* Geréncia Regional de Pericia Médica da
Sétima Regido, com Sede em Pianco.

* Geréncia Regional de Pericia Médica da
Oitava Regido, com Sede em Catolé do Rocha.
* Geréncia Regional de Pericia Médica da
Nona Regido, com Sede em Cajazeiras.

* Geréncia Regional de Pericia Médica da
Décima Regido, com Sede em Sousa.

* Geréncia Regional de Pericia Médica da
Décima Primeira Regido, com Sede em
Princesa Isabel.

003.06.01.006

Dossié de campanha de
prevencao

GP

003.06.01.007

Ficha de Informagéo para o
Ministério do Trabalho (Servigo
de Seguranca e Medicina do
Trabalho)

Servigo de Seguranga e Medicina do Trabalho
(SSMT).

003.06.01.008

Inquérito sanitario de origem

Vigéncia

30




Laudo de aprovagéo do

003.06.01.009 |equipamento de protecdo Vigéncia 5
individual
L. - A vigéncia esgota-se com a realizagdo de um
003.06.01.010 iﬁﬁiﬁiﬁfﬁfﬁfbﬁdm“ Vigéncia 20 novo Laudo Técnico das Condicdes
Ambientais de Trabalho (LTCAT).
003.06.01.011 Lauc'lo tec.nlco pericial de riscos Vigéncia 20
ambientais
003.06.01.012 |Livro de inspegdo do trabalho Vigéncia 2 GP A vigéncia perdura até completar o livro.
E enviado pela unidade médica que atendeu ao
003.06.01.013 Oficio corn.unlc:’;m’do orientagdes 5 5 ser\flc.lor a(fl{ientado. E inserto n(.) Processo de
sobre pericia médica Pericia Médica e a sua temporalidade e
destinagdo segue a do referido Processo.
Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP).
Perfil Profissiografi Instrugdo normativa n.° 85 /PRES/INSS, de 18
003.06.01.014 Per : . rorsstogralico 5 95 de fevereiro de 2016 (substitui o Anexo XV
revidenciario da Instrugdo normativa n.° 77/PRES/INSS, de
21 de janeiro de 2015).
P de solicitacio d Instrug@o normativa n.° 85 /PRES/INSS, de 18
003.06.01.015 rqcefso d ePs N tl.cll agao €e 5 95 de fevereiro de 2016 (substitui 0 Anexo XV
D }e)mlfs_sa(.) © fer IP denciari da Instrugio normativa n.° 77/PRES/INSS, de
rofissiografico Previdenciario 21 de janeiro de 2015).
Programa de Campanha de
003.06.01.016 |Prevengdo de Acidentes no Vigéncia - GP
Trabalho
o Programa de Controle Médico de Saude
003.06.01,017 |Frograma de Controle Médico de | -y o ) ; GP  |Ocupacional (PCMSO). A vigéncia perdura
Satde Ocupacional X .
até completar o livro.
003.06.01.018 ;ri(s)féama de Gerenciamento de Vigéncia - GP Programa de Gerenciamento de Risco (PGR).
Programa de Prevengio de Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais
003.06.01.019 Riscos Ambientais Vigéncia - GP (PPRA). A vigéncia perdura até completar o
livro.
——— - A vieenol —~ p——
003.06.01.020 Prontuério médico do servidor Vigéncia 50 vigéncia esgota-se com o rompimento do

publico

vinculo juridico com o Estado.




Relatério do Programa de

Relatorio do Programa de Controle Médico de

003.06.01.021 Control.e Médico de Saude 5 25 Satide Ocupacional (PCMSO).
Ocupacional
Relatério do Programa de Relatorio do Programa de Prevencao de
003.06.01.022 ~ .g . . Vigéncia 25 Riscos Ambientais (PPRA). A vigéncia esgota-
Prevengdo de Riscos Ambientais - .
se com a realizagdo de um novo relatorio.
Serve como comprovante para servidores do
Relatério Informativo de o Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) ou
003.06.01.023 Acidente Vigencia 25 do Governo Estadual. Ele ird possibilitar a
Declaracédo de Informativo de Acidente (DIA).
Comunicacio de Acidente de Comunicagdo de Acidente de Trabalho
003.06.02 003.06.02.001 ¢ 5 25 (CAT). Fica registrado na plataforma do e-
Trabalho .
Social do Governo Federal.
Dosis s Conisio e s
Prevencio de acidente de trabalho | 003.06.02.002 [Prevencdo de Acidentes por Vigéncia 10 ) . ?
ser criada no Orgéo.
mandato
003.06.02.003 Dossié por programa social de Viedneia 5
T qualidade de vida £
Devera ser criada e arquivada pela Comissao
003.06.02.004 F 1cha de controle de inspegao de Vigéncia 10 Intern.a de Preyen?ao de Acidentes (CIPA) a
extintores ser criada no Orgao.
Devera ser criada e arquivada pela Comissao
Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA) a
Ficha de informagao de ser criada no Orgdo. Retne os documentos/
003.06.02.005 |[Seguranga para o Ministério do 5 5 informacdes que deverdo ser apresentadas
Trabalho quando houver fiscalizagdo do Ministério
Publico do Trabalho (MPT) ou Ministério
Publico Estadual (MPE).
003.06.02.006 |-2udo de insalubridade Vigéncia 95
concedido
003.06.02.007 |Laudo de insalubridade negado Vigéncia 95




Laudo de periculosidade

003.06.02.008 concedido Vigéncia 95
003.06.02.009 |Laudo de periculosidade negado Vigéncia 95
Lista de presenca em reunides da Devera ser criada e arquivada pela Comissao
003.06.02.010 |Comissdo Interna de Prevengédo 5 5 Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA) a
de Acidentes ser criada no Orgdo.
Livro de atas da Comissdo Devera ser criado e arquivado pela Comisséo
003.06.02.011 |Interna de Prevencéo de Vigéncia 5 GP Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA) a
Acidentes ser criada no Orgio.
Mana anual de acidentes de Devera ser criado e arquivado pela Comisséo
003.06.02.012 P Vigéncia 5 GP Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA) a
trabalho . P
ser criada no Orgao.
003.06.02.013 |Mapa de riscos 3 -
003.06.02.014 [Mapa de riscos dentro do Orgio 5 5
. Devera ser criada e arquivada pela Comissao
Planta d bientes de trabalh .
003.06.02.015 [; 'a e~am en .es © trabathio © 5 5 Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA) a
localizagdo de extintores . L
ser criada no o6rgéo
Processo de constituigdo de Devera ser criado e arquivado pela Comissao
003.06.02.016 |Comissdo Interna de Prevengao 20 - GP Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA) a
de Acidentes ser criada no Orgio.
Processo de constituigdo de
003.06.02.017 |Comissao Permanente de Vigéncia 5 GP Comissdo Permanente de Seguranga (Copese).
Seguranca
Processo de eleicdo da Comissao Devera ser criado e arquivado pela Comissao
003.06.02.018 |Interna de Prevencéo de 20 - GP Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA) a
Acidentes ser criada no Orgio.
Processo de sindicancia de A
003.06.02.019 acidente de trabalho Vigéncia 95
003.06.02.020 Progtra%ma bienal de seguranga e 5 5
medicina do trabalho
003.06.02.021 Relatério anual de inspegao e 5 i GP
seguranca no trabalho
003.06.02.022 |Relatorio da Comissao Vigéncia - GP

Permanente de Seguranca

SUBFUNCAO 003.07 | PROMOCAO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES




Cadastro de funcionarios e de

A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do

003.07.01 003.07.01.001 familiares atendidos Vigeneia 20 cadastro.
Pla'ne'e] amento e controle de acdes 003.07.01.002 F 1c1.1a de ayayaqao Vigéncia 5
sociais socioeconomica
003.07.01.003 |Formulario agendando consulta 5 -
Processo relativo ao programa C A
003.07.01.004 social de qualidade de vida Vigencia i GP
003.07.01.005 |Proposta anual de trabalho Vigéncia -
Relatorio anual de avaliagdo das
003.07.01.006 atividades de qualidade de vida 3 3
003.07.01.007 Rf:la}torlo anual de. avahagao das 5 i GP
atividades de servico social
Formulario de encaminhamento . A ,
003.07.02 003.07.02.001 [ao Instituto de Previdéncia do 5 : E;E;f)to de Previdéncia do Estado da Paraiba
Estado da Paraiba
Execucio e registro de acdes sociais | 003.07.02.002 [Prontuario social Vigéncia - A Vlgenqares'gota—se com 0 rompimento do
vinculo juridico com o Estado.
003.07.02.003 [Relatério de visita domiciliar Vigéncia 20
003.07.03 003.07.03.001 |Oficio solicitando a promogio de |y o ;
cursos para os servidores
Planejamento de acdes educativas e Oficio solicitando apoio material
de qualificacdo de 003.07.03.002 |a evento sobre qualificagdo de Vigéncia 5
funcionarios/servidores servidores
003.07.03.003 |Retatério do evento sobre Vigéncia 30
qualificacdo de servidores
SUBFUNCAO 003.08 | COORDENACAO DE ATIVIDADES DE CONVIVENCIA INFANTIL
003.08.01 003.08.01,001 |Cadastro de criancas Vigéncia 10
matriculadas e inscritas
Controle de ingresso e de frequéncia| 003.08.01.002 [Ficha de inscri¢do da crianga Vigéncia 10




Lei Federal 10.406/2002 (Cdédigo Civil), arts.
5°,198, I e 205. A vigéncia esgota-se com o
desligamento da crianca. O prazo total de

003.08.01.003 |Ficha de matricula da crianga Vigéncia 28 \ . - L
guarda ¢ de 28 anos, pois a prescri¢do se inicia
com a maioridade. O documento devera
integrar o Prontuario da crianga.

003.08.01.004 FlchaAde .reglstro mensal de 5 5

frequéncia
003.08.01.005 L1sta. de frequéncia em passeios Vigéncia )3
ou viagens
003.08.01.006 |Livro de matricula de criancas Vigéncia 5 GP
003.08.01.007 || rograma de atividades Vigéncia 5
recreativas e pedagogicas
Lei Federal 10.406/2002 (Cdédigo Civil), arts.

003.08.01.008 [Prontuario da crianga Vigéncia 30 5°,198, I e 205. A vigéncia esgota-se com o
desligamento da crianca.

003.08.01.009 Reglsfro fotografico de evento 5 i GP

infantil
003.08.02 003.08.02.001 [Cardapio semanal 5 -

.. .. Trata-se de copia, pois o documento original
Reallza'g:ao de athld’a(?es 003.08.02.002 |Cartdo individual de vacinagdo Vigéncia - devera ser devolvido aos pais. A vigéncia
recreativas e pedagogicas . ;

esgota-se com o desligamento da crianga.
003.08.02.003 Relzlatorlo mensal de saude da Vigéncia 30 O.documento devera integrar o Prontuario da
crianga crianga.

003.08.02.004 [Video de evento infantil 5 - GP

. As informagdes estdo consolidadas na
003.08.03 003.08.03.001 FI.C ha de controle d? estoque de 5 - Planilha anual de controle de pesos e de
alimentos e de medicamentos .
medidas.
Ficha de controle mensal de peso As informagdes estdo consolidadas na
Controle da saude e da alimentacdo | 003.08.03.002 P 5 - Planilha anual de controle de pesos e de
e de altura .
medidas.

003.08.03.003 ];:Xﬁg:se ocorrencias com as Vigéncia 30 A vigéncia perdura até completar o livro.

003.08.03.004 |Mapa mensal de refeicoes Vigéncia 30 A vigéncia perdura até completar o livro.




Planilha anual de controle de

Trata-se de copia, pois o documento original

003.08.03.005 . Vigéncia 30 E devera ser devolvido aos pais. A vigéncia
pesos e de medidas . -
esgota-se com o desligamento da crianga.
Trata-se de copia, pois o documento original
003.08.03.006 |Planilha de controle de vacinag@o Vigéncia 5 E devera ser devolvido aos pais. A vigéncia
esgota-se com o desligamento da crianga.
. Envolve a articulagdo com Instituto de
003.08.03.007 [Relatorio de enfermagem 5 25 E Assisténcia a Satide do Servidor (IASS).
003.08.04 003.08.04.001 [Analise Ergonomica do Trabalho 5 20 E Analise Ergondmica do Trabalho (AET).
Acompan!lamento do . 003.08.04.002 L1§ta de presenca em reunides de 5 i E
desenvolvimento da crianca pais
Relatorio de controle
003.08.04.003 [quantitativo e analitico dos 5 20 E

beneficios concedidos

SUBFUNCAO 003.09 | DESENVOLVIMENTO DAS POLITICAS E DIRETRIZES DA AREA DE PERICIA MEDICA E DE SAUDE DO SERVIDOR

003.09.01 003.09.01.001 [Atestado médico 5 20 GP
Uniformizacio e padronizagio dos Este Atestado de Satide Ocupacional (ASO) é
procedimentos das areas de pericia | 003.09.01.002 [Atestado de Saude Ocupacional Vigéncia 95 E realizado apods o concurso e a nomeagao do
médica Servidor.
Boletim de controle quantitativo
003.09.01.003 |e qualitativo dos servicos 5 20 E
realizados por setor
003.09.01.004 Cor,lv.ocag,ﬁc? de servidor para 5 20 E
pericia médica
003.09.01.005 |Exame admissional 5 95 E
003.09.01.006 |Homologagao de licenca médica 5 20 E
003.09.01.007 |Laudo médico pericial 5 95 E Trata sobre a saude do servidor.
Laudo médico pericial sobre Trata sobre a concessao ou negagéo de
003.09.01.008 |concessdo ou negagdo de 5 95 E beneficios que impliquem em vantagens

beneficio

financeiras.




Oficio referente a uniformizagio
e padronizagado dos

003.09.01.009 . , 5 20
procedimentos das areas de
pericia médica
003.09.01.010 Parecer técnico sobre laudos de Viedneia gr(?zleilslz)al acompanha a temporalidade do
DA insalubridade e de periculosidade & '
Portaria de membro de Junta A
003.09.01.011 Meédica Pericial Vigéncia 20
. .. Atéa ~
003.09.01.012 Proc.es.so dc? inquérito conclusio do 95 Quapdo envolve questdes de doenga de
administrativo servidor.
Processo
Processo de reversao de Atéa
003.09.01.013 . conclusao do 95
aposentadoria
Processo
Relatério anual de estatistica das
003.09.01.014 |atividades da pericia médica 5 - GP
estadual
003.09.01,015 [Retatdrio de pericia 5 50
moével/domiciliar
Relatorio mensal de estatistica
003.09.01.016 |das atividades da pericia médica 5 5
estadual
003.09.01.017 |Resultado de licenca médica Vigéncia 95
003.09.01.018 SOI}C}taan de exame médico 5 20
pericial externo
003.09.02 003.09.02.001 |CTonograma de atendimento da Vigéncia 5
pericia médica
:)rlentig:;g, Islltlpem;iz’ le da Oficio encaminhando
s's e.s S0 ento e,c? (,) e' S 003.09.02.002 |orientagdes as regionais sobre 5 5
atividades de pericia médica na satide ocupacional do servidor
Administracio Estadual P
?Sﬁ 1(; r;:ce;)end;)i Si(;lﬁlt[z;;a;) :116 O original acompanha a temporalidade do
003.09.02.003 | c¥7aca0 de pericia medica de 5 20 Processo.

servidor de outro Estado ou do
Distrito Federal




O ato administrativo que concede a licenca
compde o Dossié€ do servidor. A vigéncia

003.09.02.004 |Processo de licenca paternidade Vigéncia 95 .
esgota-se com a aposentadoria ou com o
rompimento do vinculo juridico com o Estado.
O ato administrativo que concede a licenga
003.09.02.005 Processo c~le sohc'ltaqao de Vigéncia 95 compde o Dossié do serv1d0r.. A vigéncia
prorrogacdo de licenca esgota-se com a aposentadoria ou com o
rompimento do vinculo juridico com o Estado.
Oficio de permissao a realizagdo
003.09.03 003.09.03.001 |de pericia médica fora de 5 20
domicilio
Desempenho das atividades de Parecer de homologacio de
pericia médica na Administracio 003.09.03.002 gag 5 5 O original segue a temporalidade do Processo.

Estadual

licenca médica
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SECRETARIA DE ESTADO

&> GOVERNO
=« DAPARAIBA

DO GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DOS DOCUMENTO DAS ATIVIDADES-MEIO | FUNCAO 004

Codigo e Nome da Espécie/Tipo documental | Prazos de guarda (em anos) Destinacao
Unidade
Codigo e Nome da Atividade Unidade GO Guarda Observacao
RAF Espécie/Ti tal Eliminaca
Codigo spécie/Tipo documenta Produtora atribuicoes 1IEACAO Permanente
de Arquivo

FUNCAO 004 | GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

SUBFUNCAO 004.01 | PROGRAMACAO, COORDENACAO E CONTROLE DE COMPRAS, DE SERVICOS E DE OBRAS

Até a
004.01.01 004.01.01.001 |Apostila ao contrato aprovagao das 12 E
contas
Licitacido e administracio de Ata Vem da plataforma do Governo Federal
lettag tnistrag 004.01.01.002 |Ata do pregdo eletronico aprovagdo das 12 E P N e
contratos contas (compras.gov.br). Compde o Processo licitatorio.
Autorizagdo de abertura de Atéa E enviado pelo setor demandante, dentro do
004.01.01.003 [processo administrativo de aprovagao das 12 E Processo de licitagdo, por meio do Sistema
licitagdo contas Gestor de Compras.
Autorizagdo de despesa pelo Atéa Comité Gestor de Gasto Pablico (CGGP). E
004.01.01.004 |Comité Gestor de Gasto aprovagdo das 12 E enviado pelo CGGP e compde o Processo de
Publico contas licitacdo.
. Atéa . . .. -
Aut a E el 1 a tant licitacd
004.01.01.005 |Avtorizagao do ordenador de aprovagdo das 12 E e aborado pelo Orga.o feq}11§1 ante da licitagdo
despesa e compde o Processo licitatorio.
contas
. D Atéa . n . S
004.01.01.006 Aviso d~e abertlfra. de licitagdo aprovacdo das 12 E E .elaborada pela Geréncia Executiva de Licitagdo
de preg@o eletronico e inserta no Processo.
contas
004.01.01.007 Aviso de alteragdo de edital aproéatz;) das 12 E E elaborada pela Geréncia Executiva de Licitagdo

de pregdo eletronico

contas

e inserta no Processo.




Aviso de anulacdo de pregdo

Até a

004.01.01.008 o aprovacao das 12
eletronico
contas
. . - Até a
004.01.01,009 |Vis0 de impugnagdo de aprovaciio das 12
edital de pregdo eletronico
contas
. . Atéa
004.01.01.010 [AVis© dejulgamento de aprovagio das 12
classificacao
contas
. Até a
004.01.01.011 |AViso dereaberturadeprazo | 0 a0 o 12
de pregdo eletronico
contas
Aviso de revogacao de pregdo At a
004.01.01.012 o¢ £a7a0 CC PIEBAO | o provacdo das 12
eletronico
contas
Aviso de suspensao de pregao Atea
004.01.01.013 0 cle Susp PIegao | - provacio das 12
eletronico
contas
. x Atéa
004.01.01,014 |Certiddo de encerramentode | 0 20 das 12
contrato
contas
A Até a
004.01.01.015 Coml,)rhovante de ausencia de aprovagao das 12
ata valida
contas
Atéa
004.01.01.016 |Comunicado de adiamento aprovacao das 12
contas
Atéa Para consultar o registro de contratos na
Consulta de registro de N Controladoria-Geral do Estado da Paraiba (CGE-
004.01.01.017 aprovagao das 12 o .
contrato PB), utiliza-se o Sistema de Acompanhamento de
contas .
Contratos (Sisac).
Até a
004.01.01.018 [Consulta orgamentaria aprovagao das 12
contas
Consulta técnica a assessoria A
004.01.01.019 Vigéncia - GP

juridica do Orgdo




Contrato administrativo de

Decreto-Lei Federal n.° 2.848/1940 (Cddigo
Penal), art. 109; Lei Federal n.° 8.666/1993, arts.
89 a0 98; Lei Federal n.° 10.028/2000, arts. 359-
A ao 359-H. Os contratos integram os Processos
de aquisicdo, de contratagdo de servicos ou de
obras e convénios, e obedecerdo a temporalidade

004.01.01.020 |aquisicdo de material e Vigéncia 12 . . .
contrataciio de servicos e destinagdo dos respectivos Processos. As guias
¢ ¢ de recolhimento da Previdéncia Social ¢ outros
impostos deverao ser arquivadas em separado e
obedecerao aos prazos previstos nesta Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos
(TTDD).
s .. . a Até a
004.01.01.021 DecAlsa(.) administrativa de 1 aprovagio das 12
nstancia
contas
- S a Atéa
004.01.01.022 peC} sa(.) administrativa de 2 aprovagdo das 12
nstancia
contas
. . - Atéa
004.01.01,023 |Decisdo deimpugnagiode | L 2o 12
edital de pregdo eletronico
contas
- . Até a
004.01.01.024 peasao d? pedido de aprovacao das 12
impugnagio
contas
Atéa
004.01.01.025 [Decisao de recurso aprovagao das 12
contas
Declaragdo de Cadastro de , Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar e
. Até a .. -
004.01.01.026 Fornecedores Impedidos de aprovacio das 12 Contratar com a Administra¢do Pablica Estadual
T Licitar e Contratar com a P coﬁtas da Paraiba (Cafil-PB). Regulamentado pela Lei
Administra¢do Publica 9.697, de 04 de maio de 2012.
Atéa
004.01.01.027 [Defesa prévia aprovagao das 12

contas




Processo Administrativo de Apuragdo de

Defesa prévia do Processo Atéa e .
. . R 1 PAAR). E el 1
004.01.01.028 |Administrativo de Apuragdo | aprovacdo das 12 esponsabilidades ( ). E elaborada pela
. empresa processada e deve compor o Processo de
de Responsabilidades contas N .
apuracdo de responsabilidade.

004.01.01.029 l')e.spa~cho em processo de 4 i Trata-se de copia. O original fica inserto no

licitagdo Processo.

Despacho de Trata-se de cépia.. (0] origingl segue no Proc.:ess?.
004.01.01.030 |encaminhamento sobre os Vigéncia 10 Documento relativo ao Projeto de Modernizagdo
R SO0 g da Gestdo Fiscal II (Profisco II) do Estado da

processos de aquisi¢ao ,
Paraiba.
. Trata- dpia. iginal P .
Despacho de esclarecimento rata-se de copla. © orlgln? SCBUE 1o roc.:essi)
004.01.01.031 lsobre os processos de Viencia 10 Documento relativo ao Projeto de Modernizagio
R ©OSP g da Gestdo Fiscal II (Profisco II) do Estado da
aquisigdo ,
Paraiba.
004.01.01.032 [Distrato contratual Vigéncia - GP
Dossié dos trabalhos de
004.01.01.033 [Comissdo Permanente ou Vigéncia 12 GP
Especial de Licitacdo
Dossié relativo aos trabalhos ,
da Comissdo Permanente para Atca Comissao Permanente para Apuragdo de Sangdes
004.01.01.034 - ~ aprovacao das 12 .. .
Apuragao de Sangdes administrativas (CPASA).
.. . contas
administrativas
. C N Atéa
004.01.01.035 Edlta} (.16 licitagao de pregdo aprovacao das 12
eletronico
contas
Até a
004.01.01.036 |Errata de processo licitatorio | aprovagao das 12
contas
Antecede a formalizagdo do Processo de compras
sobre: contratagdo de bens materiais e servigos.
004.01.01.037 |Estudo técnico preliminar 1 12 Deveré ser elaborado por cada Orgdo Estadual,
quando necessitar de aquisi¢do. Criado pela Lei
Federal n.° 14.133/2021.
Atéa
004.01.01.038 |Intimagdo Judicial aprovagdo das 12 Vem do Tribunal de Justiga.

contas




Justificativa de

Até a

004.01.01.039 dispensa/inexigibilidade aprovagdo das 12
contas
Atéa
004.01.01.040 |[Justificativa de precos aprovagao das 12
contas
004.01.01.041 | Ustificativa técnica em Vigéncia - Gp
processo de licitacdo
004.01.01,042 | Memerando tratando da. Vigéncia - GP
criagdo de comissdo técnica
Atéa
004.01.01.043 |Memoria de calculo aprovacao das 12
contas
Trata-se de copia. A temporalidade final é
004.01.01.044 [Nota técnica 4 6 GP determinada pelo processo que recebe o original
da Nota técnica.
. ~ Atéa
004.01.01.045 Er‘eftvlgcacao para a defesa aprovagio das 12 Elaborada pela CPASA.
contas
Atéa
004.01.01.046 |Notificagdo requisitoria aprovagao das 12
contas
Oficio comunicando a
004.01.01.047 |proximidade do vencimento Vigéncia 6
do contrato
004.01.01.045 |Oficio referente 2 Vigéncia . GP
administracdo de contratos
004.01.01,049 |Oficio referente 4 licitagdo e aproéat:ﬁ;:) das 12
administragdo de contratos
contas
Oficio solicitando parecer
004.01.01.050 [juridico sobre Vigéncia 6 GP
contrato/convénio
Atéa
004.01.01.051 |Ordem de utilizagdo da ata aprovagao das 12
contas
Parecer técnico de licitagio e Trata-se de copia. A temporalidade final €
004.01.01.052 4 6 GP determinada pelo processo que recebe o original

administragdo de contratos

da Nota técnica.




Pedido de esclarecimento de

Até a

E enviado pelas empresas interessadas em

004.01.01.053 ) a 12 .
edital aprovagao das Processo de licitagdo e compde o Processo.
contas
Pedido de impugnagdo de Atea E enviado pelas empresas interessadas em
004.01.01.054 . pugnag aprovagao das 12 P .. ~p ~
edital Processo de licitagdo e compde o Processo.
contas
Pedido de reabilitacdo no At a E solicitado pela empresa punida, dirigido &
004.01.01.055 . . a 5 ’
cadastro de impedimentos aprovagdo das CPASA
contas
Pedido de recurso Atea E enviado pelas empresas interessadas em
004.01.01.056 |administrativo em processo aprovagao das 12 P .. ~p ~
e Processo de licitagdo e compde o Processo.
licitatorio contas
Pedido de reserva At€a
004.01.01.057 L. C e aprovagdo das 12 E realizada pelo Orgio requisitante da licitagdo.
orcamentaria para licitagdo
contas
. , . Até a
004.01.01.058 Planilha qrgamentarla de aprovagao das 12
custos estimados
contas
Portaria de designacao para Atéa
004.01.01.059 |pregoeiro ou agente de aprovagdo das 12 GP
contrata¢ao contas
Até a
P h. t
004.01.01.060 |- rocesse de chamamento aprovagio das 12
publico
contas
Processo de apuragdo para
004.01.01.061 |2Plicasdo de sancdes Vigéncia 12 GP
administrativas a licitantes e a
contratados
Processo de apuracdo para
004.01.01.062 |aplicacdo de sangdes Vigéncia 12
administrativas a contratados
Atéa
004.01.01.063 |Frocesso de chamamento aprovagio das 12
publico
contas
Até a
004.01.01.064 [Processo de compra direta aprovagao das 12

contas




Até a

A produgdo do documento estd em desuso. Os

004.01.01.065 |Processo de credenciamento | aprovagdo das 12 exemplares ainda existentes possuem valor
contas historico.
Processo de didlogo Atea
004.01.01.066 © g aprovaciio das 12
competitivo
contas
. Atéa
004.01.01.067 ?r9ces~so de dispensa de aprovacao das 12
licitagdo
contas
Atéa
004.01.01.068 [Processo de inexigibilidade aprovagao das 12
contas
Processo de licitagdo para At a
004.01.01.069 | 0T §40 b aprovagio das 12
aquisicao de combustivel
contas
. Atéa
004.01.01.070 Processo de realinhamento de aprovagao das 12
precos e correlatos
contas
Atéa
004.01.01.071 |Processo de tomada de pre¢o | aprovagdo das 12 Foi revogado pela Lei n.° 14.133/2021.
contas
Processo licitatorio na Atea
004.01.01.072 . aprovagao das 12
modalidade concurso
contas
At a E elaborado pelo setor demandante e inserto no
004.01.01.073 [Projeto basico aprovacao das 5 P .
Processo licitatorio
contas
Trata-se de copia. O original segue a
. e s temporalidade e destinag@o observada para o
Registros de habilit d . . . .
004.01.01.074 | 8% ros' .e abrittagao ca Vigéncia - Processo. Conjunto de documentos enviados pela
empresa licitante ..
empresa licitante para compor o Processo
licitatorio.
Relagdo de contratos e atos Atéa
004.01.01.075 [juridicos analogos e seus aprovacao das 5
aditamentos contas
Atéa
Relaca
004.01.01.076 clagao de despesas com aprovagao das 5

dispensa de licitagdo

contas




Relacdo de despesas com

Até a

004.01.01.0 A . a 5
77 inexigibilidade de licitagcdo aprovagao das
contas
.. Atéa
Relagdo de licitagdes por ~
004.01.01.078 modalidade aprovagao das 5
contas
- Atéa
004.01.01,079 |Retatério deacompanhamento | 0 20, 12
da execugdo contratual
contas
. .. Atéa
Relatoério de licitagdes por N
004.01.01.080 modalidade aprovagao das 5
contas
004.01.01.081 [Relatdrios de veiculos 4 - GP
Requerimento de incluséo no Atea
004.01.01.082 |4 0 el aprovaciio das 5
cadastro de impedimentos
contas
. e~ Atéa
004.01.01,083 |Requerimento de reabilitagdo | 0 2 5
no cadastro de impedimentos
contas
Atéa
004.01.01.084 |Resultado de pregdo eletronico| aprovagao das 12
contas
Solicitagdo de registro no
Cadast.ro de For.nc.ecedores Atewa Cafil-PB. Regulamentado pela Lei n.° 9.697, de
004.01.01.085 [Impedidos de Licitar e aprovacao das 12 .
04 de maio de 2012.
Contratar com a contas
Administracao Publica
Termo de abertura de Até a
004.01.01.086 [processo administrativo de aprovagao das 12
licitagdo contas
Atéa
004.01.01.087 [Termo de adjudicagao aprovacao das 12
contas
Atéa
004.01.01.088 [Termo de anuéncia aprovagao das 12
contas
Termo de apostilamento de Atéa
004.01.01.089 |processo administrativo de aprovagdo das 12
licitacdo contas




Termo de encerramento de Atéa
004.01.01.090 |processo administrativo de aprovagdo das 12 E
licitacdo contas
Termo de homologacéo de Atéa
004.01.01.091 [processo administrativo de aprovagao das 12 E
licitagdo contas
004.01.01.092 Termo de hqmo}gga@ao de 5 5 E "l."ra'lta—’se' de copia. O original 'ﬁca no Processo
processo licitatorio licitatorio e segue a temporalidade do Processo.
. ~ Atéa
004.01.01,093 | Lermo de ratificacdo de aprovagio das 12 E
dispensa de licitacdo
contas
Trata-se de copia. O original tem a sua
004.01.01.094 [Termo de referéncia Vigéncia - E temporalidade e destinacdo definida pelo
Processo.
Termo de refe.re.ncm para Ate~a E elaborado pelo setor demandante e inserto no
004.01.01.095 |processo administrativo aprovagao das 12 E s,
. Processo licitatorio.
licitatdrio contas
Ata de Registro de Prego (ARP). Trata-se de
copia. O original segue a temporalidade e
. A destinacdo observada para o Processo.
004.01.02 004.01.02.001 [Ata de Registro de Prego Vigéncia 12 E Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado
(TCE), juntamente com os demais exigidos por
esse Tribunal.
Quando se trata de pregdo e de registro de pregos
Controle do cadastro geral de . e concorréncia, seu preen’chirTlentf) ¢ realizado
. . . Cadastro de Registro de A pela central de compras. E feito diretamente com
materiais, de equipamentos, de 004.01.02.002 Vigéncia 12 E . S
recos. de servicos e de obras Precos a empresa quando ¢ dispensa de licitagao.
presos, ¥ Orientagdo Técnica Conjunta CGE/SEAD n.°
001/2022.
004.01.02.003 |CAtélogo da central de Vigéncia 12
compras
004.01.02.004 |Consulta de preco Vigéncia 12 E
004.01.02.005 |Cotacdo Vigéncia 12 E
Declarag@o de consulta de Ata
004.01.02.006 |de Registro de Preco do Vigéncia 12 E
Estado da Paraiba
004.01.02.007 |Listagem de Ata de Registro Vigéncia 12 E

de Prego




004.01.02.008 [Mapa comparativo de precos Vigéncia 12
004.01.02.009 Oficio referente ao registro de 5 i
precos
Trata-se de copia. Segue a temporalidade e
004.01.02.010 Qﬁc1o~sollc1tando abertura de Vigéncia i destlnarc;go Fio Proces.so‘ E enviado pelo
licitagdo Secretario a Secretaria de Estado da
Administragdo (SEAD).
004.01.02.011 Oficio solicitando agulsl(;ao Vigéncia i E elaboradvo.pel’o .setor demandante e compde o
de compras ou servigos Processo licitatorio.
004.01.02.012 [Farecer téenico de proposta Vigéncia 12
de preco ou habilitagdo
004.01.02.013 [Processo de registro de precos 4 12
Solicitagdo de consulta de A
004.01.02.014 Atas de Registros de Precos Vigéncia 12
Termo de ratificagdo de
004.01.02.015 |adesdo a Ata de Registro de Vigéncia 12
Precos
o Trata-se de copia. O original segue a
T de reft b . . . .
004.01.02.016 ermo de re er.en.ma Sf) re Vigéncia - temporalidade e destinacdo observada para o
demandas administrativas
Processo.
Alvara de licenga para Atea
004.01.03 004.01.03.001 ra de cenga b aprovagio das 5
localizagdo e funcionamento
contas
Cadastramento de fornecedores e Atestado de capacidade Atea
! 004.01.03.002 [2°° P aprovagio das 5
de prestadores de servicos técnica
contas
Até a
004.01.03.003 |Ato constitutivo aprovagao das 5
contas
004.01.03.004 |Cadastro de Fornecedores Vigéncia 20 Cadastro de Fornecedores (Cadfor).
004.01.03.005 |Cadastro de fomecedores ¢ Vigéncia 12
prestadores de servigos
004.01.03.006 |C2dastro de servigos Vigéncia 12

terceirizados




004.01.03.007

Cédula de identidade

Atéa
aprovagdo das
contas

004.01.03.008

Certidao de débitos relativos a
créditos tributarios federais e
a divida ativa da Unido

Até a
aprovagao das
contas

004.01.03.009

Certidao de Registro Cadastral

Até a
aprovagao das
contas

Certidao de Registro Cadastral (CRC), por meio
do Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores (Sicaf). Emissao conforme art. 17
da Instrugdo normativa n.° 3, de 26 abril de 2018.

004.01.03.010

Certidao de regularidade
fiscal relativo a tributos -
federal/estadual/municipal

Atéa
aprovagdo das
contas

004.01.03.011

Certiddo Negativa de Débito

Até a
aprovagao das
contas

Certiddo Negativa de Débito (CND).

004.01.03.012

Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas

Atéa
aprovagdo das
contas

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
(CNDT).

004.01.03.013

Certidao negativa de faléncia
ou recuperagdo judicial e
extrajudicial

Até a
aprovagao das
contas

004.01.03.014

Certificado de Cadastro de
Imével Rural junto ao
Instituto Nacional de
Colonizagdo ¢ Reforma
Agraria

Atéa
aprovagdo das
contas

O Certificado de Cadastro de Imével Rural
(CCIR) é um documento emitido pelo Instituto
Nacional de Colonizagao e Reforma Agraria
(Incra) que comprova a regularidade cadastral de
um imoével rural. Este certificado contém
informagdes sobre o titular, a area, a localizagdo,
a exploracdo e a classificacdo fundiaria do imdvel.




004.01.03.015

Certificado de Regularidade

Até a
aprovagao das
contas

O Certificado de Regularidade (CR) é um
documento emitido pelo Instituto Brasileiro do
Meio Ambiente e dos Recursos Naturais
Renovaveis (Ibama) que comprova que os dados
de uma pessoa fisica ou juridica estdo em
conformidade com as obrigagdes do Cadastro
Técnico Federal de Atividades Potencialmente
Poluentes (CTF/APP) e do Cadastro Técnico
Federal de Atividades e Instrumentos de Defesa
Ambiental (CTF/AIDA).

004.01.03.016

Certificado de Regularidade
do Fundo de Garantia do
Tempo de Servico

Até a
aprovagao das
contas

Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS).
Certificado de Regularidade do FGTS (CRF).

004.01.03.017

Certificado Estadual de
Cadastro ¢ Habilitagao

Atéa
aprovagdo das
contas

Certificado Estadual de Cadastro ¢ Habilitagao
(CECH).

004.01.03.018

Contrato de arrendamento de
imoével rural para fins de
exploragdo agricola

Até a
aprovagao das
contas

004.01.03.019

Declaragéo de superveniéncia

Atéa
aprovagdo das
contas

004.01.03.020

Declarac@o do Imposto sobre
a Propriedade Territorial Rural

Até a
aprovagao das
contas

Declarag@o do Imposto sobre a Propriedade
Territorial Rural (DITR).

004.01.03.021

Inscrigdo no Cadastro de
Pessoa Fisica

Atéa
aprovagdo das
contas

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF).

004.01.03.022

Inscri¢@o no cadastro geral de
contribuinte estadual

Até a
aprovagao das
contas

004.01.03.023

Inscri¢@o no cadastro geral de
contribuinte municipal

Atéa
aprovagdo das
contas

004.01.03.024

Inscri¢do no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica

Até a
aprovagao das
contas

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).




Oficio referente ao
cadastramento de

004.01.03.025 5 -
fornecedores e prestadores de
servigos
Processo cadastral de Atéa
004.01.03.026 |fornecedores e prestadores de | aprovacdo das 12
Servicos contas
Até a
004.01.03.027 |Registro comercial aprovagao das 5
contas
Solicitacio de registro Atéa Trata-se de copia. O original segue a
004.01.03.028 ¢ g aprovagdo das 5 temporalidade e destinag@o observada para o
cadastral
contas Processo.
D ho inft . .
004.01.04 004.01.04.001 |Pespacho informandoa Vigéncia -
disponibilidade orgamentaria
E elaborada conjuntamente pela
Instrugdo normativa sobre CGE/PGE/SEAD. Serve para orientar a instrug¢@o
Aqufsu:ao. d.e bens materiais e 004.01.04.002 |Processos de i Vigéncia i GP ea tramltii(;ao dos Processos hgados acompra e a
patrimoniais compras/contratacdo de contratacdo de servicos. A partir dela, pode-se
servicos estabelecer o checklist de cada modalidade de
Processo de compra/contratagao.
. S Trata-se de copia. O original segue a
tificativa t . . . .
004.01.04.003 Jus 1 leativa ecr.uct'a SObr? © Vigéncia - temporalidade e destinacdo observada para o
pedido de materiais/servigos
Processo.
Memorando solicitando a Trata-se de copia. O original segue a
004.01.04.004 [disponibilidade/reserva Vigéncia - temporalidade e destinag@o observada para o
or¢amentaria Processo.
Memorando solicitando a Trata-se de copia. O original segue a
004.01.04.005 L. Vigéncia - temporalidade e destinacdo observada para o
reserva orgamentaria
Processo.
.. Trata-se de copia. O original segue a
M do solicitand . . . .
004.01.04.006 er.n'orfl fico sotet .a n © . Vigéncia - temporalidade e destinacdo observada para o
aquisicdo de materiais/servigos
Processo.
Oficio comunicando a Trata-se de copia. O original segue a
004.01.04.007 |liberacdo das notas de Vigéncia - temporalidade e destina¢do observada para o

empenho

Processo.




004.01.04.008

Oficio referente a aquisicdo
de bens materiais e
patrimoniais

Atéa
aprovagdo das
contas

004.01.04.009

Plano Anual de Compras

Até a
aprovagao das
contas

12

Plano Anual de Compras (PAC).

004.01.04.010

Plano Anual de Compras do
Orgio

Vigéncia

Trata-se de copia. O original segue a
temporalidade e destinacdo observada para o
Processo.

004.01.04.011

Processo de aquisi¢do de bens
de informatica e automag@o

Atéa
aprovagdo das
contas

12

Ha varias modalidades de Processos de
compra/aquisigdo de bens e servigos, sdo eles:

* Processo de compra por meio de adesdo a ata de
Orgdo externo.

* Processo de compra por meio de utilizagao.

* Processo de adesdo a ata da central de compras
(adesdo interna).

* Processo de compra por meio de licitagdo.

* Processo de aquisi¢do ou contratagdo apos
licitag@o na central de compras.

* Processo de compra/servigos por meio de
dispensa (art. 95 <10.804,08 sem contratos).

* Processo de compra/servigos por meio de
dispensa (art. 75 (II) sem contratos).

* Processo de compra/servigos por meio de
dispensa (art. 75 (II) com contratos).

* Processo de compra/servigos por meio de
dispensa (art. 75 - Demais incisos - Excegdo [ e II
com contratos).

* Processo de aquisi¢do/contratagdo de servigos
por inexigibilidade (aplicacéo art. 74 - fornecedor
exclusivo).

* Processo de contratacdo de servigos por meio
de dispensa (art. 75 - I - Servi¢o de engenharia).

004.01.04.012

Processo de aquisicdo de
material de consumo

Até a
aprovagao das
contas

12




Processo de aquisicdo de

Até a

004.01.04.013 . aprovagdo das 12
material permanente
contas
Processo de aquisicdo de Atea
004.01.04.014 quisie aprovaciio das 12
semovente
contas
o Trata-se de copia. O original segue a
T de reft b . . . .
004.01.04.015 er@o ere ereflc'la 50 Fe © Vigéncia - temporalidade e destinacdo observada para o
pedido de materiais/servigos
Processo.
Despacho encaminhando Trata-se de copia. O original segue a
004.01.05 004.01.05.001 [solicitagdo contragdo de Vigéncia - temporalidade e destinag@o observada para o
servico/obra Processo.
Contratacgao de servicos e de obras | 004.01.05.002 Oficio feferente a aquisicao 5 -
de servicos
As guias de recolhimento da Previdéncia Social e
outros impostos deverdo ser arquivadas em
separado e obedecero aos prazos previstos nesta
TTDD. Pelo Decreto n.° 42.226, de 20 de janeiro
de 2022, o art. 9°, § 2°, estabelece normas para
Processo de contratacdo de Até a execugdo orcamentaria e financeira do exercicio
004.01.05.003 |servigo de informatica e aprovagao das 12 financeiro de 2022 e d4 outras providéncias. As
automagao contas obras e servigos de engenharia com valores até
R$ 200.000,00 (duzentos mil reais) poderdo ser
processadas em todas as suas fases, inclusive de
licitagdo, de dispensa ou de inexigibilidade, pela
unidade a que se vincularem os créditos
orgamentarios.
Do tipo de servigos profissionais ndo existentes
Processo de contratacso de Atéa no Orgdo. As guias de recolhimento da
004.01.05.004 ., ¢ . aprovagio das 12 Previdéncia Social e outros impostos deverdo ser
servico técnico profissional . N
contas arquivadas em separado e obedecerfo aos prazos
previstos nesta TTDD.
N Atéa
004.01.05.005 | rocesso de contratagaode | o a0 das 12

Servigos comuns

contas




Processo de contratagdo de Atéa
004.01.05.006 |servigos comuns de aprovagdo das 12
engenharia contas
Processo de contratagdo de ,
servigos continuados sem Atea
004.01.05.007 dedicago de mio de obra aprovagao das 12
. contas
exclusiva
Processo de contratagdo de Atéa
004.01.05.008 |solugdo de Tecnologia da aprovagao das 12
Informac¢ao e Comunicagio contas
Processo de contratagdo de ,
servigos continuados com A a
004.01.05.009 dedicacdo de mio de obra aprovagdo das 12
. contas
exclusiva
Processo de contratagdo ,
servigos continuados sem Aca
004.01.05.010 dedicagdo de mio de obra aprovagdo das 12
. contas
exclusiva
Processo de contratagdo Atea
004.01.05.011 0850 ¢ atae aprovagio das 12
servigos ndo continuados
contas
A vigéncia esgota-se com o término do Projeto.
O Projeto de obra publica que envolva repasse de
. . C oA fi 1 t 1
004.01.05.012 [Projeto de obra publica Vigéncia 5 verba federal ou es ad}1 al deve ser ,a pefnsado ao
Processo de contratagdo de obra publica e
desapensado apds o seu encerramento, devendo
essa informagao constar do Processo principal.
SUBFUNCAO 004.02 | CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
Extraido via Sistema Integrado de Gestao de
Bens Publicos (SIGBP). As chapas/placas sdo
004.02.01 004.02.01.001 Autorizagdo de saida de bens 5 i GP anexadas a este documento. Desde 2014 ¢é feito

patrimoniais baixados

por meio do SIGBP. A produgdo do documento
esta em desuso. Os exemplares ainda existentes
possuem valor historico.




Cadastro e chapeamento de bens

Inventario financeiro de bens

Fica registrado no provedor do SIGBP.
Anteriormente (2014), o Inventario financeiro de

. . . 004.02.01.002 . .. Vigéncia 5 E bens patrimoniais era feito de forma analdgica. A
patrimoniais patrimoniais A . -
vigéncia esgota-se com o término da apuragdo ou
com a prescri¢do criminal.
L. . Atéa
004.02.01,003 | ventdrio fisico de bens aprovagio das 5 10 GP
patrimoniais
Contas
L. . , O documento registra a memoria patrimonial do
Inventirio fisico de bens Atea Orgio. Fica registrado no provedor do SIGBP
004.02.01.004 |patrimoniais/Relatério de aprovacao das 5 GP £40. & P . ’
. - - Anteriormente (2019), o Inventario de bens
movimentagdo de bens mdveis contas . .. . L
patrimoniais era feito de forma analdgica.
Inventario fisico-financeiro de A e
004.02.01.005 . .. Vigéncia 5 E Este documento ¢ feito no SIGBP.
bens patrimoniais
004.02.01.006 LIVI‘.O de 90ntrole de chapa 5 i GP
patrimonial
Oficio referente ao cadastro e
004.02.01.007 |emplaquetamento de bens 5 - E
patrimoniais
Relatorio analitico de bens Atea
004.02.01.008 | . aprovagao das 12 GP
moveis
contas
Fica registrado no provedor do SIGBP.
004.02.01.009 Relgtorlo. d.e controle dos bens 5 i GP Anterlomnen.te (291.4), 0 Rf?latorlo de controle
patrimoniais dos bens patrimoniais era feito de forma
analogica.
004.02.01.010 |Retatorio dos bens 5 - GP
patrimoniais por setor
004.02.02 004.02.02.001 | CAdastro de bens moveis ¢ Vigéncia 12 GP  |Por meio do SIGBP.
imoveis do Estado
(];:i':bt‘r’:z“ga"rjzpf"l':;aslf ‘Iile Lei Federal n.° 8.078/1990, arts. 4, 24, 50, 74.
etrizes em celesa e bens 004.02.02.002 [Certificado de garantia Vigéncia 12 E Justifica-se a guarda apenas durante o prazo de

patrimoniais da administracio do
Orgio/Estado

validade do certificado.




Oficio referente a elaboracdo
de politicas e de diretrizes em

004.02.02.003 defesa de bens patrimoniais 5 i
da administragdo do Orgdo
Pl i a . . , i .
004.02.02.004 an.o de 1 n.spe(;ao de bens Vigéncia 4 GP E arquivada pelo Orgao demandante.
patrimoniais
004.02.02.005 |Processe de contratagiode | g gy 12
seguro para bens patrimoniais
Programa de educag@o para
004.02.02.006 |uso e conservagao dos Vigéncia - GP
equipamentos publicos
Programa de manutengéo
004.02.02.007 |preventiva de material e de Vigéncia - GP
patriménio do Estado
. . Atéa
004.02.03 004.02.03.001 |Comprovante de titularidade | U 20 das 12
de imoével
Contas
- . .. Contrato de locagdo de imdvel o Procedimento regulatorio oriundo do Decreto
Locagdo de bens patrimoniais 004.02.03.002 46 terceiros Vigencia 12 Estadual da Paraiba n.° 35734 de 03/03/2015.
As informagdes estdo contidas no Inventario
004.02.03.003 C(3ntr.at0 de locaan) de Vigéncia 12 fiS.IC'() de bens patrlmonlal's. Trata-se (.16 C(Zpla. (0]
maquinas e de equipamentos original segue a temporalidade e destinagdo
observada para o Processo.
. . Trata-se de copia. O original segue a
fi . . . .
004.02.03.004 0 ICI? comunicando sobre Vigéncia 6 temporalidade e destinag@o observada para o
locagao
Processo.
Oficio referente a locagdo de
004.02.03.005 |imoveis e de guarda da 5 -
documentacdo patrimonial
Oficio solicitando a locacio Vem dos setores demandantes. Trata-se de copia.
004.02.03.006 . . ¢ Vigéncia 12 O original segue a temporalidade e destina¢do
de bem patrimonial
observada para o Processo.
. .. ~ Trata-se de copia. O original segue a
Ofi licitando 1 di . . . .
004.02.03.007 felo solicriando ‘ocacao de Vigéncia 4 temporalidade e destinagdo observada para o

maquinas e de equipamentos

Processo.




Oficio solicitando servigos de

Trata-se de copia. O original segue a

004.02.03.008 - . . Vigéncia 5 temporalidade e destinacdo observada para o
locacdo de bens patrimonial
Processo.
E organizado a partir das solicitagdes dos setores
, demandantes. Todas as aquisi¢des e contratagdes
- Até a . . L. ,
Processo de locagdo de . acima de R$ 10 mil, o Processo é incluido no
004.02.03.009 |, . . aprovacao das 12 .
maquinas e de equipamentos Sistema Gestor de Compras (SGC) e a depender
contas . .. . .
da modalidade e valor, é incluido no sistemas de
contratos da CGE.
. transferénci
004.02.04 004.02.04.001 |COmunicado de transferéncia 4 5
de bens patrimoniais
Resistro da movimentacio de ben Oficio circular comunicando a
cgistro ¢a movimentacao €€ bens 1 04 02.04.002 |transferéncia de bens 4 5
patrimoniais . ..
patrimoniais
Oficio comunicando a
004.02.04.003 [movimentagdo de bens 4 5 GP Enviado aos setores.
patrimonial
Oficio referente ao registro da
004.02.04.004 |movimentagdo de bens 5 -
patrimoniais
Oficio solicitando a
004.02.04.005 |movimentagdo de bens 4 5 GP
patrimonial
Processo de alienagdo de bens Atea
004.02.04.006 |. , . ¢ aprovagao das 12 GP
iméveis
contas
. N Atéa
004.02.04.007 |Frocesso dealienagdo debens | 0 20 o 12 GP
moveis
contas
- Até a
004.02.04.008 |Frocesso deavaliagodebens |\ 20 das 5 GP
moveis
contas
Processo de cessdo de uso de . . .
004.02.04.009 . 4 5 E devolvido e arquivado pelo setor demandante.
bens moveis
Processo de leildao de bens Atea
004.02.04.010 aprovacao das 20 GP

moveis

contas




Processo de permissao de uso

Trata-se de copia. O original segue a

004.02.04.011 . 4 5 temporalidade e destinacdo observada para o
de bens moveis
Processo.
, O processo ¢ enviado para a Assembleia
Processo de permuta de bens Atea Legislativa, que promulgara Lei concedendo a
004.02.04.012 | , . aprovagao das 20 GP ’ , .
moveis contas permuta e o processo ficara arquivado na
Assembleia Legislativa da Paraiba (ALPB).
Trata-se de copia. O original segue a
P t . . . .
004.02.04.013 roc.esso.df: permuta de bens Vigéncia 12 GP temporalidade e destina¢do observada para o
patrimoniais
Processo.
Processo de transferéncia de As informagdes estdo contidas no inventario
004.02.04.014 .. 4 5 GP fisico de bens patrimoniais. Fica registrado no
bens moveis
provedor do SIGBP.
004.02.04.015 | Lermo de responsabilidade Vigéncia 4
pelo uso de bens moveis
004.02.04.016 | ermo de responsabilidade Vigéncia -
pelo uso de bens patrimoniais
004.02.04.017 | crmeo de transferéneia Vigéncia 10
interna de bens moveis
Termo de transferéncia
004.02.04.018 [interna de materiais e Vigéncia 20
equipamentos
C . As inf 0 ta ti i tari
004.02.05 004.02.05.001 |Ata de inutilizagdo de bens 4 5 s. miormagoes es‘ao cc.)n. idas no inventario
fisico de bens patrimoniais.
Arrol to e baixa de b Oficio referente ao
rroameiio ¢ batxa de bens 004.02.05.002 |arrolamento e & baixa de bens 5 -
patrimoniais . ..
patrimoniais
Processo de arrolamento de Atéa
004.02.05.003 [bens excedentes, inserviveis aprovagdo das 12
ou em desuso contas
Processo de autorizag@o para
004.02.05.004 |execugdo de servicos de 10 20 GP
telecomunicagdes
004.02.05.005 Prf)ce§so de doagdo de bens 4 12
moveis
004.02.05.006 Processo de recebimento de 4 5

doagdo de bens mdveis




Até a

004.02.05.007 Recibo de doagao d © ... | aprovagdo das
remanescentes de inutilizagdo
contas
L. e Atéa
004.02.05.008 Relatério de inutilizagao de aprovagio das
bens
contas
SUBFUNCAO 004.03 | CONTROLE DE ALMOXARIFADO
. Atéa
004.03.01 004.03.01.001 [Mestado derecebimentode o g
materiais de consumo
Contas
Verificacao de estoque e de Atestado de recebimento de Atéa
. ! ,l G - qu 004.03.01.002 .. aprovacao das
distribuicio materiais permanentes
Contas
Atéa
004.03.01.003 |Atestado eletronico aprovagao das
Contas
Até a
004.03.01.004 |Atestado técnico de material | aprovagdo das As informagoes alimentam o SIGBP.
Contas
Balancete de material de Lei Federal n.° 4.320/1964, art. 105. As
004.03.01.005 . 4 informagdes constam do Balango de material do
almoxarifado .
almoxarifado.
Balanco de material de Atéa
004.03.01.006 ¢ . aprovacao das
almoxarifado
contas
. Atéa
004.03.01.007 Balanco me?nsal de material aprovagao das
de almoxarifado
contas
Este documento registrado no SIGBP esta em
. , . conformidade com a Instrugdo normativa
004.03.01.008 |Boletim de saida de material 4 conjunta SEAD/CGE n.° 01/2016, de 01 de julho
de 2016, sobre o uso do Sistema.
Dossié relativo aos trabalhos Até a
004.03.01.009 |da comissdo de recebimento aprovacao das
de materiais Contas




004.03.01.010

Formulario de previsao de
consumo de material

Vigéncia

Trata-se de copia. O original segue a
temporalidade e destinacdo observada para o
Processo.

004.03.01.011

Formulario de requisigdo de
material

As informagdes constam do Balango de material
do almoxarifado. Este documento é gerado pelo
SIGBP.

004.03.01.012

Guia de recebimento de
material

004.03.01.013

Inventario financeiro de
material de almoxarifado

Até a
aprovagao das
contas

Este documento registrado no SIGBP esta em
conformidade com a Instru¢do normativa
conjunta SEAD/CGE n.° 01/2016, de 01 de julho
de 2016, sobre o uso do Sistema. As informagdes
constam do Balango de material do almoxarifado.
Este documento ¢ gerado pelo SIGBP.

004.03.01.014

Inventario fisico de material
de almoxarifado

Atéa
aprovagdo das
contas

As informagdes constam do Balango de material
do almoxarifado. Este documento registrado no
SIGBP esta em conformidade com a Instrugao
normativa conjunta SEAD/CGE n.° 01/2016, de
01 de julho de 2016, sobre o uso do Sistema.

004.03.01.015

Inventario Inicial

Vigéncia

004.03.01.016

Lista de material de
almoxarifado

Vigéncia

Este documento registrado no SIGBP esta em
conformidade com a Instru¢do normativa
conjunta SEAD/CGE n.° 01/2016, de 01 de julho
de 2016, sobre o uso do Sistema. As informagdes
constam do Balango de material do almoxarifado.
Este documento ¢ gerado pelo SIGBP .

004.03.01.017

Nota de fornecimento/Guia de

remessa de material

As informagdes do documento alimentam o
sistema informatizado de controle de estoque. As
informagdes constam do Balango de material do
almoxarifado. Este documento ¢ gerado pelo
SIGBP.

004.03.01.018

Oficio referente a verificagao
de estoque e de distribuicdo




Relagdo de materiais

Trata-se de copia, pois o documento integra o
Processo de alienagao de bens méveis ou o

004.03.01.019 |excedentes, inserviveis ou em 4 Processo de arrolamento de materiais excedentes,
desuso inserviveis ou em desuso. Este documento ¢
gerado pelo SIGBP.
004.03.01.020 |Relatorio de saida de material 4 As informagdes alimentam o Sistema.
Comunicado de Trata-se de copia, pois o documento integra o
004.03.02 004.03.02.001 |[irregularidades no 4 o
. . Processo de aquisicao.
fornecimento de material
O documento ¢ importante para assegurar direitos
Formacio de estoque ou de ¢ preservar a memoria institucional. E feito no
. . 004.03.02.002 |Inventario do estoque Vigéncia SIGBP. Trata-se de copia. O original segue a
reposicio de material . L
temporalidade e destina¢do observada para o
Processo.
Oficio referente a formagao
004.03.02.003 |de estoque ou reposigao de 5
material
O pedido de aquisi¢do de material aprovado
integra o Processo de aquisi¢do. O pedido pode
ser feito por oficio ou formulario. Este
004.03.02.004 Pedidp de aquisigdo de 4 documento vem dos setores.. ANpartir dele c.é
material formado o Processo de aquisi¢cdo de material. O
pedido ¢ feito por meio do SIGPB. Trata-se de
copia, pois o documento integra o Processo de
aquisicdo.
004.03.03 004.03.03.001 Atestado de regeb}mento de 5 Vale para atestar o recebimento dos materiais
bens e de materiais permanentes e de consumo.
Trata-se de copia, pois o documento integra o
Recebimento e conferéncia 004.03.03.002 Atestgdo de recebimento de 4 Processo de aqui§igﬁo. Via S.IGP]~3. O original
material segue a temporalidade e destinagdo observada
para o Processo.
Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica
Documento Auxiliar da Nota (Danfe) - conhecido como nota fiscal Danfe.
004.03.03.003 |Fiscal Eletronica para 5 Refere-se a cada material adquirido e recebido

controle de almoxarifado

pelo setor. Recebe o original em papel, e se
insere uma copia dentro do Processo, no PBDoc.




Formulario de formalizagdo

Este documento visa informar o setor
requisitante, objeto a ser adquirido, a justificativa

004.03.03.004 5 5 . . L
de demanda de sua necessidade e quantidade, sua destinagdo e
assinatura do responsavel pela solicitagdo.
E enviada fisicamente para os setores
004.03.03.005 |Guia de remessa de material 5 5 requisitantes, juntamente com o material
solicitado. E arquivada também pelo setor de
almoxarifado.
004.03.03.006 |!Mventdrio de material Vigéncia 5
permanente
004.03.03.007 Inventario geral analitico por 5 5
conta
004.03.03.008 It?ventarlo geral analitico por 5 5
diferengas
004.03.03.009 |Nota de recebimento 4 -
004.03.03.010 Nota fle recebimento de 5 5 E gerado no SIGBP e inserido no Processo de
material de consumo compras.
Trata-se de copia, pois a via original integra o
004.03.03.011 Nota ﬁs?al para controle de 20 i Processo de aquTS{gao/contrat.ag‘ao ou sera
almoxarifado acumulada na atividade. O original fica no
Processo de aquisi¢do ou contratacgio.
Oficio de solicitacdo de O original compde o processo de compra, através
004.03.03.012 |aquisicdo de material de 5 5 do PBDoc. E sua temporalidade acompanha a do
consumo referido processo.
. , Processo iniciado pela comissdo de recebimento
Processo relativo aos Atea de material, que a partir dai vai verificar os
004.03.03.013 |trabalhos de comissdo de aprovagao das 12 L q .. P ~ .
. . materiais adquiridos, se estdo em conformidade
recebimento de material contas i
com o conteudo do Processo.
Kot it e e
004.03.03.014 |recebimento do material 5 5 e an . - P
. aquisi¢d@o. Sdo enviadas copias ao processo, no
recebido
PBDoc.
~ . Trata-se de copia. O original segue a
Rel t . . . .
004.03.03.015 | ¢ a({‘a.o dos materiais Vigéncia - temporalidade e destinag@o observada para o
adquiridos
Processo.
004.03.03.016 Relatério da movimentagao 5 5

do material de consumo




Relatorio da situacdo de

E gerado no SIGBP e inserido no processo de

004.03.03.017 |liquidagdo de materiais 5 5
compras, no PBDoc.
permanentes e de consumo
004.03.03.018 Relatério de posic¢do do 4 i
estoque
Este Relatorio contém o saldo financeiro do ano
004.03.03.019 Resumo de movupenta(;ao 5 5 anterlpr; as entradas e as saidas de ma}terla? do
anual do almoxarifado ano vigente e o saldo remanescente. E enviado
anualmente para a CGE, através de e-mail.
004.03.04 004.03.04.001 |COontrato de doago de bens Vigéncia 12
moveis inserviveis
Oficio referente a elaboracdo
de diretrizes e normas para a
Arrolamento e baixa de materiais 004.03.04.002 (defesa de bens patrimoniais 5 -
da administragdo do
Orgio/Estado
Oficio referente ao
004.03.04.003 |arrolamento e baixa de 5 -
materiais
004.03.04.004 Procgsso de’ de.sfammento de 5 10
bens inserviveis
Relagdo de arrolamento de ?rata—se;l; ZOPIZ Ofo rlginal ;egue 3
004.03.04.005 [materiais excedentes, Vigéncia - CMpOTaticace ¢ ?s~1na@a9 © serva~a paf a0
inserviveis ou em desuso processo de aquisi¢do. As informagdes sdo
alimentadas pelo SIGBP.
E gerado no SIGBP e uma copia ¢é inserida no
004.03.04.006 |Termo de baixa de material 5 5 Processo de desfazimento de material de
CONSuUmo.
SUBFUNCAO 004.04 | CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
004.04.01 004.04.01.001 |Certiddo de 6nus de imovel 5 20 GP
Aquisi¢do de iméveis 004.04.01.002 [Certidao de propriedade 5 20 GP
004.04.01.003 |Escritura de imoveis Vigéncia 20 GP
004.04.01.004 Oficio referente a aquisicdo 5 i

de imoveis




A vigéncia esgota-se com a emissao do titulo ou
com a sua negativa, apos exaurirem as instancias
recursais administrativas. Trata-se de processo

004.04.01.005 |Planta de imoveis Vigéncia - .. . s e
administrativo posterior a a¢ao judicial
discriminatoria, no qual € emitida ou negada a
emissdo do titulo de dominio.
Processo de aquisicdo de At a
004.04.01.006 |, "© quiste aprovagio das 5 GP
imovel
contas
As informagdes que alimentam o cadastro podem
ser recuperadas no Dossié de imdvel proprio do
tr trimoni . . Est P isi¢a li a
004.04.02 004.04.02.001 Cada§ . ’o.do patrimonio Vigéncia i GP S .adc’) e nos Processos de aquisigdo e a~1ena<;a0
imobiliario de iméveis, bem como nos de autorizagao,
cessdo, concessdo e permissao de uso, e nos de
comodato e transferéncia.
Cadastramento ¢ defesa de bens 004.04.02.002 Desenho técnico 5 20 GP
iméveis
004.04.02.003 Dossié de imovel proprio do Vigéncia i GP O documento ¢ 1m1’)o'm'mte. par'a assegurar direitos
Estado e preservar a memoria institucional.
004.04.02.004 |L1Vro deregistro de titulos de |y 0 o ; GP
dominio
004.04.02.005 | 1apa de georreferenciamento |0 o - GP
imobiliario e ambiental
004.04.02.006 [Memorial descritivo 5 20 GP
Oficio referente ao
004.04.02.007 [cadastramento ¢ defesa de 5 -
bens imdveis
004.04.02.008 |Planta cartografica de imovel 5 20 GP
004.04.02.009 [Planta da edificagdo 5 20 GP
Processo de contratacio de Atéa Trata-se de copia, pois o documento integra o
004.04.02.010 ... ¢ aprovagdo das 12 Processo de aquisi¢@o ou de alienacdo de
seguro para imoveis . N
contas imoveis, que sdo de guarda permanente.




Processo de legitimacdo de

A vigéncia esgota-se com a emissao do titulo ou
com a sua negativa, apos exaurirem as instancias
recursais administrativas. Trata-se de processo

004.04.02.011 Vigéncia - GP e S
posse administrativo posterior a a¢ao judicial
discriminatoria, no qual € emitida ou negada a
emissdo do titulo de dominio.
004.04.02.012 |Processo de reintegragdo de Vigéncia 10 GP
posse de imovel
Processo de restauracdo de Atea
004.04.02.013 |. ¢ aprovagdo das 12 GP
imovel
contas
. . Até a
004.04.03 004.04.03.001 |COmPprovante de titularidade o das 12
imovel
Contas
Folha das locagdes de bens Atea
Vistoria de iméveis 004.04.03.002 |. , . ¢ aprovacao das 12
imoveis
Contas
Trata-se de copia, pois o documento integra o
004.04.03.003 |Laudo de avaliagdo de imével 5 - Processo de aquisi¢do ou de alienagdo de
imoveis, que sdo de guarda permanente.
004.04.03.004 |Processo deavaliagio debens |y 0 L 10 GP
imoveis
004.04.03.005 |Proposta de locagdo Vigéncia 12
Trata-se de copia, pois o documento integra o
004.04.03.006 [Relatorio de visita de imovel 4 - Processo de aquisi¢do ou de alienagdo de
imoveis, que sdo de guarda permanente.
Trata-se de copia, pois o documento integra o
004.04.03.007 |Termo de inspegao de imovel 4 - Processo de aquisi¢do ou de alienagdo de
imoveis, que sdo de guarda permanente.
. Até a
004.04.03.008 | Lo derecebimentodas L 2o das 12
chaves do imovel
Contas
004.04.04 004.04.04.001 [Autorizagdo legislativa Vigéncia 12 GP
Locagao de iméveis ¢ guarda da 004.04.04.002 |Edital de leildo Vigéncia 12 GP
documentaciio patrimonial
Norma sobre procedimentos
004.04.04.003 |[de locagdo de imoveis de Vigéncia - GP

terceiros




Oficio referente a alienagdo

004.04.04.004 . 5 -
de imoveis
.\ Atéa
004.04.04.005 |Frocesso deaditivode 4 o das 12
contrato de locagdo de imdveis
Contas
004.04.04.006 | rocesso de locagdo de Vigéncia 12 GP
imével para o Estado
Atéa Este Processo ¢ regulamentado pelo Decreto n.°
004.04.04.007 ?rqcesso crle lf)cagao de aprovagio das 12 35.73f1 de %01?, que estabel'ece normas para a
imovel proprio do Estado Contas locagdo de imoveis de terceiros pelo Poder
Executivo do Estado da Paraiba.
Processo de pagamento de Até a
004.04.04.008 |indenizacao de aluguel e aprovagao das 50
danos a imoveis Contas
Termo de cessao de uso de A
004.04.04.009 ., Vigéncia 10 GP
bem imovel
004.04.04.010 | crmo de permissdo deusode | o o 10 GP
bem imovel
Despacho de Trata-se de copia. O original segue a
004.04.05 004.04.05.001 |cessdo/permissao/de aditivo Vigéncia - temporalidade e destinag@o observada para o
de contrato Processo.
Dossié relativo aos trabalhos
Alienacio de imoveis 004.04.05.002 [da comissao de avaliagdo de Vigéncia 12 GP
bens imoveis
Oficio solicitando demandas L .
requeridas para o Trata-se de copia. O original segue a
004.04.05.003 |1 . p . . Vigéncia - temporalidade e destinag@o observada para o
funcionamento administrativo
Processo.
do setor
Processo de alienacdo de A
004.04.05.004 |. Vigéncia 12 GP
imovel
004.04.05.005 |Frocesso de leildo de bens Vigéncia 12 GP
iméveis
004.04.06 004.04.06.001 |Processo de cessdodeusode |y g 10
bens imoveis
Processo de concessdo de uso
Administraciio do uso de imdveis 004.04.06.002 |de bens publicos por Vigéncia 12 GP
particulares
004.04.06.003 Processo de concessdo de uso Vigéncia 10

de imovel




Processo de doagado de bens

Até a

004.04.06.004 |. , . aprovagdo das 10 GP
imoveis
Contas
004.04.06.005 | rocesso de empréstimo de Vigéncia 10
imovel
004.04.06.006 | rocesso de permissao deuso |0 o 10 GP
de bens imoveis
004.04.06.007 |Processo de permissdo deuso |0 o 10 GP
de imovel
004.04.06.008 || rocesso de permuta de bens Vigéncia 10 GP
imoveis
004.04.06.009 Prqcesso de permuta de Vigéncia 10 GP Documento 1mporrt.an.te p?ra ?ssegurar direitos e
imovel preservar a memoria institucional.
004.04.06.010 |- rocesso de recebimento de Vigéncia 10 GP
doagdo de bens imdveis
004.04.06.011 |Frocesso de transferéncia de Vigéncia 10 GP
imovel
004.04.06.012 |Frocesso de uso de bens Vigéncia 12 GP
imoveis
004.04.07 Dossié relativo aos trabalhos Comissao de Regularizagdo de Registro de
Elaboracio de projetos de 004.04.07.001 [da Comissdo de Vigéncia 10 GP Imoveis Piblicos (CRRIP). E composto pelos
edificaciio Regularizacdo de Registro de documentos enviados pelos setores solicitados.
004.04.08 004.04.08.001 [Convengdo de condominio Vigéncia - GP
Processo de registro de Atea Documento importante para assegurar direitos e
Regularizagio e registro dos imoveis| 004.04.08.002 |. ~ SBIS I . aprovagao das 5 GP P . para asseg
incorporagdo imobiliaria contas preservar a memoria institucional.
Processo de registro de At a Documento importante para assegurar direitos e
004.04.08.003 & aprovagiio das 5 GP portante para asseg
loteamento preservar a memoria institucional.
contas
Processo de regularizacdo de A
004.04.08.004 ., Vigéncia - GP
bem imdvel
004.04.08.005 |Projeto de edificacdo Vigéncia - GP
SUBFUNCAO 004.05 | CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS
004.05.01 004.05.01.001 E zge“’ relativo 4 fixagdo da Vigéncia ; GP
Fixacao da frota 004.05.01.002 |Processo de fixagdo da frota Vigéncia 5 A vigéneia esgota-se com a publicagio de nova

Portaria.




Se aprovada, a proposta integrara o Processo de

004.05.01.003 |Proposta de fixagdo da frota 4 - fixagio da frota.
004.05.02 004.05.02.001 Oficio S(?h.citando au,torlza(;ao 4 i Se a solicitagdo .fo'r ?tendlda’, o Oficio iniciara o
para aquisi¢do de veiculo Processo de aquisicé@o de veiculo.
P — ' ' Ticitacao for atendida, o Oficio iniciara
Aquisiciio de veiculos 004.05.02.002 arrecer sobre aquisicdo de Vigéncia ’ Se a solicitagdo .o‘r il end1dar o Oficio iniciara o
veiculo Processo de aquisicdo de veiculo.
.. Até a .
P a A transferé icul t
004.05.02.003 r?cesso de aquisicdo de aprovagdo das 12 transferéncia de Yglcu 0s ocorre entre as
veiculo unidades or¢amentarias.
contas
004.05.02.004 Programa anual de renovagéo 4 i
da frota
004.05.02.005 Resol}l(;ao para incorporagdo 4 i GP (0) d001.1ment0 ¢ autuado como Processo ou
de veiculo doado na frota Expediente.
. o Até a
Anal titat
004.05.03 004.05.03.001 |Andlise do quantitativode L 2o 12
locagdo de veiculos
Contas
Oficio apontando as
Locacio de veiculos 004.05.03.002 |especificacdes do veiculo a 4 -
ser locado
. .. L Se aprovada, a proposta iniciara o Processo de
Oficio solicitando autorizagido . .. o
004.05.03.003 N , 4 - remanejamento, ou ampliacdo, ou reducdo de
para locagdo de veiculo
vagas na frota.
Processo de locagdo de At€a
004.05.03.004 | < ¢ aprovagio das 12
veiculo
contas
Relacdo das especificagdes do Trata-se de copia. O original segue a
004.05.03.005 [veiculo a ser locado para uso Vigéncia - temporalidade e destinag@o observada para o
do orgdo Processo.
- . Atéa
004.05.03.006 |clatorio de telemetria aprovagio das 12
veicular
Contas
Até a
004.05.03.007 [Relatorio de uso de veiculo aprovagao das 13

Contas




Cadastro de veiculos oficiais,

Trata-se de copia, pois o documento integra o
Processo de sindicancia. A vigéncia da copia,

004.05.04 004.05.04.001 . Vigéncia - GP instrumento de controle do setor, esgota-se com o
em convénio e locados A ~ -
término da apuragdo ou com a prescri¢ao
criminal.
Classificacio e cadastramento 004.05.04.002 |Planilha de controle de viatura 4 -
Portaria referente a A vigéncia esgota-se com a emissdo de
004.05.04.003 |classificacdo e Vigéncia - GP documento atualizado pelo Departamento
enquadramento de veiculos Estadual de Transito (Detran).
004.05.04.004 (Quadro demonstrativo da frota Vigéncia 5
004.05.05 004.05.05.001 Processo de contratacdo de Atéa 12 Trata-se de copia, pois o documento integra o
Contratacio de seguro T seguro para veiculo oficial aprovagao das Processo de sindicancia de multa de transito.
. Trata-se de copia. O original segue a
Ofi fi do sob . . . .
004.05.06 004.05.06.001 1c'1o m orrflan © S? rea Vigéncia - temporalidade e destinacdo observada para o
movimentagdo de veiculos
Processo.
. Até a .

i i a P transferé A transferé icul t
Rerglstro da movimentacio de 004.05.06.002 r?cesso de transferéncia de aprovagdo das 12 transferéncia de Yglcu 0s ocorre entre as
veiculos veiculo unidades or¢amentarias.

Contas
Trata-se de copia. O original segue a
004.05.07 004.05.07.001 Of:iClO solicitando a troca de Vigéncia i temporalidade e destmac;’ao observada para o
veiculo Processo. O documento é autuado como processo
ou expediente.
Processo de remanejamento, O documento ¢ autuado como processo ou
Readequacio da frota 004.05.07.002 [ou de ampliagdo, ou de Vigéncia 5 . P
~ expediente.
reducdo de vagas na frota
Proposta de remanejamento, Se aprovada, a proposta iniciara o Processo de
004.05.07.003 |ou de ampliagdo, ou de 4 - remanejamento, ou amplia¢do, ou redugao de
reducdo de vagas na frota vagas na frota.
004.05.08 004.05.08.001 A}lto.rlzaf;ao para hrbera(;ao de 4 i E fz)'(pedldo pe}a Secretaria Executl've} da Casa
transito livre de veiculo Militar e arquivado pelo setor requisitante.
- A vigéncia esgota-se com o término da apuracdo
1 Aut d . - .
C({ntro ¢ da guarda ¢ de uso de 004.05.08.002 u orlzagao. para uso de 4 - ou com a prescrigdo criminal. O ato integra o
veiculos veiculo oficial L .
prontuario funcional.
Boleti énci . . C oA -
004.05.08.003 |- o com de ocorréncia com Vigéncia - A vigéncia esgota-se com a quitagdo da multa.

veiculo




Carteira Nacional de

Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH). Trata-se

004.05.08.004 e Vigéncia - de copia. O original fica com o motorista. A

Habilitacdo C A .

vigéncia esgota-se com o vencimento da CNH.

Certificado de registro e A vigéncia esgota-se com a emissao de

004.05.08.005 |licenciamento de veiculo Vigéncia - £ 80"
. documento atualizado pelo Detran.

oficial
004.05.08.006 Flcharde controle de trafego 4 i

de veiculos

Memorando solicitando
004.05.08.007 |autorizagao de circulagdo de 4 -

viatura
004.05.08.008 N?tlﬁcagao de multa de 4 i O orlgjnal fica no Processo de pagamento de

transito infragdes.
004.05.08.009 Oficio 1r~1formanflo da . 4 i

devolugdo de veiculo oficial

Oficio solicitando a instalagdo Trata-se de copia. O original segue a
004.05.08.010 |de dispositivo eletronico em Vigéncia - temporalidade e destinag@o observada para o

veiculo oficial Processo.

Oficio solicitando autorizago C . e,

. . . . Se a solicitagao for atendida, o Oficio iniciara o
004.05.08.011 |para inscrigdo no regime de 4 - ~ ,
. Processo de fixagdo de cota de combustivel.

quilometragem
004.05.08.012 |Oficio tratando de devolugdo 4 - Trata de devolugio de veiculo oficial.

de veiculo oficial

Atéa

004.05.08.013 .Orden~1 dep agamgnto de aprovacao das 12

infragdo de transito

Contas

Processo de autorizag@o para
004.05.08.014 |funcionario ou servidor dirigir Vigéncia 5

veiculo oficial

Processo de inscricao de Atea Este processo é comum nos Orgdos da
004.05.08.015 [funcionario ou servidor no aprovagao das 12 B . &

. . administragdo indireta.

regime de quilometragem contas

Processo de sindicancia de Enquanto
004.05.08.016 |acidente com veiculo do q . 12

£ tramita

Orgdo
004.05.08.017 Processo d? s1pd1canc1a de Enquapto 12

multa de transito tramita




004.05.08.018 ?rocesso relatlyo ao usol Enqua.nto 12
irregular de veiculo oficial tramita
004.05.08.019 Re’glstro de ocorréncia com 4 i
veiculo oficial
004.05.08.020 Re’glstro de .()correr'1c1a~com 4 i
veiculo oficial do Orgdo
004.05.08.021 Rela?torlo de uso de veiculo 4 i
oficial
004.05.09 004.05.09.001 |Atestado de abastecimento 4 5
Controle' do consumo de 004.05.09.002 Formulario de ’agendamf:nto 4 i
combustivel para uso de veiculo oficial
004.05.09.003 Oficio sollclt~and0 ’ 4 i
suplementacdo de combustivel
Processo de aquisicdo de Atea
004.05.09.004 ) C© AqUISIe aprovaciio das 12
combustivel
Contas
004.05.09.005 |Frocesso de fixagdo de cota Vigéncia 5
de combustivel
004.05.09.006 Quadro demonstrativo rr}ensal 4 i
de consumo de combustivel
004.05.09.007 Registro de quilometragem e 4 Atualmente, a agdo ¢ realizada pelo Sistema de
R de consumo de combustivel Gestdo de Combustivel — Ticket Log.
Relatério anual de consumo Atualmente, a ag@o ¢ realizada pelo: Sistema de
004.05.09.008 de combustivel 4 > Gestdo de Combustivel — Ticket Log.
004.05.09.009 Relatério m,ensal de consumo 4 5
de combustivel
Relatério semestral de O relatorio é executado com base nas
004.05.09.010 , 4 - informagdes contidas no quadro demonstrativo
consumo de combustivel
mensal.
Ficha de controle de
004.05.10 004.05.10.001 |substitui¢@o de pegas, de 4 -
acessorios e de insumos
Manutenciio de veiculos 004.05.10.002 |Oficio de solicitagdo de 4 -

limpeza de veiculo




Oficio referente a troca de

004.05.10.003 |, 4 -
6leo
004.05.10.004 Oficio solimtando’ 4 i
manutencdo do veiculo
004.05.10.005 [Ordem de liberagdo de veiculo 4 -
004.05.10.006 Quadfo demonstrratlvo de 4 i
quantidade de veiculo
004.05.10.007 Quadfo demonstrativo mepsal 4 i
de quilometragem percorrida
004.05.11 : : 004.05.11.001 Oﬁ'mo mf’ormando ’a situagdo Vigéncia ) Trata-se Fle copia. O F)rlginal segue a
Arrolamento e baixa de veiculos do inservivel do veiculo temporalidade e destinagdo observada para o
Processo de alienagéo de Atea
004.05.12 004.05.12.001 , ¢ aprovagao das 12
veiculo
contas
Processo de alienagdo de Atéa
Alienacao de veiculos 004.05.12.002 |veiculo por venda direta para | aprovacdo das 12
as prefeituras contas
Atéa
004.05.12.003 |Frocesso de permuta de aprovaciio das 12

veiculo

contas
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ARCUIVD PUBLICO DO
ESTADD DA PARAIBA

Governo do Estado da Paraiba
Secretaria de Estado de Governo
Arquivo Publico do Estado da Paraiba

SECRETARIA DE ESTADO

s Y SO,

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DOS DOCUMENTO DAS ATIVIDADES-MEIO | FUNCAO 005

Codigo e Nome da Espécie/Tipo documental | Prazos de guarda (em anos) Destinagao
Unidade
Codigo e Nome da Atividade Unidade o Guarda Observacao
- Espécie/Ti 1 Eliminaca
Codigo spécie/Tipo documenta Produtora | atribuicdes 1MINALA0] b o manente
de Arquivo

Fixacio de diretrizes da politica
or¢camentaria e financeira

005.01.01.001

Lei de Diretrizes
Orgamentarias

GP

Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO). O
original fica preservado nos arquivos
permanentes da Assembléia Legislativa da
Paraiba (ALPB) e no setor de atos e legislagdo da
Secretaria de Estado de Governo (Segov). As
copias deste documento podem ser eliminadas
apos 2 (dois) anos.

005.01.01.002

Lei do Plano Plurianual

GP

Plano Plurianual (PPA). O original fica
preservado nos arquivos permanentes da ALPB e
no setor de atos e legislagdo da Segov. As copias
deste documento podem ser eliminadas apos 2
(dois) anos.

005.01.01.003

Lei Orgamentaria Anual

GP

Lei Orgamentaria Anual (LOA). O original fica
preservado nos arquivos permanentes da ALPB e
no setor de atos e legislagdo da Segov. As copias
deste documento podem ser eliminadas apos 2
(dois) anos.

005.01.01.004

Planilha de estimativa de
renuncia da receita de
impostos

10




Planilha de projecdo de

Orcamentaria

005.01.01.005 . . 4 10
receita de imposto
Proposta da Lei Or¢amentaria . L.
005.01.01.006 Anual 4 2 Proposta da Lei Or¢camentaria Anual (PLOA).
Instrugdes do grupo de
005.01.02.001 [pesquisa e desenvolvimento Vigéncia - GP
orgamentario
Normalizacio orcamentaria 005.01.02.003 [Parecer técnico 4 4 GP
005.01.02.004 Portaria de classificacdo da 5 ) GP
despesa
Sugestdo ao Conselho
005.01.02.005 [Nacional de Politica Vigéncia 20 Conselho Nacional de Politica Fazendaria (Confaz
Fazendaria
005.01.02.006 Tabe}a de classificagdo 4 5
funcional
Oficio confirmando os
005.01.03.001 |valores para a Lei Vigéncia 4 GP
Orcamentaria Anual
Atéa
Coordenacio e apoio a elaboracio de 005.01.03.002 Oficio do setor encaminhando | publicacdo da 4
propostas orcamentarias T a proposta orgamentaria proposta
or¢amentaria
005.01.03,003 | ficio informando o Valor 4 - Valor Referencial de Custeio (VRC).
Referencial de Custeio
005.01.03.004 Oficio solicitando ao,s .setores Vigéncia 4 GP
a proposta orgamentaria anual
005.01.03.005 || \anilha da dotagao Vigéncia 4 GP
or¢camentaria
Planilha da proposta
or¢amentaria do Orgdo para o C A Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento
005.01.03.006 Sistema Integrado de Vigencia 4 (SIOP).
Planejamento e Orcamento
005.01.03.007 |7 anilha de fixacdo de Vigéncia 10
recursos
005.01.03.008 |Froposta de Dotagao Vigéncia 4 GP




da Instituicdo, integrados com outros
Orgios e sistemas

Proposta do setor para Atéa
005.01.03.009 |dotagdo or¢amentaria do aprovagao das GP
Orgio Contas
Proposta orcamentaria anual
do Programa de Apoio a C oA Programa de Apoio a Gestdo e Integracdo dos
.01.03.01 P . .
005.01.03.010 Gestdo e Integragdo dos Vigéncia G Fiscos no Brasil II (Profisco II).
Fiscos no Brasil I
005.01.03.011 |Froposta orcamentéria das Vigéncia GP
empresas
Proposta orcamentéria das A vigéncia esgota-se com a aprovacao do Projeto
005.01.03.012 p A N Vigéncia GP de Lei Orcamentaria. O documento € importante
Empresas/Orgaos ~ e
para a preservagdo da memoria institucional.
Atéa
P t tari licaga . .
005.01.03.013 rop(?s a Ors:anien ara publicacao da Proposta Orcamentaria Setorial (POS).
Setorial do Orgéo proposta
orcamentaria
005.01.03.014 |Quadro de detalhamento da Vigéncia GP
despesa do Estado
005.01.03.015 | °licitagdo de Valor Mensal 5 Valor Mensal Referente a Custeio (VMRC).
Referente a Custeio
005.01.04.001 Projeto de’ [.‘el de diretrizes Vigéncia GP Trata-se~de mmu.ta. A vigéncia esgota-se com a
orcamentarias aprovacdo da Lei.
Con.solldacao ? formalizacio de 005.01.04.002 Pr0J§t0 de Lei do Plano Vigéncia GP Trata-seNde mmu.ta. A vigéncia esgota-se com a
projetos de Lei Plurianual aprovacao da Lei.
005.01.04.003 Projeto de Lei orgamentaria Vigéncia GP Trata-se~de mmu.ta. A vigéncia esgota-se com a
anual aprovacao da Lei.
005.01.04.004 Relatorio ’a{lual athldadés 4 GP
orcamentdrias e financeiras
Relatorio mensal das
005.01.04.005 |atividades or¢amentarias e 4
financeiras
Demonstrativos financeiros C oA
005.01.05.001 . . Vigéncia GP
anuais auditados
Elaboragéao e acompanhamento de
programas e de projetos especificos | 5 1 5 10> |Despacho informativo Vigéncia




Manual de procedimento

005.01.05.003 . ~ Vigéncia 5 GP
operacional padréo
Manual do Executor Banco Banco Interamericano de Desenvolvimento
005.01.05.004 [Interamericano de Vigéncia 5 GP
. (BID).
Desenvolvimento
Oficio de fixacdo financeira
005.01.05.005 |com base no quadro de Vigéncia 5 GP
detalhamento da despesa
005.01.05.006 |Plano de Aquisi¢des Vigéncia 5 GP Plano de Aquisigoes (PA).
005.01.05.007 Plano de Execugdo do Vigéncia 5 GP Plano de Execugao do Programa (PEP).
Programa
005.01.05.008 [Plano Financeiro Vigéncia 5 GP Plano Financeiro (PF).
005.01.05.009 |Plano Operacional Anual Vigéncia 2 GP Plano Operacional Anual (POA).
Programa especifico da
005.01.05.010 |Instituigdo, integrado com Vigéncia 5 GP
outros Orgﬁos ¢ sistemas
005.01.05.011 |Frojeto de acdes teméticas Vigéncia - GP
estruturantes
Registro da classificacdo de
005.01.05.012 [despesa na proposta Vigéncia 4
or¢amentaria
005.01.05.013 |Retatorio semestral de Vigéncia 5
progresso
005.01.05.014 |Relatérios de conservagio Vigéncia 4 GP
005.01.05.015 |Relatorios de conservagio e Vigéncia 4 GP
manutengao
005.01.05.016 |Termo de convénio Vigéncia 4 GP
005.01.05.017 |Texto técnico 4 GP

Normalizacio da execugio
orcamentaria e financeira

Decreto de execugao

005.02.01.001 . Vigéncia - GP
orcamentaria
Portaria conjunta de execugo
005.02.01.002 . 4 5 GP
or¢amentaria
005.02.02.001 Decreto d’e .alterac;ao 4 ) GP Trata-se de copia. E publicado no Didario Oficial
orcamentaria do Estado (DOE).




Elaboracao de alteracoes

Oficio comunicando as

mensal

contas

L . 005.02.02.002 |(disponibilidades Vigéncia 4
orcamentarias , .
orcamentarias e financeiras
005.02.02.003 |Oficio informando as Vigéncia 4
alteracdes orcamentarias
005.02.02.004 |Oficio solicitando y Vigéncia 4
suplementagao orgamentaria
. N Atéa
005.02.02.005 |} cdido de reprogramagao aprovagio das 4
or¢camentaria
contas
~ Atéa
005.02.02.006 |Frocesse de alteragdo aprovagdio das 5
or¢amentaria
contas
Processo de reprogramagio Atea
005.02.02.007 de reprogratiag aprovacio das 30
or¢amentaria
contas
Relatorio das solicitagdes e
005.02.02.008 [das inclusdes de despesas no 4 4
orcamento
Solicitagdo de reprogramacgao
¢ inclusdo do pedido no Atea Sistema Integrado de Administragdo Financeira -
005.02.02.009 |Sistema Integrado de aprovagio das 5 & Histras
.. s o . Reprogramacdo Orgamentaria (SIAF-Repror).
Administra¢ao Financeira - contas
Reprogramagdo Orgcamentaria
Atéa
005.02.03.001 |Nota de crédito aprovagao das 5
contas
C e o Atéa
Distribui¢do de recursos 005.02.03.002 [Nota de dotagio aprovacio das 5
or¢camentarios
contas
Atéa
005.02.03.003 [Nota de dotagdo orcamentaria | aprovagdo das 5
contas
Atéa
005.02.03.004 |'\ot@ delancamento de quota | 0 20 o 5




Oficio de fixagdo de recursos

execucdo orgamentaria

contas

005.02.03.005 financeiros do Orgio 4 3
_ 005.02.04.001 Certidao de apostilamento aos | Vigéncia do 10
contratos contrato
A h tod a Cronograma de Atea
CoMpanfiamento da execucao 005.02.04.002 grama ¢ , aprovagio das 5
orcamentaria e financeira reprogramacao financeira
contas
Cronograma mensal de Atea
005.02.04.003 & aprovagio das 5
desembolso
contas
Despacho de . ..
005.02.04.004 |acompanhamento da execugdo 4 4 Trata.-s,e de copia. O original fica no Processo, o
, . . qual ird adquirir o prazo do Processo.
orcamentaria e financeira
Nota explicativa ao Tribunal C oA
Vigéncia do .
005.02.04.005 |de Contas do Estado sobre contrato 10 Tribunal de Contas do Estado (TCE).
contratos
005.02.04.006 Nota técnica de alteragdo de Vigéncia do 10
contrato contrato
005.02.04.007 |Notificagdo ao contratado Vigéncia do 10
contrato
005.02.04.008 Oficio alertando o setor sobre | Vigéncia do 10
despesas contratadas contrato
Oficio de acompanhamento Trata-se de copia. O original fica no Processo, o
005.02.04.009 |da execugdo orcamentaria e 4 4 ., opia. g ’
. qual ird adquirir o prazo do Processo.
financeira
Oficio solicitando a liberagao Atea
005.02.04.010 dos recursos descentralizados | 2P'0Ya¥2° das 10
contas
Planilha de acompanhamento Vieéncia do
005.02.04.011 |da execugdo de contrato do g 10
T contrato
Orgao
. ~ Atéa
005.02.04.012 |F1anilhas de gestdo da aprovagio das 15




Portaria de indicacdo de

Vigéncia do

005.02.04.013 |gestor e fiscal de contrato do 10
o contrato
Orgao
Programacéo da despesa Atea
005.02.04.014 & C . P aprovagao das 5
or¢amentaria
contas
P p
ot e Atea
005.02.04.015 Orcamentéria Anual ¢ Plano aprova(;?o das 5
Plurianual do Orgio contas
Programacao financeira de Atea
005.02.04.016 | o8ramac aprovacio das 5
desembolso
contas
Quadro de Detalhamento da
005.02.04.017 Despesa do Oredo 4 2 GP Quadro de Detalhamento da Despesa (QDD).
005.02.04.018 Relatorio gnual das agdes ‘ 4 i GP
desenvolvidas pela secretaria
Relatorio anual de .
desempenho da execugdo Ata
005.02.04.019 . . aprovagao das 5 GP
financeira desenvolvidas pelo
N contas
Orgdo
Atéa
Relatorio de acompanhamento N
005.02.04.020 do Didrio da Receita aprovagao das 5
contas
T Atéa
005.02.04.021 |Retatorio didrio de pagamento | 0 20 5
- execugdo orcamentaria
contas
Relatorios referentes a
005.02.04.022 |execucdo orgamentaria e 4 - GP
financeira
Solicitagdo de Atéa
005.02.04.023 |descontingenciamento de aprovagao das 5
crédito or¢amentario contas
N Atéa
005.02.04.024 | L20ela de reprogramagdo aprovagio das 5

financeira

contas




Tabela de reprogramagao

Até a

005.02.04.025 L. aprovagao das 5
or¢camentaria
contas
Atéa
005.02.05.001 [Autorizagdo de pagamento aprovagao das 10 Autorizacdo de Pagamento (AP).
contas
Reserva de recurso, de empenho e de Ata
D ’ P 005.02.05.002 |Nota de pagamento escritural | aprovagdo das 10
liquidagdo da despesa
contas
. Atéa
005.02.05.003 |Comprovante deregistrode | U Go das 10
liquidagao
contas
Declaragao de débitos e de Atéa A mg?a Rel? f/R.F refer.e-.se 4 EFD_ReHif
L . e N (Escrituraggo Fiscal Digital de Retengdes e
005.02.05.004 |créditos previdenciarios aprovagao das 20 e
através do Reinf/RF contas Outras Informagdes Fiscais) e ao Imposto de
Renda Retido na Fonte (IRRF).
Despacho solicitando a Atéa
005.02.05.005 [emissdo da reserva aprovagao das 10
or¢amentaria contas
.. Atéa
005.02.05.006 |viemerando solicitando aprovagdo das 10
financeiro/custeio
contas
- Atéa
005.02.05.007 |Memorando solicitando aprovagdo das 10
reprogramagao
contas
Atéa
005.02.05.008 |Nota de empenho aprovagao das 10
contas
Atéa
005.02.05.009 |ota de lancamento de aprovagio das 5
liquidac@o da despesa
contas
Atéa
005.02.05.010 [Nota de reserva orcamentaria | aprovagdo das 5
contas
Atéa
Oficio de | to de Gui . .
005.02.05.011 [ ¢ ¢ ancamento Ce U | o ovacdo das 10 Guia de Deposito (GD).

de Deposito

contas




Oficio de langamento de Guia

Até a

005.02.05.012 . a 10 i Liquidaca L).
de Liquidagdio aprovacdo das Guia de Liquidacdo (GL)
contas
. C e Atéa
005.02.05.013 Oficio de solicitagdo de aprovagao das 5
empenho
Contas
Oficio encaminhando a Atéa
005.02.05.014 ([planilha dos processos aprovagao das 20
inscritos em restos a pagar contas
Oficio informando aos setores ,
bre reserva de Atea
005.02.05.015 [*° ... | aprovagéo das 2 GP
recurso/empenho/liquidacdo/p
contas
agamento da despesa
Oficio informando sobre ,
de Atéa
005.02.05.016 | oo ® .| aprovagao das 2 GP
recurso/empenho/liquidacdo/p
contas
agamento da despesa
Oficio solicitando Até a
005.02.05.017 |descontingenciamento de aprovagao das 10
crédito or¢amentario Contas
Oficio solicitando autorizacdo Atea
005.02.05.018 | <10 501 99 1 aprovagio das 5
de liquidacdo e pagamento
contas
Atéa
005.02.05.019 |Ordem bancaria aprovagao das 5
contas
. - Atéa
005.02.05.020 Ifedl'do ({e autorizagao de aprovagao das 5
liquidacdo e de pagamento
contas
Processo administrativo sobre ,
reserva de Atea
005.02.05.021 T aprovagio das 12
recurso/empenho/liquidacdo/p
contas
agamento da despesa
Programacéo de Atéa
005.02.05.022 [desembolso/Previsdo de aprovagao das 5
despesa contas
Atéa
005.02.05.023 |Programagdo de desembolso | aprovagdo das 5

contas




005.02.05.024

Registro de anulacgao de
reserva

Até a
aprovagao das

contas
Relatorio diario sobre os Atéa
005.02.05.025 |pagamentos efetuados pelo aprovagao das
Orgio contas
005.02.05.026 |>olicitagdo de Fixagao de 4 Fixagio de Recursos (FR).
Recursos
Atéa
005.02.06.001 |Balancete de despesas com | U 20 das
adiantamento
contas
Balancete de despesas com Atéa
Adiantamento de despesas 005.02.06.002 |adiantamento de suprimento | aprovagao das
de fundos contas
Despacho encaminhando Atéa
005.02.06.003 [prestagdo de contas do aprovagao das
adiantamento contas
. Atéa
005.02.06.004 |Ficha de controle de aprovagdio das
adiantamentos
contas
Ficha de controle de
005.02.06.005 [adiantamentos de suprimento 4
de fundos
005.02.06.006 | ficio solicitando 4
adiantamento de despesas
005.02.06.007 Oficio §011c1tando autorizacao 4
para adiantamento de despesas
C e Atéa . , .
Processo de solicitagdo de . Anteriormente era também denominado como
005.02.06.008 . aprovagao das C . .
suprimento de fundo contas Processo de solicitacdo de suprimento de caixa.
Atéa
005.02.06.009 |Recibo de adiantamento aprovagao das
contas
Atéa

005.02.06.010

Recibo de adiantamento de
suprimento de fundos

aprovagao das
contas




Relagdo de adiantamentos

Até a

005.02.06.011 concedidos aprovagao das 5
contas
005.02.06.012 |Relagdo de adiantamentos de aproéat:éz das 5
suprimento de fundos
contas
Oficio ao Tribunal de Contas
do Estado encaminhando a Tribunal de Contas do Estados. Prestagao de
005.02.07.001 Prestacdo de Contas Anual do 4 4 GP Contas Anual (PCA).
Orgio
Prestacdo de contas e de controle N Até~a
interno 005.02.07.002 |Parecer de prestag@o de contas | aprovagdo das 5 GP
contas
~ Atéa
005.02.07.003 |Farecer de prestagao de aprovacio das 12
contas de adiantamento
contas
Atéa
005.02.07.004 |Prestag@o de Contas Anual aprovacdo das 5 GP
Contas
Processo de Prestagdo de Atéa
005.02.07.005 |Contas Anual do Orgdo ao aprovagao das 20
Tribunal de Contas do Orgio contas
Processo de prestacdo de Atéa
005.02.07.006 |contas de suprimento de aprovagao das 12
fundos Contas
Processo de relatério de Atéa . ,
005.02.07.007 [auditoria do Tribunal de aprovagao das 12 g]r;;)unal de Contas do Estado da Paraiba (TCE-
Contas do Estado da Paraiba contas ’
Atéa
005.02.07.008 |Frocesso detomadade contas | 0 20 das 5 GP
especial
contas
Relatorio de auditoria do Atéa
005.02.07.009 [Tribunal de Contas do Estado | aprovagdo das 20
no Orgio contas




Relatério de auditoria e

Atéa
controle interno para o -
005.02.07.010 Tribunal de Contas do Estado | 2PTOvasdo das 12
, contas
da Paraiba
Relatorio de auditoria e ,
controle interno do Orgio Ata
005.02.07.011 para o Tribunal de Contas do aprovagao das 12
contas
Estado
Relatorio de auditoria e de Atéa
005.02.07.012 [controle interno para o aprovagao das 20 GP
Tribunal de Contas do Estado Contas
Atéa
005.02.07.013 |Relatorio de Gestdo Fiscal aprovacdo das 20 GP Relatorio de Gestao Fiscal (RGF).
Contas
Relatorio de Prestacdo de Atéa
005.02.07.014 [Contas Anual ao Tribunal de | aprovagdo das 12 Relatério de Prestacdo de Contas Anual (PCA).
Contas do Estado contas
T Atéa
005.02.07.015 |Retatorio didrio de aprovagdo das 12
pagamentos
contas
Relatorio informativo para
005.02.07.016 |[consulta das prestacdes de 4 -
contas
. Atéa
005.02.07.017 |Relatorio para consultadas | 0 20 o 12
prestagdes de contas
Contas
L . Atéa . . ~ L
005.02.07.018 Relator1~o Resumido da aprovacdo das 12 Relatorio Resumido da Execug@o Or¢amentaria
Execucao Orgamentaria (RREO).
Contas
. Atéa
005.02.08.001 |F anilha de pagamento de aprovacio das 5
diarias e ajuda de custo
contas
3 Formulario de preenchimento
Pagamento de despesas especificas 005.02.08.002 de pedido de diarias 4 5
005.02.08.003 |Oficio solicitando didrias 4 8




Processo de despesa com

Até a

005.02.08.004 . o a 5 P
bloqueios de sentencga judicial aprovagdo das G
contas
Processo de empenho para Atéa
005.02.08.005 |pagamento de diarias e ajuda | aprovagao das 12
de custo contas
Processo de empenho, de Atéa
005.02.08.006 (liquidagdo e de pagamento de | aprovacdo das 10
diarias e ajuda de custo contas
Processo de pagamento das Atéa
005.02.08.007 |despesas das empresas em aprovagao das 30
fase de liquidacdo contas
Processo de pagamento de Atea
005.02.08.008 | . pag aprovacio das 12
ajuda de custo
contas
Atéa
005.02.08.009 |Frocesse depagamentode | U 20 das 20
aluguel de imoveis
contas
Processo de pagamento de Atéa
005.02.08.010 |anuidade de Orgdos ou aprovagao das 30
Entidades de classe contas
Processo de pagamento de Atéa
005.02.08.011 (cessdo de uso oneroso de aprovagao das 30
imoveis contas
Atéa . R .
005.02.08.012 Processo de.p.agamen’to .de aprovado das 10 f’(elacmna—se a§ contas dos consumos de gas, de
contas de utilidade publica agua, de energia, entre outras.
contas
Atéa
005.02.08.013 |Frocesso depagamentode | U 25 das 30
contrato
contas
Processo de pagamento de Atéa
005.02.08.014 |custas e emolumentos aprovagao das 50
cartorarios de bens imoveis contas
Atéa
005.02.08.015 Pro?e~ss0 .de .pe.lg.a mento de aprovagao das 12
decisoes judiciais
contas
Atéa
005.02.08.016 | rocesso de pagamentode | o 20 das 20 GP

desapropriag@o

contas




Processo de pagamento de Atéa
005.02.08.017 |[despesas com dispensa de aprovagao das 30
licitagdo contas
Processo de pagamento de Atéa
005.02.08.018 |despesas inscritas em aprovagao das 12
reconhecimento de divida contas
Processo de pagamento de Atea
005.02.08.019 | .., . pag aprovagao das 12
diarias
contas
Atéa
005.02.08.020 |Frocesso de pagamentode | U 20 das 12
diarias e ajuda de custo
contas
Processo de pagamento de Atéa
005.02.08.021 |Fundo de Garantia do Tempo | aprovagdo das 30 Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS).
de Servico contas
Atéa
005.02.08.022 |rocesso depagamentode | U 20 das 50
foro e laudémio
contas
Atéa
005.02.08.023 [Frocesso depagamentode e s 50
gratificacdo de representagdo
contas
Atéa
005.02.08.024 |Frocesso de pagamentode | U 20 das 10
1mpostos € taxas
contas
Atéa
005.02.08.025 [Frocesso depagamentode | o cal das 30
indenizagao
contas
Processo de pagamento de
005.02.08.026 |Instituto Nacional do Seguro Vigéncia 50 Instituto Nacional do Seguro Social (INSS).
Social
Processo de pagamento de
ggz%;?/?fod:aﬁzeirealiz(r)ma jo Atéa Programa de Integrag@o Social/Programa de
005.02.08.027 . Ag . . ¢ aprovagao das 50 Formagao do Patriménio do Servidor Publico
do Patriménio do Servidor contas (PIS/Pasep)
Publico de servidores do p)-
Orgio
Atéa
005.02.08.028 |Frocesso de pagamentode | Lo a0 o 12

restituicdo de valores

contas




Processo de pagamento de

Até a

005.02.08.029 .. aprovagao das 12
servigos intragoverno
contas
005.02.08.030 Prrociess"igfr:aganznto dre o A;e; i b Codigo Civil Lei n.° 10.406 Art. 206. Lei
DEUOUI |SCIVICOS ITAgoverno po provagao ¢as Organica do TCE-PB, n.° 18/1993.
empresas independentes contas
Processo de pagamento de Atea
005.02.08.031 : pag aprovacio das 5 GP
servidores
contas
Atéa
005.02.08.032 |Frocesso depagamentode | U 20 das 12
taxas
contas
Processo de pagamento de Atéa
005.02.08.033 |taxas de emolumentos sobre aprovagao das 50
mudanga de titularidade contas
Processo de pagamento de Atea Resulta de indenizagdes trabalhistas pagas pelo
005.02.08.034 > bag aprovacio das 30 ¢ pagasp
verbas rescisorias Estado.
contas
Atéa
005.02.08.035 |Frocesso depagamentode o\l das 30
verbas rescisorias
contas
Processo de pagamento Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU).
Imposto Predial e Territorial , Taxa de Coleta de Residuos (TCR). Por “taxas
Urbano, Taxa de Coleta de Atea diversas” entendem se também os pagamentos
005.02.08.036 L .. | aprovacdo das 12 « 1 .
Residuos, multas, condominio referentes a “alvaras”, licengas, avaliacao e
. contas e A . ,
e taxas diversas de bens diligéncias, todas relacionadas com a area
imoveis administrativa.
Processo de pagamento de Atea
005.02.08.037 Taxa de Coleta de Residuos aprovacdo das 12 Taxa de Coleta de Residuos (TCR).
contas
, Celebragdo de termo de compromisso entre
Processo de pagamentos de Atea educando e o concedente (Institui¢do de Ensino -
005.02.08.038 . a 5 P .
estagiarios aprovagao das G Lei 11.788/2008, cadastro de estudantes,
contas N
frequéncias).
Processo de pagamentos de Atea
005.02.08.039 pag aprovacio das 10

multas

contas




Processo de reconhecimento

Até a

005.02.08.040 de divida aprovagao das 12
contas
. Atéa
005.02.08.041 | rocesso deressarcimentode | a0 das 10
despesa
contas
Processo para pagamento de Atéa
005.02.08.042 |[prestagdo de servigos dos aprovagao das 50
reeducandos contas
Relatorio de acompanhamento
005.02.08.043 |da execugdo orgamentaria de 4 10
atividades especificas
. Atéa
005.02.00.001 [Pemonstrativomensalde a0 das 5
arrecadagao
contas
Controle da receita 005.02.09.002 Processp de aplicagao Vigéncia 5
financeira
Atéa
005.02.09.003 |Frocesso de cobranga da aprovacio das 5
divida ativa
contas
. Atéa
005.02.09.004 |Frocesso derecebimentode | 0 20 das 5
sucumbéncia judicial
contas
Processo de ressarcimento de Atea
005.02.09.005 aprovagao das 5
valores ao Estado
contas
Atéa
005.02.09.006 |Processo de venda de produtos| aprovagao das 5
contas
. Até a . o g .
005.02.10.001 Bfilapcete do fundo da divida aprovagio das 10 Lei Federal n.° 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
publica 205.
contas
Operacoes de crédito e de pagamento Processo de contratagdo de A Lei Federal n.° 8.666/1993; Lei Federal n.°
da divida piiblica 005.02.10.002 15 iamentos Vigencia 10 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Processo de pagamento de Atéa Lei Federal n.° 10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
005.02.10.003 p’gi aprovagdo das 10 205. A vigéncia esgota-se com a quitagdo do
encargos da divida
contas pagamento.




A vigéncia esgota-se com a quitagdo do

Processo de pagamento de Ata pagamento
005.02.10.004 1, | da divida aprovagdo das 10 Lei Federal n.° 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
contas
205.
Processo de pacamento do Atéa A vigéncia esgota-se com a quitacdo do
005.02.10.005 | . . p’g. aprovagao das 10 pagamento. Lei Federal n.° 10.406/2002 (Codigo
principal da divida .
contas Civil), art. 205.
Relagdo de empréstimos, de . o L g .
005.02.10.006 |financiamentos e de Vigéncia 10 IgglsFederal n.* 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
operacgoes de crédito ’
Atéa
e - Lei Federal n.° 5.172/1966 (Codigo Tributario
005.02.11.001 |Balancete analitico aprovacdo das 5 Nacional), arts. 173, 174 ¢ 195.
contas
Atéa
Controle da contabilidade 005.02.11.002 |Balancete financeiro aprovagao das 5 GP
contas
Atea Lei Federal n.° 5.172/1966 (Coédigo Tributério
005.02.11.003 |Balango financeiro aprovacdo das 5 GP Nacional), arts. 173, 174 ¢ 195.
contas
Atéa
005.02.11.004 (Balango orgamentario aprovagao das 5 GP
contas
Balango orcamentario e Atea
005.02.11.005 §0 or¢ aprovacio das 5 GP
financeiro anual
contas
Atéa
005.02.11.006 |Balango patrimonial aprovagao das 5 GP
contas
Atea Lei Federal n.° 5.172/1966 (Coédigo Tributério
005.02.11.007 |Boletim de caixa e de bancos | aprovagdo das 5 Nacional), arts. 173, 174 ¢ 195.
contas
Atéa
005.02.11.008 |Boleto bancario aprovagao das 5
Contas
Atéa
005.02.11.009 [Comprovante de pagamento aprovagao das 10

contas




Comprovante de pagamento

Até a

005.02.11.010 de titulos aprovagao das 5
Contas
- Atéa
005.02.11.011 DocumentoAA}lx111ar da Nota aprovagao das 10 Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica (Da
Fiscal Eletronica
Contas
Atéa
005.02.11.012 [Documento de Arrecadagéo aprovacdo das 11 Documento de Arrecadagdo (DAR).
Contas
~ Atéa
005.02.11.013 Docume.nto de Arrc.ecadac;ao aprovagao das 11 Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais (]
de Receitas Federais
Contas
005.02.11.014 |E L. Atéfi Lei Federal n.° 5.172/1966 (Coédigo Tributério
.02.11. xtrato bancario aprovagao das 5 Nacional), arts. 173, 174 ¢ 195.
contas
Atéa
005.02.11.015 |Guia de deposito aprovagao das 10
Contas
Atéa
005.02.11.016 |Guia de devolugao aprovagao das 10
contas
Contribuigdo para o Financiamento da
Seguridade Social. (Confins). Lei Federal n.°
Guia de recolhimento de 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional - CTN),
Contribuigdo para o arts. 150, § 4°, 156 e paragrafo tnico, 165, 168,
005.02.11.017 Financiamento da Seguridade 4 10 173, 174, paragrafo unico; Lei Federal n.°
Social 8.212/1991, art. 33; Lei Complementar Federal
n.° 87/1996, art. 23, paragrafo tnico; Lei Federal
n.° 8.213/1991, art. 103 ¢ 103A.
Guia de recolhimento de Decreto-Lei Federal n.° 5.452/1943
005.02.11.018 contribuicdo sindical 4 5 (Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT), arts.
545 e 551, § 2°.
. . Atéa
005.02.11.019 Guia de recolhimento de aprovagao das 10
custas e de taxas
contas
Guia de recolhimento de Constitui¢do Federal, art. 7°, XXIX; Lei Federal
005.02.11.020 [Fundo de Garantia do Tempo 4 5 n.° 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),

de Servico

arts. 173,174.




Guia de recolhimento de

Fundo de Investimento Social (Finsocial).

005.02.11.021 Fundo de Investimento Social 4 10 Decreto-Lei Federal n.° 2.049/1983, art. 9°.
Guia de recolhimento de Até a Impqsto sobre Clrculfiqao de Mercadorias e
. N N Servigos (ICMS). Lei Federal n.° 5.172/1966
005.02.11.022 [Imposto sobre Circulagdo de | aprovagdo das 5 L o .
. . (Cédigo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
Mercadorias e Servigos Contas 195
Lei Federal n.° 5.172/1966 (Codigo Tributario
Ate Nacional), arts. 173, 174 e 195; Instrugdo
005.02.11.023 Guia de recolhimento de e~a d 35 normativa SRF n. 108/2001, art. 27; Instrugéo
R Imposto de Renda aprovagao €as normativa SRF n.° 86/2001, art. 1°. Trata-se de
Contas
DAREF.
. . Atéa
005.02.11.024 Guia de recolhlment.o de aprovagao das 35 Imposto Sobre Servigo (ISS).
Imposto Sobre Servigo
Contas
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS). Lei
Complementar Federal n.° 70/1991; Lei
. . Complementar Federal n.° 128/2008; Lei Federal
Guia de recolhimento de n.° 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional)
005.02.11.025 [Instituto Nacional do Seguro 4 10 e g routatio ’
Social arts. 150, § 4°, 156 e paragrafo tinico, 165, 168,
173, 174, paragrafo tnico; Lei Federal n.°
8.213/1991, art. 103 e 103A.
Guia de recolhimento do Programa de Integrag@o Social (PIS). Programa
Programa de Integragio de Formagao do Patriménio do Servidor Publico
005.02.11.026 [Social/Programa de Formagéo Vigéncia 10 (Pasep). Decreto-Lei Federal n.° 2.052/1983,
do Patriménio do Servidor arts. 3 e 10. A vigéncia esgota-se a partir do
Publico recolhimento.
Livro de Apuragdo de Lucro Real (Lalur). Lei
Complementar Federal n.® 128/2008; Lei Federal
n.° 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional -
Livro de Apuracio de Lucro CTN), arts. 173, 174; Lei Federal n.° 8.212/1991,
005.02.11.027 puras Vigéncia 20 art. 33, § 2° Lei Federal n.° 8.213/1991, art. 103

Real

e 103-A; Decreto-Lei n.° 1.598/1977. A vigéncia
esgota-se a partir da quitagdo do tributo
constituido com base nos langamentos constantes
no Livro.




Lei Federal n.° 5.172/1966 (Codigo Tributario

Atéa . .
005.02.11.028 |Livro diario aprovagio das 5 GP Nacwnal), arts. 173, 174 e {95; 0 dOC}n.nento ©
contas ¥mp.orta.nte para a preservacdo da memoria
institucional.
Até a Lei Federal n.° 5.172/1966 (Codigo Tributério'
005.02.11.029 [Livro razdo aprovagio das 5 GP Nacwnal), arts. 173, 174 ¢ 1~95' N dOCL}n?ento ©
contas ¥mp.orta.nte para a preservacao da memoria
institucional.
Atéa
005.02.11.030 |Nota de débito aprovacdo das 5
Contas
Atéa
005.02.11.031 |Nota de Pagamento aprovagao das 10 Nota de Pagamento (NP).
contas
Atéa
005.02.11.032 |Nota fiscal aprovagao das 5
contas
Esse documento abrange a diversidade de notas:
Nota Fiscal ao Consumidor Eletronica - NFC-e,
Nota Fiscal Eletronica de Produtos ou
Mercadorias - NF-¢, Nota Fiscal de Servigos
Até a Eletrf*)nica - NFS-e e Nota Fis.cal de Energia
005.02.11.033 Nota't fiscal de produtos e de aprovagiio das 10 Elétrica Ele%trémca - NF3e. Ajuste SINIEF 01/19,
Servigos contas de 5 de abril de 2019 - Publicado no Diario
Oficial da Unido (DOU) de 09.04.19, pelo
Despacho 17/19. Ao integrar um processo o
documento devera obedecer a sua temporalidade
e destinacdo. As copias podem ser eliminadas
apos 1 (um) ano na propria unidade produtora.
Oficio de conciliagdo e Atéa
005.02.11.034 |devolugdo de recursos aprovagao das 20
financeiros contas
Atéa
005.02.11.035 [Relagdo das carteiras de agdes | aprovagdo das 5
contas
Atéa
005.02.11.036 |Relacdo de agdes negociadas | aprovagdo das 5

contas




Atéa

005.02.11.037 |Relatério contabil aprovacdo das 5
contas
Relatério das atividades ,
desenvolvidas com exposi¢ao Atea
005.02.11.038 - aprovagao das 5
sobre as demonstragdes
1. contas
contabeis e os seus resultados
L e Atéa
005.02.11,039 |Retatdrio de conciliagao aprovacio das 5
bancaria
contas
005.02.11.040 Relafor.lo de conciliagdo 4 5
contabil
005.02.11.041 Relatorio de sald.o de contas 4 i
correntes por unidade
L. . e Lei Federal n.° 5.172/1966 (Codigo Tributario
005.02.11.042 |Relatorio do ativo imobilizado 4 5 Nacional), arts. 173, 174 ¢ 195.
L Atéa
005.02.11,043 |Retatério em ordem aprovagdo das 5
cronolégica de pagamentos contas

Minuta de Decreto para
implementagdo de

Esgota-se a vigéncia com a publica¢do do

tributaria

005.03.01.001 N . Vigéncia -
protocolo/convénio relativo a Decreto.
concessao de beneficios fiscais
Coorden’af;ao e COI'ltl‘Ole na coneessao | s 13 01 009 Minuta Eie Decreto sqbre . Vigéncia i Esgota-se a vigéncia com a publica¢do do
de beneficios fiscais concessao de beneficios fiscais Decreto.
005.03.01.003 Parecer :cecmco sobre. . 4 20
concessao de beneficios fiscais
005.03.02.001 |Peniineias sobre fraude Vigéncia ; GP




Coordenacio, fiscaliza¢ao e controle
de acoes, de analises, de estudos, de

Levantamento de dados de

pesquisas e de investigacdes fiscais 005.03.02.002 interesse tributério Vigéncia 50
nas areas fiscal e tributaria da
Paraiba
005.03.02.003 | Retatério final de Vigéncia - GP
investigacao fiscal
Relatorio parcial de e
005.03.02.004 |. . Vigéncia 10
investigacao fiscal
Relatorio sobre analise de
005.03.02.005 |materiais e documentos Vigéncia 15
objetos de apreensdes
Relatorio sobre as agdes de A
005.03.02.006 Vigéncia - GP

inteligéncia fiscal




ARCUIVD PUBLICO DO
ESTADD DA PARAIBA

3

APEPB

Governo do Estado da Paraiba
Secretaria de Estado de Governo
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BA

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DOS DOCUMENTO DAS ATIVIDADES-MEIO | FUNCAO 006

Cédigo e Nome da Espécie/Tipo documental | Prazos de guarda (em anos) Destinac¢io
Unidade
Codigo e Nome da Atividade i Observacao
& Codigo Espécie/Tipo documental Unidade ,cmfl - Eliminacao Guarda
Produtora | atribuicdes permanente
de Arquivo

006.01.01.001

Instrugdo normativa sobre
arquivos e documentos

Vigéncia

GP

Instrugdo normativa esta relacionada a assuntos
do tipo:

* Designag@o de Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos (CPAD).

* Gestdo de documentos, classificagdo, avaliagdo
e tratamento técnico de documentos.

* Controle sobre dados em cumprimento a Lei
Geral de Protegao de Dados (LGPD).

* Relativo a arquivos e a documentos expedidos
pelo Arquivo Publico do Estado da Paraiba
(APEPB).

Elaboracgao e revisiao da
normalizacio dos arquivos

006.01.01.002

Oficio encaminhando o
processo de classificagdo e
avaliagdo dos documentos da
Administra¢do Estadual

Acompanha o Processo de elaboragdo ou de
atualizagdo do Plano de Classificagdo de
Documentos (PCD) e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos
(TTDD).




Portaria normativa sobre

Atéa
publicagdo no

Contém as determinac¢des do Arquivo Publico do
Estado da Paraiba, acerca dos procedimentos
relativos ao recolhimento, a transferéncia, a

006.01.01.003 |elaboracdo e revisdo da e . GP eliminacdo, ao tratamento técnico, a preservagao,
. . Diario Oficial o
normalizagdo dos arquivos a difusdo, entre outros, dos documentos
do Estado . .. . .
produzidos pela administrag@o direta e indireta
do Estado da Paraiba.
006.01.01.004 Prolcesso dfa revisdo de Vigéncia GP I?rop~osta de mudancgas no regimento interno do
regimento interno Orgao.
Processo de revisdo de
regimento interno da Enquanto Comissao Permanente de Avaliagdo de
006.01.01.005 Comissao Permanente de tramita GP Documentos (CPAD).
Avaliagdo de Documentos
006.01.01.006 | rocesse derevisdode Vigéncia GP
regimento interno do Orgdo
Processo de encaminhamento
do Plano de Classificacdo de A vigéncia esgota-se com a publicacdo do Plano
Documentos e da Tabela de . . de Classificagdo de Documentos e da Tabela de
006.01.01. . . e P . .
06.01.01.007 Temporalidade e Destinacdo Vigéncia G Temporalidade e Destinacdo de Documentos da
de Documentos da Area-Fim Area-Fim no Diario Oficial do Estado (DOE).
do Orgio
Despacho de aprovagao do
006.01.02.001 |Plano de Classificagdo de Vigéncia GP E expedido pelo Arquivo Publico do Estado da
Documentos Paraiba (APEPB).
Elaboracio e revisio da Extrato da homologacdo do E expedido pelo Orgdo e relaciona-se ao Plano
. ¢ - 006.01.02.002 |Plano de Classificagdo de Vigéncia GP de Classificagdo de Documentos (PCD) da Area-
classificacdo de documentos .
Documentos Fim.
Oficio encaminhando o Dirigido ao titular do Orgo pela Comissdo
006.01.02.003 |Processe do Plano de 4 Permanente de Avaliacdo de Documentos

Classificagdo de Documentos
da Area-Fim do Orgio

(CPAD), apresentando o Plano de Classificacdo
de Documentos da Area-Fim.




Oficio solicitando analise e
aprovagao do Plano de
Classificagdo de Documentos

Trata-se de copia. O original acompanha o
processo. Este documento ¢ enviado pela
Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD) de cada Orgdo dirigido ao
Arquivo Publico do Estado da Paraiba,

006.01.02.004 [da Area-Fim e da Tabela de 4 encaminhando solicitagdo de analise e de
Temporalidade e Destinacdo aprovacgao dos Instrumentos de Gestao de
de Documentos da Area-Fim Documentos: o Plano de Classificacdo de
do Orgdo Documentos, a Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos e os Relatorios de
Diagnostico de Arquivo.
Plano de Classificagdo de A
006.01.02.005 Documentos da Area-Fim Vigéncia GP
Processo de elaboracdo e de PCD da Area-Meio, contendo os setores da
006.01.02.006 revisﬁ'o do f’lano de Vigéncia GP Secretar}a fie Estado c.le.Governo (Segov), suas
Classificagdo de Documentos competéncias, suas atividades geradas e seus
da Area-Meio documentos.
Atéa
publicacdo do
Proposta de elaboragdo e de Plano de Sdo enviadas por cada Comissdao Permanente de
006.01.02.007 revisao do Plano de Classificagdo Avaliacdo de Documentos (CPAD) ao Arquivo
Classificagdo de Documentos |de Documentos Publico do Estado da Paraiba e vao compor o
da Area-Fim do Orgio no Diario Processo de elaboracao e de revisdo do PCD.
Oficial do
Estado

Oficio informando os

O original acompanha o Processo de elaboragao
ou atualizagdo de Plano de Classificagao de

Elaboracao e revisiao da avaliacao e
destinacdo dos documentos do
()rgﬁo

006.02.01.001 |p rocessos de a\{allzilgao ¢ 4 Documentos e da Tabela de Temporalidade e
destinagdo do Orgao .
Destinagdo de Documentos.
006.02.01.002 |avaliagdo e destina¢do dos 4 ¢ ¢

documentos

Documentos e da Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos.




Processo de elaboragdo ou
atualizagdo de Plano de
Classificagdo de Documentos

Informa os Decretos Estaduais que tratam sobre
elaboragdo ou atualizag@o do Plano de
Classificagdo de Documentos (PCD) e da Tabela

006.02.01.003 e de Tabela de Temporalidade Vigéncia GP de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
e Destinagdo de Documentos (TTDD). A vigéncia esgota-se com a publicacdo
da Area-Fim do PCD e da TTDD no DOE.
Proposta da Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos (TTDD) da Area-
Meio, contendo os setores, as competéncias, as
Proposta de Tabela de atividades geradas e documentos, apresentada ao
006.02.01.004 |Temporalidade e Destinagdo Vigéncia GP Arquivo Publico do Estado da Paraiba (APEPB),
de Documentos para a construgdo da TTDD da Area-Meio para
todo o Estado da Paraiba. A vigéncia esgota-se
com a oficializagdo de nova TTDD, aprovada e
homologada pelo APEPB.
Tabela de Temporalidade e
006.02.01.005 |Destina¢do de Documentos da Vigéncia GP

Area-Fim

Ata da Comissdo Permanente

006.03.01.001 . 4 GP
de Avaliagdo de Documentos
Ingresso dos documentos nos
arquivos intermediario e Comprovante de
permanente e os registros da procedimento de
.03.01.002 . 4 P

transferéncia, do recolhimento, da 006.03.01.00 fragmentagdo dos conjuntos G
microfilmagem, da digitalizacao e documentais eliminados
da eliminacdo de documentos

006.03.01.003 Edital de ciéncia de 4 GP

elimina¢do de documentos




Ficha de Avaliagdo de Documentos (FAD).
Registra a existéncia dos documentos basicos do

Fich Avaliaga , R
006.03.01.004 [ 1" de Avaliagao de 4 GP Orgdo. Deve conter seu perfil histdrico e as
Documentos ~
alteragdes geradas no decorrer das mudangas
institucionais.
006.03.01.005 Listagem de eliminacéo de 4 GP Integfa o processo de eliminagdo. Pode cqnt§r
documentos relagdes de documentos com o mesmo objetivo.
006.03.01.006 Listagem de recolhimento de 4 GP Integfa o processo de recolhimento. Pode .covnter
documentos relagdes de documentos com o mesmo objetivo.
006.03.01.007 Listagem de transferéncia de 4 GP Integfa o processo de transferéncia. Pode .co.nter
documentos relagdes de documentos com o mesmo objetivo.
006.03.01.008 | Hcrofilmes de fichas 4 GP
financeiras
A vigéncia esgota-se com a assinatura do Termo
de eliminacdo de documentos. Integram o
006.03.01.009 Processo de eliminagdo de Vigéncia GP proce.:ss'o de~ehm1na(;ao de docume,:nt'os, a rel?gao
documentos de eliminacdo de documentos, a copia do Edital
de ciéncia de elimina¢do de documentos ¢ o
Termo de eliminagdo de documentos.
006.03.01.010 Processo de recolhimento de Vigéncia GP
documentos
006.03.01.011 Processo de transferéncia de Vigéncia GP
documentos
Processo sobre
006.03.01.012 |microfilmagem e digitalizagdo 5 GP
de documentos
006.03.01,013 | Lermo de classificacdo da Vigéncia GP
informagao
006.03.01.014 Termo de eliminacdo de 4 GP
documentos
O Termo de recolhimento de documentos deve
006.03.01.015 Termo de recolhimento de 4 GP ser acompanhado pela relacdo de recolhimento de

documentos

documentos e de eventuais instrumentos de
controle e de pesquisa.




Termo de transferéncia de

O Termo de transferéncia de documentos deve
ser acompanhado pela relagdo de transferéncia de

006.03.01.016 4 - GP .
documentos documentos e de eventuais instrumentos de
controle e de pesquisa.
Ata de reunido da Comissdo
006.03.02.001 |Permanente de Avaliacao de 4 - GP
Documentos
Gerenciamento e supervisiao das
atividades de tratamento técnico, de
acondicionamento, de notacao, de
preservacio e de arquivamento dos
documentos a partir da aplicacio 006.03.02.002 |Convite para reunido 4 -
do Plano de Classificacao de
Documentos e da Tabela de
Temporalidade e Destinagio de
Documentos
Aviso da Comissdo
006.03.02.003 |Permanente de Avaliacdo de 4 -
Documentos
Massa Documental Acumulada (MDA). Lei
Diagnéstico de Massa Estadual n.° 11.263 de 29 de dezembro de 2018,
006.03.02.004 Vigéncia 2 GP art. 37, que diz respeito ao tratamento técnico, ao
Documental Acumulada . N N ~
acondicionamento, & notagdo, & preservagio e ao
arquivamento dos documentos.
A vigéncia esgota-se quando, oficialmente,
houver extingao, dissolugao, fusdo, cisdo,
Dossié relativo aos trabalhos ig)lcoi'p/oEra(;%o, dtransformag:ﬁo ou privatizagdo do
006.03.02.005 |da Comissio Permanente de Vigéncia 12 GP reao/Entidade.

Avaliacdo de Documentos

Constam no Dossié: copia do ato de criagdo da
Comissdo, das atas, dos oficios, dos relatorios, e
dos demais documentos produzidos e recebidos
pela Comissao de Avaliacdo de Documentos.




Manual de aplicagdo de Plano
de Classificagdo de

006.03.02.006 |Documentos e de Tabela de Vigéncia GP
Temporalidade e Destinacdo
de Documentos da Area-Meio
006.03.02.007 |anual de preservagio Vigéncia GP
documental
Manual de metodologia sobre Aprovado pelo Arquivo Publico do Estado da
006.03.02.008 |tratamento técnico dos Vigéncia GP Paraiba (APEPB) e enviado aos Orgios da
documentos administragdo direta e indireta.
Manual sobre a metodologia
006.03.02.009 |de aplicacdo dos Instrumentos Vigéncia GP
de Gestdo de Documentos
Norma técnica sobre Textos que tratam sobre tratamento técnico,
006.03.02.010 - Vigéncia GP acondicionamento, notacao, preservagio e
preservacdo de documentos .
arquivamento dos documentos.
Instrumentos de Gestdo de Documentos: Plano de
i a lassificaga D tos (PCD) e Tabel:
006.03.02.011 Plano de Classificagao de Vigéncia GP Classi 1ca<;a9 dos ocumgn 0~s (PCD) e Tabela
Documentos de Temporalidade e Destina¢do de Documentos
(TTDD).
Portaria sobre designacdo de
006.03.02.012 |Comissao Permanente de Vigéncia GP
Avalia¢ao de Documentos
006.03.02.013 |Frojeto sobre Gestao de Vigéncia GP
Documentos
006.03.02.014 |Quadro de classificagdo dos Vigéncia GP
documentos
Regimento interno da
006.03.02.015 |Comissao Permanente de Vigéncia GP
Avalia¢do de Documentos
Instrumentos de Gestdo de Documentos: Plano de
006.03.02.016 Tabela de Temporalidade e Vigéncia GP Classificagdo dos Documentos (PCD) e Tabela

Destinagdo de Documentos

de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
(TTDD).




livros ou de documentos

006.04.01.001 |Cadastro de usuarios Vigéncia - GP Pesquisadores internos e externos.
Descrigio de acervos arquivistico, | 44 1 002 |Catalogo de documentos Vigéncia - GP
bibliografico, museoldgico e artistico
Lei Federal n.° 10.753/2003. A vigéncia esgota-
006.04.01.003 |Ficha catalografica Vigéncia - GP se com a elaboragdo de uma nova ficha ou
quando ocorrer a baixa patrimonial.
006.04.01.004 |2 geral do arquivo do Vigéncia - GP
Orgido
006.04.01.00s | "dice dos documentos de Vigéncia - GP
arquivo
Devera conter a descrigdo geral do tipo de acervo
006.04.01.006 |indice remissivo Vigéncia - GP a ser tratado pelo Guia: arquivistico,
bibliografico, museologico, artistico.
006.04.01.007 | Mventdrio analitico dos Vigéncia ; GP
documentos
006.04.01.008 |Inventario geral do arquivo Vigéncia - GP
006.04.01.009 |Mapa topografico de arquivo Vigéncia 2 GP
006.04.01.010 |apa topogrifico de museu Vigéncia 2 GP
ou de sala de exposi¢ao
Dossié de conservagido ou de
006.04.02.001 resta}lr,ac;.ao de.ac.ervo, Vigéncia 10 GP A vigéncia esgota-se com a conclusio do
arquivistico, bibliografico, procedimento.
museoldgico ou artistico
. Dossié de diagnostico de
Controle de acervos arquivistico, Acervo arquivistico
bibliografico, museolégico ou 006.04.02.002 |, .. ,. q T 5 - GP
A bibliografico, museologico ou
artistico -
artistico
Dossié de exposi¢do de
006.04.02.003 [2CCTVO arquivistico, 4 -
bibliografico, museologico,
artistico
006.04.02.004 Formulario de consulta de 4 i




Formulario de empréstimo de

A vigéncia esgota-se com a devolugdo do

006.04.02.005 |.. Vigéncia -
livros ou de documentos documento.
Formulario de empréstimo A A vigéncia esgota-se com a devolugdo da obra ao
006.04.02.006 Y Vigéncia 20
entre bibliotecas acervo.
006.04.02.007 Formulario de reproducao de 4 i
documento
006.04.02.008 Formulario solicitando 4 10
reproducdo de documento
Oficio de transferéncia de aArci:lri\\//(i)s:tico/biblio rafico/museoldgico/artistico
006.04.02.009 |acervo para novo local de Vigéncia 5 GP q & g . '
O local de guarda pode ser temporario ou
guarda .
definitivo.
Oficio relativo a aquisigdo de Trata-se de copia, pois o documento original
006.04.02.010 |2S€Tvos firqumstlco, N Vigéncia 5 1nteg:ra, oiProc§ssvo de,aqulsu;ao de ’ac'ervo
bibliografico, museologico ou arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico artistico.
Lei Federal n.° 8.666/1993, arts. 14 ao 16 ¢ 89 ao
Processo de aquisicdo de 98;
006.04.02.011 ac.:er.vos ’arqumstlco, o Vigéncia 5 GP Lei Federal n.° 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
bibliografico, museoldgico ou H;
artistico Decreto-Lei Federal n.° 2.848/1940 (Cddigo
Penal), art. 109.
Podera ser aberto pelo titular do Orgéo, quando
Processo de declaragdo de se fizer necessario e a sua conclusao ocorrera
interesse publico e social de Enquanto quando a dire¢do do Arquivo Publico do Estado
006.04.02.012 . . - GP , .
acervo privado de pessoa tramita da Paraiba (APEPB) assinar o seu encerramento.
fisica ou juridica Devera ser arquivado pelo APEPB, ap6s
conclusio da sua tramitagao.
Processo de empréstimo de
006.04.02.013 |acervo bibliografico, Vigéncia 5 GP
museologico ou artistico
Processo de transferéncia de C A s
ACervos arquivistico A vigéncia esgota-se com a transferéncia da obra
006.04.02.014 d ’ Vigéncia 5 GP de arte, do documento bibliografico ou

bibliografico, museologico ou
artistico

museologico.




Quadro de substitui¢do e de

006.04.02.015 |cancelamento de titulos de Vigéncia 5 GP
obras
Relacdo de obras A vigéncia esgota-se quando as obras sofrerem
006.04.02.016 |bibliograficas submetidas a Vigéncia 5 GP . . .
- baixa patrimonial.
doagdo
Relagdo de pegas do acervo
006.04.02.017 |Arauivistico, bibliografico, Vigéncia 5 GP
museologico ou artistico
encaminhadas a conservag¢ao
Relatério de monitoramento
das condigdes ambientais na
006.04.02.018 |area de acervo arquivistico, Vigéncia - GP
bibliografico, museologico ou
artistico
Relatorio técnico do estado
006.04.02.019 |408 bens deacervo Vigéncia - GP
arquivistico, bibliografico,
museologico, artistico
Termo de compromisso de
006.04.02.020 |preservagdo de sigilo de Vigéncia 12 GP
documentos
Esta situag@o so ocorre mediante processo
N administrativo, em que tenham sua anélise e
Terrr}ord§ doagaq de a}cervos homologagdo em acordo com o Arquivo Publico
006.04.02.021 |arquivistico, bibliografico, 4 - GP | do Estado da Paraiba (APEPB). Lei Estadual
muscologico ou artistico 11.263 de 2018, art. 20; Lei Federal n° 8.159, art.
10.
Esta situac@o so ocorre mediante processo
administrativo, em que tenham sua analise e
006.04.02.022 Termo de doagdo de Apbs i GP homologagido em acordo com o Arquivo Pablico
T documento arquivistico homologagéo do Estado da Paraiba (APEPB). Lei Estadual

11.263 de 2018, art. 20; Lei Federal n° 8.159, art.
10.




Termo de responsabilidade
para uso e reprodugdo de peca

Esta situac@o s6 ocorre mediante processo

impacto de protecdo de dados

006.04.02.023 |de acervo arquivistico, 4 administrativo, em que tenham sua analise e
bibliografico, museologico, homologacdo em acordo com o APEPB.
artistico
_ 006.04.03.001 [Catalogo de exposicio Vigéncia Trata-se de cpia. O original compe o Dossié da
exposi¢ao.

o o ' . Trata- i oinal Se 0 Dossié
D'1fu.sao fie acervos ar’ql.nv1st1c0,’ . 006.04.03.002 |Convite para exposigio 4 rata. §e~de copia. O original compde o Dossié da
bibliografico, museologico e artistico €xposi¢ao.

A vigéncia esgota-se com o término da
006.04.03.003 [Dossié de exposicao Vigéncia GP exposicdo. Registra ainda cumprimentos,
impressoes € comentarios.
006.04.03.004 |Folder sobre exposicio 4 Trata-§e~de copia. O original compde o Dossié da
exposi¢ao.
006.04.03.005 |Livro de exposicdo Vigéncia A vigéncia perdura até completar o livro.
006.04.03.006 |Portfolio de exposicio Vigéncia Trata-se de copia. O original compde 0 Dossié da
eXposicao.
Termo de responsabilidade A vigéncia se esgota com a devolugdo do
006.04.03.007 |para uso e reproducéo de Vigéncia g g ¢
documento.
documento
Carta de compromisso e DA
006.04.04.001 .. . Vigéncia GP
patrocinio da alta direcdo
Controle da informacgio e da . ~
rt tifi . .
garantia de protecio e de guarda 006.04.04.002 C.a a <~1e notiticagao de Vigéncia
L violagdo aos sujeitos de dados
dos documentos do Orgio
006.04.04.003 Fluxograma do ciclo de vida Vigéncia
dos dados
006.04.04.004 |Formuldrio de comunicagao Vigéncia
de incidentes de segurancga
Formulario de solicitacdo de A
006.04.04.005 Vigéncia
acesso aos dados
006.04.04.006 |Guia de uso de cookies do site Vigéncia GP
Inventario de dados da Lei A . ~
006.04.04.007 Geral de Protegio de Dados Vigéncia GP Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD).
006.04.04.00g |[Manual de avaliagdo de Vigéncia




Manual de avaliacdo de

006.04.04.009 Vigéncia 5
lacunas
006.04.04.010 |[Manual de privacidade do site Vigéncia - GP
006.04.04.011 [Manual de protegdo de dados Vigéncia 5 GP
006.04.04.012 |Manual de seguranga da Vigéncia - GP
informagao
006.04.04.013 [Oficio de acesso aos dados Vigéncia 5
006.04.04.014 || 1anitha de avaliagao de Vigéncia 5
impacto de protegdo de dados
006.04.04.015 |F1anilha de avaliagdo de Vigéncia 5
lacunas
Planilha de notagao, de Devera ser elaborada de acordo com o tipo de
006.04.04.016 |localizag@o e de condigdes de Vigéncia - GP acervo: arquivistico, bibliografico, museologico e
acesso a pesquisa artistico.
Registro das Operagoes de A Registro das Operagoes de Tratamento de Dados
006.04.04.017 Tratamento de Dados Vigéncia 5 GP (ROTA).
006.04.04.018 |Registro deviolagio dedados |y o ) 5
pessoais
006.04.04.019 R’ele.tgao de documentos e Vigéncia i A vigéncia esg,ota.-se com a elaboragdo de
codigos de assuntos instrumentos técnicos de busca e acesso.
006.04.04.020 |Retatdrio de avaliagio de Vigéncia - GP
impacto da protegdo de dados
Requisigdo de acesso a
006.04.04.02] [PEoduIsa emacervo 4 10
arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico
Requisigdo de acesso a
pesquisa em acervo
006.04.04.022 |arquivistico, bibliografico, 4 10

museologico ou artistico com
classificacdo de sigilo




Despacho de devolugao a

_ 006‘05.010001 i 4 _
origem
Autuacio, protocolo, distribuicao e
acompanhamento do trimite dos
documentos, apoiado no Plano de .
Classificacdo de Documentos e na 006.05.01.002 E;crlrll?t:eazontrole da 4 -
Tabela de Temporalidade e ¢
Destinacio de Documentos das
Areas-Meio e Fim do Orgio
006.05.01.003 Livro de controle interno de Vigéncia )
documentos
Livro de protocolo de
006.05.01.004 [controle interno de Vigéncia 2
documentos
006.05.01.005 Livro de registro de entrada Vigéncia 2 A vigéncia perdura até completar o livro.
de documentos avulsos
006.05.01.006 |Livro de registro de processos Vigéncia 2 A vigéncia perdura até completar o livro.
Atualmente, o PBDoc utiliza este tipo
documental para abrigar um rol de denominagdes
de processos administrativos que nao estao
006.05.01.007 Processo de solicitagao Enquanto 12 previstos na padronizagdo do Sistema. Com a
R extraordinaria tramita publica¢io do PCD e da TTDD da Area-Meio,
espera-se restringir o seu uso, a partir de fixacdo
dos assuntos que deverao definir o que sera
considerado "informagdes diversas".
006.05.01.008 |Protocolo de transferéncia 4 2 £ feito dentro do PBDoc e registra a tramitagdo
do documento.
Relaga t . . C oA . .
006.05.01.009 clagdo de entrada de Vigéncia 2 A vigéncia perdura até completar o livro.
documentos avulsos
Relacdo de remessa de
006.05.01.010 5 - GP
documentos
006.05.01.011 Relagdo de remessa de o 4 i
documentos para expedigdo
006.05.01.012 Relatério de consulta 4 i
processual
006.05.01.013 Relatério de dados gerais de 4 i Este documento substituira o Relatorio de

Pprocesso

processo - dados gerais.




Requerimento de copia de

correspondéncia expedida

006.05.01.014 4
processo
006.05.01.015 [Requisi¢ao de processo 4
006.05.01.016 || crmo deaberturade volume | g0 5o
digital
006.05.01.017 | Lcrmo de desapensagdo de Vigéncia
processo
006.05.01.018 |Termo de desarquivamento 4
006.05.01,019 | ermo de empréstimo de Vigéncia
documento
Termo de encerramento de A
006.05.01.020 .. Vigéncia GP
volume digital
006.05.01.021 Termo de incorporagao de 4 Este docun}ento substituird o Termo de
documentos a processo incorporagdo.
006.05.01.022 Termo fi ¢ juntada por Vigéncia GP E feito por qualquer setor solicitante.
anexagio
006.05.01.023 Termo de reativagdo de Vigéncia GP E feito por qualquer setor solicitante.
processo
006.05.01.024 | LMo de reconstituicdo de Vigéncia GP
processo
006.05.01.025 | Lerme de reconstituigdo de Vigéncia GP
volume de processo
Termo de retirada de folha(s)
006.05.01.026 |e de documento(s) em Vigéncia GP
processo
006.05.01,027 | Termo de substituigdo da capa | -y 0 o GP
de processo
006.05.02.001 |Cadastro de certiddes Vigéncia GP
expedidas
da correspondenci inernn Caderno de egisto para
¢a correspondencia i g 006.05.02.002 |controle da correspondéncia 4
interinstitucional e com a .
. Interna
comunidade
006.05.02.003 |Certidio ou Declaragio 4 Trata-se de cpia, pois o documento foi
encaminhado ao interessado.
006.05.02.004 |Copia certificada 4
006.05.02.005 Livro de protocolo da 4




006.05.02.006

Manual de funcionamento do
protocolo

GP

006.05.02.007

Registro para controle da
correspondéncia interna

006.06.01.001

Ato Governamental

Vigéncia

GP

Os Atos Governamentais sdo constituidos por:
nomeacao, delegagdo de poderes, promogao,
remogao, colocando a disposi¢ao, exoneracao,
entre outros. A prestacdo de informagdo do
contetdo desses Atos é de responsabilidade da
Secretaria de Estado da Administragdo (SEAD) e
do 6rgdo em que o servidor exerce as suas
atividades. A guarda permanente das Leis, das
Leis Complementares, dos Decretos, das Medidas
Provisorias, dos Projetos de Leis vetados, dos
Projetos de Leis sancionados, dos Projetos de
Leis silenciados, dos Decretos legislativos, das
Emendas Constitucionais, das Mensagens
Governamentais que acompanham o Projeto de
Lei ou a Medida Provisoria sdo feitos a partir da
Geréncia Operacional de Atos Governamentais,
ligada a Secretaria de Estado de Governo (segov).

Gerenciamento da numeracéio de
legislacio, de normas, de portarias | 006.06.01.002
e de atos governamentais

Decreto legislativo

Vigéncia

Os originais estdo guardados na Assembleia
Legislativa da Paraiba (ALPB). A vigéncia
esgota-se com o término da sua necessidade no
Orgdo. Sdo copias para pesquisa do Governo
Estadual.




Ementario da legislacao

De Leis, Leis Complementares, Decretos,
Medidas Provisorias, Projetos de Leis vetados,
Projetos de leis sancionados, Projetos de Leis

006.06.01.003 Vigéncia GP silenciados, Decretos legislativos, Emendas
estadual Lo .
Constitucionais, Mensagens Governamentais que
acompanham o Projeto de Lei ou a Medida
Provisoria.
006.06.01.004 [Lei complementar Vigéncia GP
006.06.01.005 |Medida Provisoria Vigéncia GP
E enviada & Assembleia Legislativa da Paraiba
(ALPB) anualmente. O original ¢ arquivado na
006.06.01.006 |Mensagem Governamental Vigéncia GP ALPB. E preservada uma copia no Arquivo da
Geréncia Executiva de Registro de Atos e
Legislacao.
Registro do controle da
006.06.01.007 |numeragdo de Decreto 4 GP
governamental
Registro do controle da
006.06.01.008 |numeragdo de Emenda 4 GP
Constitucional
Registro do controle da
006.06.01.009 |numeragdo de Lei e de Lei 4 GP
Complementar
Registro do controle da
006.06.01.010 |numeragdo de Medida 4 GP
Proviséria
Registro do controle da
006.06.01.011 [numeragdo de Mensagem 4 GP
Governamental
Registro do controle da
006.06.01.012 |numeragdo dos atos 4 GP
administrativos do Orgdo
006.06.01.013 Registro do controle da 4 GP

numeragdo dos atos do Orgio




006.06.01.014

Registro do controle da
numeragdo dos atos
governamentais

GP

Os Atos Governamentais sdo constituidos por:
nomeacao, delegagdo de poderes, promogao,
remogao, colocando a disposi¢do, exoneragao,
entre outros. A prestacdo de informagdo do
contetudo destes Atos ¢ de responsabilidade da
Secretaria de Estado da Administragdo (SEAD) e
do Orgiio em que o servidor exerce as suas
atividades.

006.06.01.015

Registro do controle da
numeragdo dos Projetos de Lei

GP

006.06.02.001

Oficio encaminhando
matérias para publica¢do

Sdo documentos que solicitam providéncias
gerais para o funcionamento das geréncias
executivas e operacionais, do tipo: encadernagdo
e materiais de expediente para preservacao dos
documentos sob sua guarda.

Coordenacio de arquivamento e de
garantia de acesso a legislacdo, as
normas, as portarias e aos demais
atos governamentais.

006.06.02.002

Oficio exigindo medidas para
preservacdo dos documentos
sob sua guarda

006.06.02.003

Oficio solicitando materiais
de expediente para
preservacdo

006.06.02.004

Oficio solicitando pesquisa na
legislacdo

006.06.02.005

Oficio solicitando
providéncias para
encadernagdo e materiais para
preservacdo dos documentos
permanentes

006.06.02.006

Oficio solicitando servigos de
encadernacdo

Para protecdo ao acervo existente.

006.06.02.007

Relagdo dos atos publicados
anualmente

GP

006.06.02.008

Requerimento para pesquisa
na legislacdo




Base de dados de sistemas de

A vigéncia esgota-se quando da criagdo de uma
nova base de dados. Deverdo ser extraidas copias

para aquisi¢do de software

006.07.01.001 . . Vigéncia - GP de seguranga a serem armazenadas em ambiente
negocio . . .
seguro e em local diferente e fisicamente distante
do armazenamento do documento original.
Desenvolvimento, implementacio,
administracio e controle de 006.07.01.002 [Certificado digital Vigéncia - GP
sistemas de informatica
Elaborado para atendimentos a servigos padrdes
que se repetem. As informagdes contidas no
Catalogo podem ser modificadas, mediante
006.07.01.003 |Catalogo de servigos Vigéncia - sugestdes dos setores da Geréncia de Tecnologia
da Informagao (GTI), sempre que for necessario.
E elaborado pelos setores de central de servigos,
suporte e operagdes.
Sdo emitidos mensalmente para alertar aos
006.07.01.004 Comunicado de alerta de 4 ) usuarios de Tecnologia da Informaca,o. Séo feitos
seguranca backup e guardados na pasta S (que ¢ um
servidor de arquivo).
006.07.01.005 [censa de aquisicdo de Vigéncia 12
software
006.07.01.006 |Vanual de operagdes de Vigéncia - GP
sistemas
006.07.01.007 |Manual de orientagio Vigéncia - GP
operacional
006.07.01.008 |Manual de politicas de Vigéncia - GP
seguranca da informag@o
006.07.01.009 [Manual do usudrio Vigéncia 5
A vigéncia esgota-se quando da criagdo de um
Oficio solicitando a licenca novo sistema. Deverdo ser extraidas copias de
006.07.01.010 ¢ Vigéncia - GP seguranga a serem armazenadas em ambiente

seguro e em local diferente e fisicamente distante
do armazenamento do documento original.




Planilha de controle de acesso

006.07.01.011 4 sala de servidores Vigéncia - GP
006.07.01.012 |F1ano de recuperagdo de Vigéncia ; GP
desastres
Os dados para a sua construgdo deverdo ser
006.07.01.013 Plano diretor de informatica Vigéncia 5 GP ‘recolhldo~s em todos os setore§ de tecnc?logl.a da
anual informagdo. O documento registra as diretrizes
definidas para a drea de informatica.
006.07.01.014 |Frojeto de atualizagdo ou Vigéncia 5 GP
modernizagdo tecnologica
006.07.01.015 |Frojeto de desenvolvimento Vigéncia 12 GP
de programa de computador
006.07.01.016 |Projeto de implantagdo de rede Vigéncia 5 GP
006.07.01.017 Projeto .de implantagdo de Vigéncia 5 GP Projeto de 1mp,1aptagao de rede fisica
rede fisica (cabeamento 16gico).
006.07.01.018 PrOJetf) qe implantagdo de
rede logica
. . . . . Projet lativos a infi ;
006.07.01.019 |Projeto de informatizagdo Vigéncia 5 roje O.S reNa ivos & infraestrutura de dados ¢ a
comunicagio.
006.07.01.020 Relato.rlo de acompanhamento Vigéncia 5 GP Os relatorios, cujas informagdes sao .copsohdadas
de projeto em outros documentos, podem ser eliminados.
006.07.01.021 |Retatdrio de auditoria de Vigéncia - GP
sistemas
Documento com restrigdo de acesso. Tera de
haver restrigdo no acesso de usuarios a este
Relatorio, tanto no meio fisico, quanto no digital,
006.07.01.022 Relatorio de desenvolvimento Vigéncia 5 GP desde asua prod.L}g.ao até o fjmal da sua fase de
de programa de computador guarda intermediaria. Podera ser acessado
livremente a partir da sua Guarda Permanente.
Redmine e GLPI sdo ferramentas utilizadas para
registro de chamados e de demandas.
006.07.01.023 Relatorio de estatistica de 20 i GP Este. Relatorlo deve obedecer a determinado grau
acesso de sigilo.
006.07.01.024 |Relatorio de resumo de dados 4 5




Sistema de Administragdo de

006.07.01.025 Pessoal Vigéncia 2 GP Sistema de Administracdo de Pessoal (SAP).
Linguagem de scripts € uma linguagem de
programacao que suporta scripts, programas
006.07.01.026 |Scripts 4 5 escrit9s para um sistgma de temp(j de execugdo
especial que automatiza a execugdo de tarefas
que seriam executadas, uma de cada vez, por um
operador humano.
Sistema de anulagao de A
006.07.01.027 . Vigéncia 2 GP
reserva orcamentaria
Sistema de cadastro de A . . ~
006.07.01.028 . Vigéncia 2 GP Sistema aberto para administragdo estadual.
convénios
Encontra-se inserto no guia metodoldgico de
. . . . lvi t ist . Identifi
006.07.02.001 |Analise de impacto Vigéncia - GP desepvo Ylmen 0 de sistemas Qen HHiea as
funcionalidades que podem ser impactadas com
as mudancas que vao ocorrer no sistema.
Encontra-se inserto no guia metodoldgico de
s . . x desenvolvimento de sistemas. Sua elaboragao é
Vistoria e controle da integridade Ata de reunido para o . . . .
. . . 006.07.02.002 .. Vigéncia - GP opcional e registra caracteristicas da
de sistemas de informatica levantamento de requisitos . . .. .,
funcionalidade solicitada pelo requerente a area
de tecnologia da informagao.
Encontra-se inserto no guia metodologico de
006.07.02.003 Cron(?grama preliminar de Vigéncia ) GP desc?n.volvimento de sistemas.‘R.egistra as,
planejamento habilidades e os prazos das atividades, até a
entrega do software.
E produzido tendo em vista a esclarecer o
006.07.02.004 |Dicionario de dados Vigéncia 10 contetdo armazenado no banco de dados do
Orgio.
Encontra-se inserto no guia metodoldgico de
desenvolvimento de sistemas. E a definicdo de
006.07.02.005 |Glossario geral Vigéncia - GP todos os termos, siglas e nomenclaturas. E uma
espécie de dicionario de dados destinado a area
de desenvolvimentos de sistemas.
Grafico sobre a estrutura
006.07.02.006 logica dos dados e seus Vigéncia i GP Relaciona-se ao Modelo de Entidades de

relacionamentos das
aplicacdes

Relacionamento (MER).




Guia metodoldgico de

Ele reune os tipos documentais que irdo registrar

006.07.02.007 . . Vigéncia - GP . .
desenvolvimento de sistemas as mudancas ocorridas no sistema.
Encontra-se inserto no guia metodoldgico de
006.07.02.008 [Lista de mensagem Vigéncia - GP desenvolvimento de si'stem:';ls. Registra.todas s
mensagens que a funcionalidade pode informar
ao usuario.
Encontra-se inserto no guia metodoldgico de
006.07.02.009 Manual do usuario para Vigéncia i GP de.senvovimen’to' de sist.er.nas.~E elaborado para
sistemas orientar o usuario na utilizagdo das
funcionalidades do sistema
Oficio orientando a utilizagdo
006.07.02.010 |dos sistemas administrativos 4 10
internos
Padrio de software ¢ . . Possui as normas que todos os profissionais
006.07.02.011 . . Vigéncia - GP envolvidos na construg¢@o do software devem
desenvolvimento de sistemas .
seguir.
Parecer técnico de
006.07.02.012 [equipamentos e de programas 4 -
de informatica
Encontra-se inserto no guia metodoldgico de
Planilha de contagem desenvolvimento de sistemas. Registra as
006.07.02.013 Vigéncia - GP funcionalidades e as suas respectivas
detalhada . . .
complexidades, definindo o tamanho funcional
de cada uma delas.
Encontra-se inserto no guia metodoldgico de
desenvolvimento de sistemas. Serve para
identificar os Registros do comportamento
006.07.02.014 [Plano de teste Vigéncia - GP funcional, que serdo utilizados nos testes.
Identifica a pessoa que esta fazendo os testes e
também registra as ferramentas que foram
utilizadas nos testes.
.. Encontra-se inserto no guia metodologico de
006.07.02.015 Plano de’tr'abalho solicitado Vigéncia - GP desenvolvimento de sistemas. Registra o escopo
pelo usuario .
do pedido do requerente
006.07.02.016 Registro de acesso aos 5 i

sistemas




Registro de acesso e

006.07.02.017 |alteragdes na infraestrutura de 5 -
Tecnologia da Informagao
Registro com os acessos dos usuarios a internet a
partir da rede fornecida pelo Orgdo ou Entidade.
006.07.02.018 |Registro de conexio a Internet 5 - Documento feito pela Companha de
Processamento de Dados (Codata). E feito por
demandas do Orgéo em pesquisas no firewall.
. . ~ Encontra-se inserto no guia metodologico de
Registro d fi d . . . .
006.07.02.019 teTagls ro de espectiicagat de Vigéncia - GP desenvolvimento de sistemas. Apresenta a tela
solicitada pelo usuadrio.
Encontra-se inserto no guia metodoldgico de
006.07.02.020 [Registro de execugio de teste |  Vigéncia - Gp  |desenvolvimento de sistemas. Serve para registrar
os cenarios de testes para validagdo das
funcionalidades elencadas no Plano de teste.
Reaistro do comportamento Encontra-se inserto no guia metodoldgico de
006.07.02.021 fungcional P Vigéncia - GP desenvolvimento de sistemas. Registra o
comportamento entre o ator (usudrio) e o sistema.
Encontra-se inserto no guia metodologico de
desenvolvimento de sistemas. E criado e utilizado
006.07.02.022 |Regra de negbcio Vigéncia - GP para registrar as regras e os critérios e/ou
condigdes que uma funcionalidade pode
ter/exigir.
O original do parecer técnico consta do Processo
006.07.02.023 |Relatério técnico de vistoria 5 - de contratacdo. Desde o ano de 2020 ¢ via
PBDoc.
006.07.02.024 Slollclta(;oes de acesso ao 5 i
sistema
E enviado por Orgios estaduais, através de e-
Termo de concessdo e mails institucionais a Controladora Geral do
006.07.02.025 Vigénci 12 ..
controle de senha de acesso igencia Estado (CGE), para solicitar o cadastro de
usuario para acesso aos sistemas da CGE.
L Termo de confidencialidade e sigilo para o
T d fid lidad . .
006.07.02.026 | 1o ¢e contidencialidade € Vigéncia - GP pessoal externo. Também trata-se de um

sigilo para o pessoal externo

"formulario".




Visao arquitetural/Documento de arquitetura.
Encontra-se inserto no guia metodoldgico de

006.07.02.027 |Visao arquitetural Vigéncia - GP desenvovimento de sistemas. Vai relacionar os
ativos (tLecnologias) que irdo compor o sistema
com as suas diversas funcionalidades.
Controlado por meio de um software
"fusioninventory", que gera essas informagoes. A
- solicitagdo dos servicos pelos setores entra pela
tr . . .
006.07.03.001 Cadz.as 0 de requisicao de Vigéncia 5 central de servicos e sdo demandados para os
servigos o
setores que oferecem a possibilidade de
resoluc@o dos pedidos. Todos os documentos
gerados nesta atividade sdo registrados no GLPI.
A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo do
A L. programa, bem como de todas as suas
Diligéncias para atualizacio, L
renovacio e manutencio de Certificado de autenticidade atualizagoes.
equipamentos e de instalacio de 006.07.03.002 de proerama de computador Vigéncia 5 Ha uma homologagao de software, que a propria
(rl‘o l:'amas § prog P Secretaria de Estado da Fazenda (Sefaz) faz.
prog Instrugdo normativa n.° 10/2014 — DOE, de 23 de
outubro de 2014.
Lei Federal n.® 9.279/1996; Lei Federal n.°
9.609/1998, art. 12, § 1°; Lei Federal n.°
Contrato de licenga de uso de e 9.610/1998; Decreto-Lei Federal n.® 2.848/1940
006.07.03.003 programa de computador Vigencia 12 (Cédigo Penal), art. 109, IV. A vigéncia
compreende o tempo de utilizagdo do programa,
bem como de todas as suas atualizag¢des.
006.07.03.004 |Ficha de inventario de Vigéncia - GP
programa de computador
Inventirio de programa de Instrugdo normativa 006/2016 — 1 de dezembro
006.07.03.005 computador prog Vigéncia - GP de 2016 (inventario de software) — Diario Oficial
P da Secretaria de Estado da Fazenda (SEFAZ).
006.07.03.006 [Laudo de revisdo técnica 4 5
T e o
006.07.03.007 |equipamentos e de programas Vigéncia 5 Prog coes,

de computador

tempo de vida util dos equipamentos. Elaborado
tutorial para uso de programas.




Registro de programa de

Na compra do equipamento vem digitalmente.
Lei Federal n.® 9.279/1996; Lei Federal n.°
9.609/1998; Lei Federal n.° 9.610/1998. A

de servigos de informatica

006.07.03.008 Vigéncia A S
computador vigéncia compreende o tempo de utilizacdo do
programa e das suas atualiza¢des, bem como o
tempo de vida util dos equipamentos.
Feito no GLPI para equipamentos, também pode
006.07.03.009 |Relatério de revisao técnica 4 ser feito para software. E produzido e entregue ao
final do ano.
006.07.03.010 |Retatorio geral do 4
equipamento
006.07.03.011 [Relatdrio técnico de servigos 5 Fica guardado e GLPI - ferramenta que regista
as ordens de servigos.
006.07.03.012 [Requisicao de servicos Vigéncia
tecnicos
Termo de garantia de Fica na ata da solicitacdo do pedido, dentro do
006.07.03.013 |equipamentos e de programas Vigéncia PBDoc. A vigéncia esta definida no termo de
de computador garantia.
Encaminhado a empresa prestadora do servigo.
006.07.04.001 Qﬁcm cokmu.nlcando 4 Trata-se de copia, p01§ o docum.ento integra o
inobservancia de contrato Processo de contratagdo de servigos de
informatica e automacao.
Oficio dirigido ao Secretario Executivo da Casa
Acompanhamento da elaboracio . .. - Civil. Trata-se de copia, pois o documento
N Oficio solicitando aquisi¢@o . ~ .
e da execucio de contratos de 006.07.04.002 . . . 4 integra o Processo de contratagdo de servigos de
. . de equipamento de informatica . L ~ ..
informatica informatica e automacgao. Existia em papel, mas
agora, dentro do PBDoc.
006.07.04.003 Oficio solicitando aquisigao 4




Oficio gerado como objetivo de ver se ha
inobservancia de contrato, dai a solicitagdo de
Oficio solicitando especificagdo técnica de equipamentos e de
especificagdo técnica de rogramas de computador. Trata-se de copia,
006.07.04.004 |SSPECHICas 4 Progt P P
equipamentos e de programas pois o documento integra o Processo de
de computador contratacdo de servigos de informatica e
automacao Existia em papel, mas agora dentro do
PBDoc.
Oficio solicitando Trata-se de copia, pois o documento integra o
006.07.04.005 |participacdo em comissao de 4 Processo de contratagdo de servigos de
licitacdo informatica e automacao.
Ordem de servigo de A NP .
006.07.04.006 |. - ¢ Vigéncia Emissdo via e-mail.
informatica
Vai subsidiar o Termo de referéncia a ser inserto
no Processo de aquisi¢ao de equipamentos de
Parecer técnico de informatica, audiovisuais, sonorizagao,
006.07.04.007 . Vigéncia iluminacgao e estruturas de eventos. Trata-se de
equipamentos . . .
copia, pois o documento integra o Processo de
contratacdo de servigos de informatica e
automagao.
Parecer téenico sobre Parecer Técnico sobre equipamentos e programas
006.07.04.008 [equipamentos e programas de Vigéncia . . quip prog
. i, de informatica
informatica
Processo administrativo de A
006.07.04.009 o\ Vigéncia GP
aditivo em contrato

006.08.01.001

Base de dados para controle e
registro de informagoes
administrativas

Vigéncia

GP

A vigéncia esgota-se quando da criagdo de uma
nova base de dados. Somente deverdo ser
providenciadas copias anuais para guarda
permanente, das bases de dados, consideradas
pela Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos do Orgio, como de valor historico,
informativo ou probatorio.




Busca, controle e fornecimento da
informacao, da protecio e da

Expediente de atendimento de

Fica registrado no sistema gestdo de atendimento
GLPI. A vigéncia esgota-se com o atendimento
ou com o indeferimento da solicitagdo. Caso a
solicitacdo seja indeferida e havendo recurso do

. 006.08.01.002 i infa o igénci ..
guarda de documentos do Orgio na 06.08.01.00 gzgio de informagdes ¢ de Vigéncia solicitante, o documento podera ser autuado
area de informatica como Processo de recurso relativo ao
indeferimento de pedido de informagdes,
devendo seguir sua temporalidade e destinacdo.
006.08.01.003 Oficio sollc1tand0'aqu1s1gao 4
de novas tecnologias
006.08.01.004 Plano de a~¢a0 para . Vigéncia GP Relac1f)n?d0 ao Projeto de modernizagao
implantagdo do projeto tecnologica
Vai compor o Processo de aquisi¢@o das novas
006.08.01.005 PrOJet(? Qe modernizagdo Vigéncia GP Fecnlologl'as e’serylr de base para elaboracdo da
tecnologica justificativa técnica que deve fundamentar o
documento composto.
006.08.01.006 Rele,ttgrlo de auditoria do 5 ”l"rata-se de COple.l digital. O original esta no
usuério sistema de atendimento GLPI.
Relatorio estatistico anual de
006.08.01.007 pedido de informagdes, de 4 GP
recursos ou de perfil de
usudrios
006.08.01.008 Requerlmento de pedido de 4
vista de documento
Termo de conclusdo do
006.08.01.009 [projeto de modernizagéo 4 GP
tecnologica
Despacho em processo de , . ..
006.08.02.001 [recurso relativo ao 4 Trata-se de copia. O original acompanha o
. . . ~ processo.
indeferimento de informagdes
Despacho em processo de L. ..
y Trata-se d .0 1 hi
Controle de restriciio de acesso 006.08.02.002 |aquisi¢do de produtos de 5 rata-se de copla. L otiginal acormpatiia o
. I processo.
informética
006.08.02.003 Despacho sobre solicitagéo de 4 Trata-se de copia. O original fica no expediente

Servigo

OU NO processo que o requereu.




006.08.02.004 |Notifica¢ao do servidor Vigéncia 30
006.08.02.005 Notlﬁcagao sobre acessos 5 30 Env1.ada ao superlqr 1me§1ato do usuario do .
indevidos servidor, pelo uso indevido da rede corporativa.
A partir do perfil estabelecido, o servidor vai ter
acesso as funcionalidades dos sistemas ATF, e-
Perfil do servidor para acesso Processo, DT-e, GLME; e tudo fica registrado
006.08.02.006 20 sistema p Vigéncia 30 dentro de cada sistema. A Portaria n.°
00019/2019/GSER estabelece os setores
responsaveis pela administragdo dos médulos do
sistema ATF .
Processo de recurso relativo A vigéncia esgota-se com o término das fases
006.08.02.007 |ao indeferimento 4 solicitagdo |  Vigéncia 2 GP geneia esg
) B recursais.
de informagdes
Trata-se de relacdo anual a ser publicada pelas
autoridades maximas do Orgﬁo e Entidade, de
L L. documentos, de dados e de informagdes
Relatoério estatistico anual de . . .
classificadas e desclassificadas no periodo, como
documentos, de dados e de .. . . . ~
006.08.02.008 |. N . 4 5 sigilosas ou pessoais, com identificacdo para
informagdes classificadas e .. . .
; referéncia futura. A obrigagdo de pedir este
desclassificadas T L .
Relatorio é de cada Orgdo ou setor que possui
documentos sob sigilo. Lei Federal n.°
12.527/2011.
Trata-se de relacdo anual a ser publicada pelas
autoridades maximas do 6rgdo e entidades, de
documentos, dados e informagdes classificadas
Rol anual de documentos, de ou reclassificadas no periodo, como sigilosas ou
006.08.02.009 |dados e de informagdes 4 5 GP P ’ g

classificadas

pessoais, com identificacdo para referéncia
futura. A obrigacdo de pedir este Roll Anual é de
cada Orgdo ou Setor que possui documentos sob
sigilo. Lei Federal n. 12.527/2011.




Rol anual de documentos, de

Trata-se de relacdo anual, a ser publicada

pelas autoridades maximas do 6rgao e
entidades,de documentos, dados ¢ informagdes
classificadas ou reclassificadas no periodo, como

006.08.02.010 [dados e de informagdes GP sigilosas ou pessoais, com identificagdo para
desclassificadas referéncia futura.
A obrigagdo de pedir este Rol Anual ¢ de cada
Orgdo ou Setor que possui documentos sob sigilo.
Lei Federal n. 12.527/2011.
Termo de Reavaliag@o de Informagédo (TRI). A
006.08.02.011 Termo deNReavahac;ao de GP obrlgag?o de prod’uc;aNO ede pubh.ca(;ao deste
Informagao Termo é de cada Orgédo que possui documentos
sob sigilo. Lei Federal n.° 12.527/2011,;
Termo de responsabilidade
pela obtencdo de acesso a
006.08.02.012 [documentos, a dados ¢ a GP Lei Federal n.° 12.527/2011.

informacdes pessoais de

terceiros




Governo do Estado da Paraiba

APEPB Secretaria de Estado de Governo SECRETARIA DE ESTADO
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Arquivo Publico do Estado da Paraiba

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DOS DOCUMENTO DAS ATIVIDADES-MEIO | FUNCAO 007

Cdodigo e Nome da Espécie/Tipo documental | Prazos de guarda (em anos) Destinagio
Unidade
Codigo e Nome da Atividade Unidade S Guarda Observacio
Codigo Espécie/tipo documental o e~ Eliminac¢ao
Produtora atribuicoes permanente
de Arquivo

Aviso sobre do
007.01.01.001 |funcionamento/conservagio Vigéncia - E
das instala¢des do prédio

Planejamento e organizacio das
atividade's .de administracao dos 007.01.01.002 Aviso sobre ocorréncia de Vigéncia i E
espacos fisicos do eventos

Orgio/Administracio Estadual

Comunicado sobre a

007.01.01.003 |manutengdo e o uso do espago 4 - E
fisico
Oficio circular tratando da

007.01.01.004 |organizagdo das atividades 4 4 E
administrativas

007.01.01.005 Oficio Fegistrando ocorréncias 4 i E
no Servico

007.01.01.006 Oficio solicitando materiais 4 i E
de trabalho
Oficio solicitando

007.01.01.007 |providéncias de conserto no 4 - E

espago fisico do Orgdo




Oficio solicitando suprimento
€ Servigos necessarios ao

Até aprovagao

007.01.01.008 . 12
funcionamento da das contas
unidade/setor
007.01.01.009 Portfma administrativa sobre 4 ) Assctm.alha-.se a Instruc¢do normativa
Servigos administrativa.
Autorizagdo para entrada de
007.01.02.001 |[servidor fora do horario de 4 -
expediente
Recepc¢io, atendimento ao publico,
controle de portaria e
encaminhamento da 007.01.02.002 |Comunicado aos servidores 4 -
correspondéncia aos setores do
()rgﬁo
007.01.02.003 |Escala de férias 4 -
007.01.02.004 |Escala de servigos 4 -
007.01.02.005 Flcha' de control.e de entrada e 4 i
de saida de servidor
007.01.02.006 GU.lj(l de saidae de'ent~rada de 4 i
equipamentos do Orgao
007.01.02.007 Guia ('1e saida e de entrada de 4 i
material
007.01.02.008 Planilha de ?ontrole (,16 4 i
entrada e saida de veiculos
007.01.03.001 Comur}lcado de apresentac@o 4 i
de vigilante
.Vlgllancja do edlflCl()., das 007.01.03.002 L1vr9 de ocor‘renmas Vigéncia i GP
instalacdes e dos equipamentos relacionadas a seguranga
007.01.03.003 Oficio solicitando m§d1daits de 4 12
seguranca e de fiscalizagdo
Relatério apontando as
007.01.03.004 necessidades de manutengao 4 i GP

preventiva e corretiva das
edificagdes do Orgéo




Atestado de realizagdo de

Servigos
Manutengao e conservac¢io do Memorando solicitando
edificio, das instalacdes e dos 007.01.04.002 |servigos de manutengdo e de 4 -
equipamentos conserto
Memorando solicitando
007.01.04.003 |servigos de vigilancia e de 4 -
seguranca
007.01.04.004 Nota de aquisi¢@o de bens de 4 i
CoNnsumo
007.01.04.005 Nota de aquisic@o de bens 4 20
permanentes
007.01.04.006 |Nota de servigo 4 -
Oficio solicitando aquisigao
007.01.04.007 |de materiais ¢ de contratagdo 5 3
de servigos
Oficio solicitando servigos de
007.01.04.008 limpeza v.aNhigienizac;ﬁo,~ 4 )
manutengao, conservagao €
conserto no Orgio
Oficio solicitando
007.01.04.009 |manutencdo de instalagdes e 5 3
de equipamentos
007.01.04.010 Oﬁc1Ao sglicitando servigos de 4 i
vigilancia e de seguranca
007.01.04.011 |Ordem de servi¢o 4 -
007.01.04.012 Ordem de servico para 4 i
consertos
Planilha de controle de
007.01.04.013 |consumo de agua, de luz e de 4 -
telefone
007.01.04.014 Relatorio (~ie acompanhamento | Vigéncia do 4
de execugdo contratual contrato
007.01.04.015 |Termo de protocolo Vigéncia 4
_ 007.01.05.001 |Cardapio semanal das Vigéncia 4

refei¢bes




Execucio e fiscalizacao de servigos

Memorando solicitando

permanente

de copa e de alimentacio de 007.01.05.002 i 4
X material
servidores
007.01.05.003 |otificasdo tratando de. 4
irregularidades nos servigos
Oficio encaminhando o
007.01.05.004 |atestado dos servigos 4
prestados
Oficio solicitando aquisi¢ao
007.01.05.005 |de bens de consumo ¢ de 4
Servicos
007.01.05.006 Oficio solicitando material 4

Ficha de autorizagdo para

007.02.01.001 | , . Vigéncia
copia
Execucio de servicos de reprografia [ 007.02.01.002 R,e lé'i,tOI'IO de quantidade de 4
cOpias mensal
servigos
Execucio dos servigos de grafica | 007.02.02,002 |Oficio autorizando servidora |y o o
assinar requisi¢do de copia
007.02.02.003 R’ele.ltorlo de quantidade de 4
copias
007.02.02.004 R’ele.ltorlo dF quantidade de 4
copias realizadas
007.02.02.005 |Retatorio de servigos 4
solicitados por area
007.02.02.006 [Requisicdo de copia 4




Execucio de servicos de
telecomunicacdes

007.03.01.001

Cadastro de pessoal, de
equipamentos, de redes e de
laboratoérios de servigos de
telecomunicagdes

Vigéncia

007.03.01.002

Expediente de autorizagdo
para execugdo de servigos de
telecomunicagdes

Vigéncia

007.03.01.003

Ficha de autorizagdo para
ligagodes telefonicas
interurbanas ou para celular

007.03.01.004

Inventario de equipamentos,
de redes e de servigos de
telecomunicagdes

Atéa
aprovagdo das
contas

007.03.01.005

Oficio solicitando autorizagado
para execugdo de servigos de
telecomunicagdes

Lei Federal n.° 9.472/1997. Se concedida a
autorizacdo, o oficio iniciara o processo de
autorizacdo para execugdo de servicos de
telecomunicagdes.

007.03.01.006

Oficio solicitando linha
telefonica movel ou fixa

007.03.01.007

Planilha de controle de agua,
de luz e de telefone

007.03.01.008

Planilha de controle de
ligacdes telefonicas
particulares

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o ressarcimento ao
Erério.

007.03.01.009

Termo de devolugdo de
aparelho de telefonia movel

007.03.01.010

Termo de recebimento de
aparelho de telefonia movel
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