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APRESENTACAO

Conforme as diretrizes contidas na Lei n° 8.159, que dispbe sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados; as legislacdes federais que
tratam sobre o tema sdo os: Decretos n°® 4.073, de 3 de janeiro de 2002,
regulamenta a Lei n°® 8.159 e Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019,
institui a Comissédo de Coordenacédo do Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivos da administracdo publica federal, dispbe sobre a Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos, as Subcomissdes de Coordenacao
do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da Administracdo Publica
Federal e o Conselho Nacional de Arquivos.

A gestdo de documentos compreende os procedimentos e operagdes
técnicas relativas a producao, tramitacao, utilizacao, classificacéo e avaliacdo de
documentos fisicos e digitais tanto de arquivos publicos quanto para privados.
Entende-se que o0s arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de
ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas
funcBes administrativas, legislativas e judiciarias.

Deste modo, a gestdo dos documentos publicos e a protecéo especial dos
documentos arquivisticos sdo de responsabilidade da Administracdo Publica
brasileira como instrumento de apoio a administracao, cultura, desenvolvimento
cientifico, comprovacdo e informacédo. Nos termos do § 2° do art. 216 da
Constituicdo Federal de 1988 e da Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de
1991.

Trazendo para o ambito do Estado do Pard, a Lei ordinaria 8.543, de 29
de setembro de 2017, dispde sobre a temporalidade de documentos publicos do
Estado do Para e consequentemente a necessidade da gestdo documental nas
instituicbes estaduais.

No contexto da administracéo publica paraense, a Lei Ordinaria n°® 8.543,
de 29 de setembro de 2017, disciplina a aplicacéo dos prazos de temporalidade
aos documentos produzidos e recebidos pelos 6rgaos e entidades do Estado,
evidenciando a obrigatoriedade da implementacdo de politicas de gestéo
documental no ambito estadual. No ambito da Policia Cientifica do Estado do

Para, a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) foi



instituida pela Portaria n°® 031/2023 de 30 de janeiro de 2023, publicada no Diario
Oficial do Estado (DOE) n° 35.271. Posteriormente, a composi¢cao da comissao
foi atualizada pela Portaria n°® 041/2025, de 26 de fevereiro de 2025, publicada
no DOE n° 36.147.

De acordo com o art. 9° do Decreto n°® 10.148, de 2 de dezembro de 2019,
a CPAD tem por objetivo orientar e realizar o processo de analise, avaliacédo e
selecédo dos documentos produzidos e acumulados no seu ambito de atuacéo
para garantir a sua destinacdo final. Como a elaboragdo de instrumentos
arquivisticos de Gestdo de documentos: codigo de classificacdo e da tabela de
temporalidade e destinacao de documentos relativos as atividades-meio.

Estes instrumentos arquivisticos foram revisados e aprimorados na
medida em que foram realizados os estudos na massa documental dessa
instituicdo. Observa-se que o Cdodigo de Classificacdo de Documentos e a
Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos sao instrumentos de
trabalho dindmicos que podem ser atualizados para melhoria continua e para
facilitar o acesso e armazenamento de documentos para uma recuperagao mais
rapida das informacgdes.

Estes instrumentos técnicos sdo indispensaveis para realizar a gestao
documental e sdo resultado do arduo trabalho e de conhecimento arquivistico do
conjunto de profissionais que participaram de sua elaboracao realizando estudos

e pesquisas sobre o assunto.



HISTORICO DA POLICIA CIENTIFICA DO ESTADO DO PARA

A histéria da pericia oficial no Estado do Para remonta ao inicio do século XX.
Em 1921, os servicos periciais foram oficialmente regulamentados sob a denominacgao
de Servicos Médico-Legal de Identificacdo e Assisténcia Publica do Estado do Para,
tendo como seu primeiro diretor o Dr. Renato Chaves. Médico-legista e pioneiro na
area, o Dr. Renato exerceu a funcédo por nove anos, até seu falecimento em 1929,
deixando um legado fundamental para a consolidacdo da pericia técnica na regiao.

Apds sua morte, 0s servicos periciais continuaram a ser executados em
condi¢Bes precarias, instalados em dependéncias da Policia Civil. Somente em 1971
houve um avanco institucional significativo, com a elevacdo do entdo Gabinete
Médico-Legal a condicdo de instituto oficial, recebendo o nome de Instituto Médico
Legal Renato Chaves, em homenagem ao seu fundador.

No ano 2000, ocorreu uma importante reestruturacdo com a criagcdo do Centro
de Pericias Cientificas Renato Chaves (CPC), transformado em autarquia estadual,
pioneira no Brasil ao obter plena autonomia administrativa e financeira. Esta mudanca
foi essencial para a modernizacdo da pericia no Para, permitindo o uso mais eficiente
de recursos tecnolégicos e a valorizacdo da carreira pericial.

Em 2021, por meio da Lei Estadual n°® 9.382, foi instituida a Policia Cientifica
do Estado do Para, em substituicdo ao CPC, marcando uma nova fase na estrutura
organizacional da pericia oficial. Mais recentemente, com a sanc¢édo da Lei n° 10.508,
de 03 de maio de 2024, foi alterada a Lei n° 6.282/2000, consolidando as atribuicbes
e a estrutura da Policia Cientifica como 6rgdo de seguranca publica com atribuicbes
técnico-cientificas.

Atualmente, a Policia Cientifica do Pard se destaca como uma das mais
avancadas do pais em producéo de provas periciais, contando com profissionais de
alta qualificagdo — entre eles mestres, doutores e especialistas — e com laboratorios
dotados de tecnologia de ponta. Sua atuacdo é ampla e diversificada, por meio do
Instituto de Criminalistica (IC), do Instituto de Medicina e Odontologia Legal (IMOL) e
de diversos setores especializados, como: Grafodocumentoscopia Forense; Pericia
em Local de Crime Contra a Vida e Contra o Patrimdnio; Pericia Veicular e Engenharia
Aplicada; Laboratorios de Analises Fisico-Quimicas, Biologicas, de DNA e

Toxicologia; Informatica e Fonética Forense; e Papiloscopia.



Com atuacéao estratégica e imparcial, a instituicdo presta servicos essenciais a
Justica e a sociedade, cumprindo sua missao institucional: "Realizar a Pericia Oficial
por meio de métodos técnico-cientificos com imparcialidade, auxiliando a Justica e a

Sociedade para a promocéao da Cidadania."
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CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-
MEIO - PCIPA

O Cadigo de Classificacdo de Documentos das Atividades-Meio da Policia Cientifica
do Estado do Pard possui como fungbes principais ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA (fungdo 01), COMUNICACAO INSTITUCIONAL (fungdo 02),
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (funcéo 03), GESTAO DE BENS MATERIAIS
E PATRIMONIAIS (funcéo 04), GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (fungéo
05), GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (fungédo 06) e GESTAO DE
ATIVIDADES COMPLEMENTARES (fungéo 07).

Dessa forma, tomando como exemplo a funcdo 03 e a subfuncéo 03.03, bem como

suas subdivisbes hierarquicamente distribuidas, seguem as explicacées do Cadigo.
Funcéao 03  Gestdo de Recursos Humanos

Subfuncéo 03.03  Expediente de pessoal

Atividade 03.03.01  Elaboracéo e registro de atos rel. a vida funcional
Tipo documental 03.03.01.07 Pasta funcional — Servidor efetivo area fim

Note que os codigos numéricos refletem a subordinacdo das atividades a subfuncéo
e desta a funcdo. Esta subordinacao é representada por margens, as quais espelham

a hierarguia dos assuntos tratados.
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CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES
MEIO DA POLICIA CIENTIFICA DO ESTADO DO PARA

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

Esta fungéo compreende as diretrizes e regulamentacéo interna, o funcionamento, a
criacdo e as acdes de planejamento e controle que possibilitam o andamento das
rotinas administrativas dos diferentes 6érgaos, definindo as regras juridico-
administrativas da organizacdo estatal e estratégias para assegurar a defesa dos

direitos dos usuarios do servico publico.
01.01 Relagdes Institucionais (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncao refere-se ao cumprimento das determinacGes de carater de direito
administrativo organizatério que estabelecem as relacdes entre os 6rgaos, as funcées
e 0s agentes que irdo desempenha-las. Abrange as atividades de elaboracao de atos
administrativos, formalizacdo de acordos bilaterais, habilitacdo juridica e

regulamentacao fiscal dos érgdos, entidades e empresas.

01.02 Planejamento das acdes de governo e controle dos servigos
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se a elaboracdo, com bases técnicas, de planos e diretrizes,
permitindo o desenvolvimento de programas de governo com fins especificos,
abrangendo também o acompanhamento sistematico e o controle da execucao
daqueles planos e diretrizes, bem como, a¢gbes que assegurem a qualidade e a
produtividade na prestacdo dos servicos publicos e a defesa dos direitos de seus

USUArios.
01.03 Apoio a administracdo publica (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncdo refere-se ao agendamento e acompanhamento de compromissos
oficiais, assim como a publicidade de atos oficiais no Diario Oficial e o controle da

redagéo, do envio e da publicacao.
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01.04 Ordenamento Juridico (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao acompanhamento de ac¢fes judiciais, elaboracéo de

pareceres e uniformizacao da jurisprudéncia administrativa.
02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

Esta funcdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir
informacdes sobre as politicas e sobre o funcionamento dos 6rgéos, de modo a torna-
las claras e compreensiveis para diferentes publicos, internos e externos, além de

definir estratégias de governo para estabelecer relagdes interinstitucionais.
02.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao acompanhamento das relacbes entre os 6rgaos
governamentais e a imprensa escrita, falada e televisiva, por meio da redagéo,
selecéo e distribuicdo de press releases e de noticias, organizacdo de entrevistas,
elaboracdo de normas de redacgéo e de declaragbes a serem divulgadas, bem como

da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.
03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

Esta funcdo corresponde a coordenacdo das acdes de recrutamento, selecéo,
desenvolvimento e capacitagcéo, avaliacdo e acompanhamento da vida funcional dos
funcionarios ou servidores encarregados da execugcdo de servicos publicos ou de
natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e dos regimes juridicos aos quais

se submetem.

03.01 Planejamento e formulagcdo de politicas de recursos humanos
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se a elaboracédo de manuais de procedimentos, realizacéo de
estudos e pesquisas relativos aos padrdes de lotacao, de adequacao dos quadros de
pessoal, de planos de salarios e programas de regimes de trabalho e da classificacao

e cadastro de cargos e funcoes.
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03.02 Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncao refere-se a coordenacao dos processos seletivos, concursos publicos,
capacitacdo e qualificacdo dos funcionarios e servidores publicos ou dos candidatos

a cargos e funcdes nos diferentes 6rgéaos.
03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo de atos administrativos relativos a vida
funcional, as atividades de avaliacdo de desempenho, de elaboracdo de expedientes
para concessao de vantagens e beneficios e aos procedimentos para apuracao e

aplicacao de punicéo disciplinar.
03.04 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se ao registro da frequéncia, a concessao de horario de
estudante e horario especial, a apuracédo do tempo de servi¢co para aposentadoria e

expedicao de certiddes para comprovacéao de direitos.
03.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo dos expedientes necesséarios ao

processamento da folha de pagamento e ao controle efetivo do pagamento.
03.06 Promocéo e assisténcia em salde e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se as atividades relativas a promog¢éo e prevencdo da saude
do funcionario ou servidor, registro de ocorréncias médicas, medicina do trabalho e
prevencédo de acidentes do trabalho, incluindo atividades voltadas para eventos da

salde fisica e mental.
04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)

Esta funcdo corresponde a administracdo de bens moveis e imoveis do Estado,
compreendendo sua aquisi¢ao, controle, uso, alienacdo e inutilizagdo, assim como a
contratacdo e administracdo de servicos, nas mais diversas modalidades, previstas

em legislacao especifica.
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04.01 Controle de compras (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncao refere-se a administracao das diferentes modalidades de aquisicéo de
material de consumo ou permanente, seja por compra direta, adiantamento, licitacao
(concorréncia, convite, tomada de preco), seja por doacdo, empréstimo, leasing ou

permuta.
04.02 Controle de servicos e obras (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncéo refere-se a administracdo das contratacdes de servicos e obras
publicas por concorréncia, por convite, por tomada de precos e as relacdes com 0s

prestadores de servi¢os e fornecedores.
04.03 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se as acdes de registro, defesa, acompanhamento da utilizacdo
e arrolamento das baixas para inutilizacdo ou alienacdo de bens patrimoniais do

Estado em suas diferentes modalidades (doac¢éo, cesséo, transferéncia, permuta).
04.04 Controle de almoxarifado (SUBFUNGCAO)

Esta subfuncao refere-se as acfes de recebimento, formacao, distribuicdo e controle
de estoque de material de consumo e permanente dos 6rgaos publicos, incluindo

previsao de consumo.
04.05 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncao refere-se as agbes de aquisicdo de bens iméveis, nas mais diversas
modalidades (compra, permuta, doacdo, dacdo em pagamento, desapropriacéo,
adjudicacdo em execucdo de sentenca, reintegracdo de posse, transferéncia,
usucapido), bem como do cadastramento, conservacao, alienagcdo, locacao e

administracdo dos proprios do Estado.
04.06 Controle de transportes internos (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncado refere-se as acgles relativas a fixagcdo da frota, aquisicdo, registro,
regularizacdo, manutencao, abastecimento, controle do uso, da movimentacao e da

guarda de veiculos oficiais, em convénio ou locados.
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05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)

Esta funcdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica orcamentéaria e
financeira por meio do planejamento orcamentario e da execugao or¢camentaria e
financeira no que se refere ao controle da execucdo, distribuicdo de recursos e

alteracdes orcamentarias, até o pagamento de despesas e a prestacao de contas.
05.01 Execucédo orgcamentaria (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a fixacdo das diretrizes e formulacdo de propostas
orcamentérias por meio da elaboracgéo, consolidacdo e formalizacdo de projetos de

lei.
05.02 Execucéo Financeira (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se as atividades de distribuicdo, acompanhamento, reserva de
recursos, adiantamento de despesas, prestacdo de contas, pagamento de despesas,
operacoes de crédito e pagamento da divida publica, abrangendo todo o controle da

contabilidade dos 6rgaos publicos da Administracao.
06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

Esta funcéao refere-se as politicas arquivisticas do 6rgéo e aos procedimentos relativos
a comunicacdo externa e interna, aos servicos de protocolo, arquivo e acesso aos
documentos, bem como ao controle de acervos. Abrange, ainda, as acfes de

incorporacdao e utilizacdo de tecnologias da informacao.
06.01 Politica de Gestdo Documental (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se as atividades relativas ao recebimento, registro, distribuigéo,
classificagdo, arquivamento, avaliacdo e descricdo de documentos, assim como ao

controle dos acervos arquivisticos.

06.02 Centro de Estudos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se as atividades relativas a descricédo, controle, expedicao de

acervo arquivistico e bibliografico. Compreende-se servicos de Informacdo ao
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Cidadao, expedicdo de certiddo e transcricdo de documentos, como também
documentos produzidos em eventos/cursos, controle de correspondéncias e

pesquisas.
06.03 Gest&o de tecnologia da informacdo (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncéo refere-se ao controle da implantacao, funcionamento e manutengao
dos sistemas informatizados e dos equipamentos eletrénicos, bem como as atividades
de desenvolvimento de programas de computador e de vistoria e protecdo a

integridade dos documentos eletronicos.
07 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES (FUNCAO)

Esta funcdo compreende os servicos de recepcao e controle de portaria, manutencao
e vigilancia de edificios e equipamentos, assim como os servi¢os de limpeza, de copa,

de reprografia, de gréafica e de telecomunicacdes.
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CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES
MEIO DA POLICIA CIENTIFICA DO ESTADO DO PARA

ATIVIDADE 01.01.01 Elaboracéo de atos normativos
Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrucao
E”(;(O:b?\)/l(éll\?TAL 01.01.01.01 normativa, norma, resolucéo, deliberacdo, portaria
01.01.01.02 Processo de elaboragéo de ato normativo
ATIVIDADE 01.01.02 Formallzagao de TeArmos de Cooperacao e outros
instrumentos congéneres
TIPOLOGIA 01.01.02.01 Acordo, convénio, protocolo de intengbes, termo de cooperacao,
DOCUMENTAL T termo de parceria, termo de execucédo descentralizada
ATIVIDADE 01.02.01 Execucdo, acompanhamento e avaliacédo de atividades
01.02.01.01 Acérddo de auditoria do Tribunal de Contas do Estado do Para
01.02.01.02 Eret:s(t_jaga}o de Cpntas de Gestdo dos Recursos Publicos
TIPOLOGIA staduais anuais
DOCUMENTAL 01.02.01.03 Relatorio de auditoria de gestdo AGE (parecer AGE)
01.02.01.04 Relatorio de acompanhamento de atividades
01.02.01.05 Planejamento estratégico institucional
ATIVIDADE 01.02.02 Participacdo em drgaos colegiados
TIPOLOGIA 01.02.02.01 Registros de criacéo e atuagao
DOCUMENTAL  [01.02.02.02 Registros de procedimentos de reunides
ATIVIDADE 01.03.01 Controle de compromissos oficiais
01.03.01.01 Agenda de compromissos
01.03.01.02 Ata de reunido
01.03.01.03 Ata de sesséo
TIPOLOGIA 01.03.01.04 Carta de representacao
DOCUMENTAL  |01.03.01.05 Cédula de votacao de conselheiro
01.03.01.06 Comunicado agendando audiéncia
01.03.01.07 Convite recebido
01.03.01.08 Pauta de reunido
ATIVIDADE 01.04.01 Elab_or_agao_de pareceres e uniformizacéo da jurisprudéncia
administrativa
01.04.01.01 Parecer Juridico
TIPOLOGIA
DOCUMENTAL 01.04.01.02 Despachos
01.04.01.03 Manifestacao
ATIVIDADE 01.04.02 Acompanhgmento e instrucéo de agdes judiciais e
administrativas
TIPOLOGIA 01.04.02.01 Processo de representagéo extrajudicial
DOCUMENTAL  101.04.02.02 Processo de representacao judicial




01.04.02.03 Processo de reclamacdo trabalhista

01.04.02.04 Ficha de acompanhamento de acéo judicial

01.04.02.05 Minutas de petigBes iniciais

01.04.02.06 Processo administrativo de solicitacdo de informac¢des judiciais
01.04.02.07 Notificacéo judicial

01.04.02.08 Notificag8o extrajudicial

01.04.02.09 Termo de ajustamento de conduta - TAC

ATIVIDADE 02.01.01 Divulgacao das acbes de governo
02.01.01.01 Artigo, nota e noticia
-Ig”(;gb(l\)/l(é:\?T AL 02.01.01.02 Site institucional
02.01.01.03 Clipping
ATIVIDADE 02.01.02 Editoracdo e programacéo visual
TIPOLOGIA 02.01.02.01 Modelo de diagramacao para matérias de site institucional
DOCUMENTAL  102.01.02.02 Publicaces Institucionais
ATIVIDADE 02.01.03 Producéo de registros de imagem e som
02.01.03.01 Banco de imagem
TIPOLOGIA 02.01.03.02 Registro fotografico
DOCUMENTAL  102.01.03.03 Registro sonoro
02.01.03.04 Video institucional

ATIVIDADE 03.01.01 Classificacdo e cadastramento de cargos e funcdes
03.01.01.01 Decreto de fixagdo, extingdo ou relotacdo de postos de trabalho
03.01.01.02 Ficha de cadastro de cargos e fungdes
03.01.01.03 Organograma funcional

TIPOLOGIA 03.01.01.04 Processo de criagéo e extingdo de cargo

DOCUMENTAL  103.01.01.05 Processo de identificacéo e classificacdo de fungéo
03.01.01.06 Processo de transformacao de cargo
03.01.01.07 Quadro de cargos e funcdes
03.01.01.08 Quadro de classificacdo de cargos e funcdes

ATIVIDADE 03.02.01 Recrutamento e selecéo
03.02.01.01 SP(;(IJ(;(ie\;s(;so de planejamento de concurso publico ou processo
03.02.01.02 Ficha de inscricao de candidato a cargo publico
03.02.01.03 Processo Qe abertura de~concurso publico para provimento de

TIPOLOGIA cargo mediante nomeacao

DOCUMENTAL 03.02.01.04 iFr:rt(é(r:r?gso de abertura de processo seletivo especial ou concurso
03.02.01.05 Egct))(lzitzzso de aproveitamento de remanescentes de concurso
03.02.01.06 Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo
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Processo de divulgacéo dos resultados e interposicdo de

03.02.01.07 [ECUISOS
03.02.01.08 Solicitacéo de estagio voluntario ou extra curricular
03.02.01.09 Dossié do curso de formacéo
SUBFUNGCAO 03.03 Expediente de pessoal
ATIVIDADE 03.03.01 Elaboracéao e registro de atos relativos a vida funcional
03.03.01.01 Atos de instru¢do normativa
03.03.01.02 Formulario para o Cadastro Geral do funcionario
03.03.01.03 Solicitagé@o de identifica¢éo funcional
03.03.01.04 Processo de acumulacéo de cargo ou funcao atividade
03.03.01.05 Pasta do estagiario
03.03.01.06 Pasta funcional - Servidor efetivo area fim
03.03.01.07 Pasta funcional - Servidor efetivo area meio
03.03.01.08 Pasta funcional - Servidor temporario
03.03.01.09 Relatorio de movimentacao de funcionario
Elaboracao de expedientes para posse, preenchimento de
ATIVIDADE 03.03.02 funcao-atividade, provimento de cargo, vacéncia e
substituicéo
03.03.02.01 Declaragéo negativa de admissado de pessoal
03.03.02.02 Pedido de prorrogacao de prazo para o exercicio do cargo
03.03.02.03 Pedido de prorrogacéo de prazo para posse
03.03.02.04 Termo de desisténcia
03.03.02.05 Processo de exoneragao
03.03.02.06 Processo para provimento de cargo
TIPOLOGIA -
DOCUMENTAL 03.03.02.07 Processo de contratagdo direta de pessoal
03.03.02.08 Processo de vacéncia
03.03.02.09 Processo de lotagdo, exercicio e permuta
03.03.02.10 Processo de cesséo e requisicdo
03.03.02.11 Processo de redistribuicao e substituicdo
03.03.02.12 Processo de remogéo
03.03.02.13 Processo de distrato
ATIVIDADE 03.03.03 Ellgk;g;%%éosSspc;c;]r;tg:gtgs;edsiit;ggalho e atos relativos a sua
03.03.03.01 Comunicado de dispensa ou desligamento
03.03.03.02 Processo de contratagdo temporaria
-Ig”(;gbf\)/lcéll\?TAL 03.03.03.03 Pedido de exoneracédo
03.03.03.04 Processo de contratagdo de estagiario
03.03.03.05 Termo aditivo ao contrato temporario
ATIVIDADE 03.03.04 Concesséo de direitos, vantagens e beneficios
03.03.04.01 Abono de permanéncia em servico
03.03.04.02 Requerimento de solicitagdo de férias
E”(;gb?/l(éll\?TAL 03.03.04.03 Processo Adicional de tempo de servico
03.03.04.04 Processo de incorporacéo de décimos
03.03.04.05 Processo de afastamentos ou licengas
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03.03.04.06 Processo de aposentadoria
03.03.04.07 Processo de concesséo de direitos e beneficios
03.03.04.08 Processo de concessao de adicionais e gratificacfes
03.03.04.09 Processo de concesséao e incorporacao de vantagens pecuniarias
03.03.04.10 SP;(r)\(/:izzso de indeferimento de férias por absoluta necessidade do
03.03.04.11 Requerimento para gozo de férias indeferidas
03.03.04.12 Pedido de penséao especial
03.03.04.13 Certiddo de contagem de tempo de servico
03.03.04.14 Declaracéo de tempo de servico
03.03.04.15 Processo de averbacgéo e contagem de servico
03.03.04.16 Processo de Dedicacdo Exclusiva
ATIVIDADE 03.03.05 Avaliacéo de desempenho e incentivo funcional
03.03.05.01 Avaliacéo de desempenho
-Iglggbf\)/lg:\?TAL 03.03.05.02 Formulario de avaliacdo de desempenho
03.03.05.03 Plano de desempenho do 6rgdo ou unidade
03.03.05.04 Processo de progressao funcional
ATIVIDADE 03.03.06 Contencioso Disciplinar
03.03.06.01 Processo administrativo disciplinar - PAD
TIPOLOGIA 03.03.06.02 Processo de sindicancia disciplinar
DOCUMENTAL  103.03.06.03 Pedido de reconsideracéo de decisdo em processo administrativo
03.03.06.04 Pedido de aplicacéo de penalidade disciplinar
ATIVIDADE 03.03.07 Recolhimento de encargos sociais e contribuicdes
03.03.07.01 gg)gcuerisds;)dclesrggicgllhgsgItg)de contribuicéo para o Plano da
TIPOLOGIA 03.03.07.02 Processo de recolhimento do PIS/PASEP
DOCUMENTAL 03.03.07.03 Processo de recolhimento de contribui¢o sindical
03.03.07.04 Declaragéo do imposto sobre a renda retido na fonte - DIRF
03.03.07.05 Formulario de declaragédo anual de bens e valores
SUBFUNGCAO 03.04 Controle de frequéncia
ATIVIDADE 03.04.01 Controle de assiduidade e pontualidade
03.04.01.01 Controle de frequéncia
TIPOLOGIA 03.04.01.02 Escala de plantéo
DOCUMENTAL Processo de convocagédo de prestagéo de servigo extraordinario
03.04.01.03 e horas-extras
SUBFUNCAO 03.05 Pagamento de pessoal
ATIVIDADE 03.05.01 Elaboracéo de expedientes para a folha de pagamento
03.05.01.01 Autorizacéo para descontos ndo previstos em lei
TIPOLOGIA 03.05.01.02 Boletim informativo para elaboragéo da Folha de pagamento
DOCUMENTAL  103.05.01.03 Requerimento de revisdo de pagamento
03.05.01.04 Processo para pagamento de pensao alimenticia
ATIVIDADE 03.05.02 Elaboracao da folha de pagamento
TIPOLOGIA 03.05.02.01 Folha de pagamento
DOCUMENTAL  103.05.02.02 Relatério de vencimentos e descontos
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03.05.02.03 gg(r:]?;agéo de encargos de dependentes para fins de Imposto de
SUBFUNGAO  [0306 |Promogdo e assistencia em saude e medicina do trabalho |
ATIVIDADE 03.06.01 Promocéo e prevencao a saude do servidor

03.06.01.01 Ficha clinica de atendimento

03.06.01.02 Ficha de evolugéo psicolégica

03.06.01.03 Ficha de acompanhamento odontolégico

03.06.01.04 Ficha de atendimento de servidores em licenca salde
-Ig”(;gbf\)/lg:\?TAL 03.06.01.05 Relatério de visita - licenca saide

03.06.01.06 Avaliacdo de saude ocupacional

03.06.01.07 Ficha de identificacéo de teste rapido

03.06.01.08 Planilha de controle de vacinagéo

03.06.01.09 Listagem de frequéncia em eventos
ATIVIDADE 03.06.02 Seguranca e medicina do trabalho
TIPOLOGIA 03.06.02.01 Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT
DOCUMENTAL  103.06.02.02 Formulario de desempenho para readaptacéo funcional

ATIVIDADE 04.01.01 Licitacé@o
04.01.01.01 Processos licitatorios
04.01.01.02 Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos
TIPOLOGIA 04.01.01.03 Pedido de reabilitacdo no cadastro de impedimentos
DOCUMENTAL et & b
04.01.01.04 Processo relativo aos trabalhos de Comisséo de Licitacao
04.01.01.05 Processo de contratagéo direta
ATIVIDADE 04.01.02 Administracdo de contratos
TIPOLOGIA . .
DOCUMENTAL 04.01.02.01 Contratos Administrativos
ATIVIDADE 04.01.03 Registro de precos
TIPOLOGIA 04.01.03.01 Cadastro de registro de precos
DOCUMENTAL  104.01.03.02 Ata de registro de precos
ATIVIDADE 04.01.04 Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais
04.01.04.01 Processo de aquisicdo de bens de informatica e automagéo
TIPOLOGIA . .
DOCUMENTAL 04.01.04.02 Processo de aquisicdo de material de consumo
04.01.04.03 Processo de aquisicdo de material permanente

ATIVIDADE 04.02.01 Contratacéo de servigos e obras

04.02.01.01 Processo de contratacdo de obra publica

04.02.01.02 Processo de contratagdo de servigo de informatica e automacao
TIPOLOGIA 04.02.01.03 Processo de contratacdo de servigos comuns
DOCUMENTAL  |04.02.01.04 Processo de contratacéo de servicos terceirizados

04.02.01.05 Processo de obra publica

04.02.01.06 Processo de penalidades administrativas a empresas
ATIVIDADE 04.03.01 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
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04.03.01.01 Inventario fisico de bens patrimoniais
-Iglopgbf\)/l(é:\?TAL 04.03.01.02 Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais
04.03.01.03 Livro de controle de chapa patrimonial
SUBFUNCAO 04.03 Controle de bens patrimoniais
ATIVIDADE 04.03.01 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
04.03.01.01 Inventario fisico de bens patrimoniais
EIOPSLIJ?\)/I(I;:\?TAL 04.03.01.02 Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais
04.03.01.03 Livro de controle de chapa patrimonial
ATIVIDADE 04.03.02 Defesa de bens patrimoniais
04.03.02.01 Certificado de garantia
04.03.02.02 Processo de contratagéo de seguro para bens patrimoniais
TIPOLOGIA 04.03.02.03 Processo de sindicancia relativa & defesa de bens patrimoniais
DOCUMENTAL 04.03.02.04 Comunicado de extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria
04.03.02.05 ;rxgeesz?/ 6ijrieaaverlgua(;ao de extravio, roubo, desaparecimento,
ATIVIDADE 04.03.03 Locacéo de bens patrimoniais
-[I—)ICI_:))(CJLIJSAE:\?TAL 04.03.03.01 Processo de loca¢do de maquinas e equipamentos
ATIVIDADE 04.03.04 Registro da movimentacdo de bens patrimoniais
04.03.04.01 Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais
04.03.04.02 Processo de alienacéo de bens patrimoniais
TIPOLOGIA 04.03.04.03 Processo de doacéo e permuta de bens patrimoniais
DOCUMENTAL
04.03.04.04 Processo de transferéncia de bens patrimoniais
04.03.04.05 Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
ATIVIDADE 04.03.05 Registro da descricdo de acervo artistico
04.03.05.01 Ficha catalografica
TIPOLOGIA 04.03.05.02 Ficha matriz
DOCUMENTAL  104.03.05.03 Guia, inventério, catalogo, indice
04.03.05.04 Relacdo de documentos e cddigos de assuntos
ATIVIDADE 04.03.06 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais
04.03.06.01 Ata de inutilizacdo de bens
TIPOLOGIA 04.03.06.02 Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em
DOCUMENTAL desuso
04.03.06.03 Recibo de doacg&o de remanescentes de inutilizacdo
SUBFUNCAO 04.04 Controle de almoxarifado
ATIVIDADE 04.04.01 Verificacdo de estoque e distribuicdo
04.04.01.01 Balancete de material de almoxarifado
04.04.01.02 Balanco de material de almoxarifado
04.04.01.03 Boletim de saida de material
TIPOLOGIA 04.04.01.04 Formuléario de previséo de consumo de material
DOCUMENTAL  |04.04.01.05 Requisicdo de material
04.04.01.06 Inventério fisico de material de almoxarifado
04.04.01.07 Inventério fisico-financeiro de material de almoxarifado

04.04.01.08

Lista de material de almoxarifado
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04.04.01.09 Nota de fornecimento
04.04.01.10 Relacdo de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso
ATIVIDADE 04.04.02 ggrr;n:t%e”rl?afle 0 Processo de aquisicao. estogue ou reposicéao
TIPOLOGIA 04.04.02.01 Comunicado de irregularidades no fornecimento de material
DOCUMENTAL  104.04.02.02 Pedido de aquisicdo de material
ATIVIDADE 04.04.03 Recebimento e conferéncia
04.04.03.01 Atestado de recebimento de material
TIPOLOGIA 04.04.03.02 Nota fiscal (copia)
DOCUMENTAL Processo relativo aos trabalhos de Comissdo de Recebimento de
04.04.03.03 Material
SUBFUNCAO 04.05 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNCAO)
ATIVIDADE 04.05.01 Registro e identificacdo dos iméveis da instituicao
04.05.01.01 Escritura de imodveis
04.05.01.02 Planta de iméveis
g)lopgbf\)/l(é:\/l_\TAL 04.05.01.03 Processo de aquisi¢cdo de imovel
04.05.01.04 Cadastro do patriménio imobiliario
04.05.01.05 Dossié de imével préprio do Estado
ATIVIDADE 04.05.02 Defesa de bens mdveis
04.05.02.01 Processo de contratagdo de seguro para iméveis
04.05.02.02 Processo de reintegracédo de posse de imoével
-Iglggbﬁ/l(é:\?} AL 04.05.02.03 Processo de restauracao de imovel
04.05.02.04 Livro de registro de titulos de dominio
04.05.02.05 Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental
ATIVIDADE 04.05.03 Vistoria de imoveis
04.05.03.01 Laudo de avaliagédo de imével
g)lggbf\)/lcé:\?TAL 04.05.03.02 Relatorio de visita de imovel
04.05.03.03 Termo de inspecéo de imovel
ATIVIDADE 04.05.04 Locacéo de imoveis
gggba(é:@_r AL 04.05.04.01 Processo de locacéo de imovel para o Estado
04.05.04.02 Processo de locagdo de imével préprio do Estado
ATIVIDADE 04.05.05 Alienacédo de imoéveis
-Iglggbl\o/lgll\?TAL 04.05.05.01 Processo de alienagdo de imével
ATIVIDADE 04.05.06 Administracédo do uso de imoveis
04.05.06.01 Processo de autorizacé@o de uso de imovel
04.05.06.02 Processo de cesséo de uso de imovel
04.05.06.03 Processo de concesséo de uso de imovel
-Iglggbl\o/lgll\?TAL 04.05.06.04 Processo de empréstimo de imdvel
04.05.06.05 Processo de permissao de uso de imével
04.05.06.06 Processo de doacéo e permuta de imével
04.05.06.07 Processo de transferéncia de imovel
SUBFUNCAO 04.06 Controle de transportes internos
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ATIVIDADE 04.06.01 Aquisicao de veiculos
04.06.01.01 Oficio solicitando autorizagdo para aquisi¢ao de veiculo
TIPOLOGIA 04.06.01.02 Processo de aquisi¢éo de veiculo
DOCUMENTAL  104.06.01.03 Programa anual de renovacao da frota
04.06.01.04 Resolucao para incorporacéo de veiculo doado na frota
ATIVIDADE 04.06.02 Locacéo de veiculos
TIPOLOGIA 04.06.02.01 Oficio solicitando autorizag¢éo para locacéo de veiculo
DOCUMENTAL  104.06.02.02 Processo de locacéo de veiculo
ATIVIDADE 04.06.03 Contratacao de seguro
g)”(;gbf\)/lcé:\/l-\T AL 04.06.03.01 Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial
ATIVIDADE 04.06.04 Registro da movimentacéo de veiculos
g)”(;gbf\)/lg:\/l-\TAL 04.06.04.01 Processo de transferéncia de veiculo
ATIVIDADE 04.06.05 Controle da guarda e do uso de veiculos
04.06.05.01 Autorizacao para uso de veiculo oficial
04.06.05.02 Boletim de ocorréncia com veiculo
04.06.05.03 Efrigfaeisso de certificacdo de registro de licenciamento de veiculo
04.06.05.04 Ficha de controle de trafego de veiculos
04.06.05.05 Normas de servigos de transportes internos
04.06.05.06 Notificagdo de multa de transito
04.06.05.07 Oficio relativo a devolucao de veiculo oficial
04.06.05.08 qOJ:lc;iomztt)rI;cgi]t;\:qdo autorizacdo para inscricdo no regime de
TIPOLOGIA 04.06.05.09 Ordem de servico para guarda de veiculos em outras garagens
DOCUMENTAL  |04.06.05.10 Planilha de uso de veiculo oficial
04.06.05.11 \F;é?gﬁzsgﬁgalautonzagao para funcionério ou servidor dirigir
04.06.05.12 gaﬁg$§3£2$scrlgao de funcionario ou servidor no regime de
04.06.05.13 Processo de sindicancia de acidente com veiculo
04.06.05.14 Processo de sindicancia de multa de transito
04.06.05.15 Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial
04.06.05.16 Registro de ferramentas e acessorios sobressalentes
04.06.05.17 Registro de ocorréncia com veiculo oficial
04.06.05.18 Termo de inspecao de veiculo
ATIVIDADE 04.06.06 Controle do consumo de combustivel
04.06.06.01 Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial
04.05.06.02 Oficio solicitando suplementacao de combustivel
04.06.06.03 Processo de aquisicdo de combustivel
TIPOLOGIA 04.06.06.04 Processo de fixacéo de cota de combustivel
DOCUMENTAL  104.06.06.05 Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel
04.06.06.06 Registro de quilometragem e de consumo de combustivel
04.06.06.07 Relatorio anual de consumo de combustivel
04.06.06.08 Relatorio semestral de consumo de combustivel
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ATIVIDADE 04.06.07 Manutencéo de veiculos
04.06.07.01 Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessorios
04.06.07.02 Oficio referente a troca de 6leo
TIPOLOGIA 04.06.07.03 Oficio referente ao consumo de combustivel
DOCUMENTAL |04.06.07.04 Ordem de liberagéo de veiculo
04.06.07.05 Ordem de servigo para manutengéo ou conserto de veiculo
04.06.07.06 Quadro demonstrativo de manutencéo de veiculo
04.06.07.07 Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo
04.06.07.08 Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida
ATIVIDADE 04.06.08 Arrolamento e baixa de veiculos
TIPOLOGIA 04.06.08.01 Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou
DOCUMENTAL em desuso
ATIVIDADE 04.06.09 Alienacéo de veiculos
TIPOLOGIA 04.06.09.01 Processo de alienagéo de veiculo
DOCUMENTAL  104.06.09.02 Processo de permuta de veiculo
ATIVIDADE 04.06.10 Classificacdo e cadastramento de veiculos
TIPOLOGIA 04.06.10.01 Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados
DOCUMENTAL  |04.06.10.02 Quadro demonstrativo da frota
ATIVIDADE 04.06.11 Readequacéo da frota
-Iglgcci)bs/l(é:\?TAL 04.06.11.01 Processo de remanejamento, ou ampliacdo, ou reducéo de frota
FUNCAO o5 [GESTAOORCAMENTARAEFINANCERA
SUBFUNCAO 05.01 Execucédo orcamentaria
ATIVIDADE 05.01.01 Distribuicdo de recursos orcamentarios
05.01.01.01 Nota de crédito
g)”(;gbf\)/lcé:\?T AL 05.01.01.02 Nota de dotacéo
05.01.01.03 Nota de langcamento de quota mensal
SUBFUNCAO 05.02 Execucéo financeira
ATIVIDADE 05.02.01 Acompanhamento da execuc¢éo orcamentdria e financeira
05.02.01.01 Programacéo da despesa orgamentaria
-Igl(;)gbl\o/lgll\?TAL 05.02.01.02 Programacéo financeira de desembolso
05.02.01.03 Tabela de reprogramacéo financeira
ATIVIDADE 05.02.02 Reserva de recurso, empenho e liquidacdo da despesa
05.02.02.01 Nota de empenho
05.02.02.02 Nota de lancamento de liquidagédo da despesa
-Ig”(;gbf\)/lcéll\?T AL 05.02.02.03 Nota de reserva
05.02.02.04 Ordem bancaria
05.02.02.05 Relacdo das ordens bancérias externas
ATIVIDADE 05.02.03 Adiantamento de despesas
TIPOLOGIA 05.02.03.01 Balancete de despesas com adiantamento
DOCUMENTAL  |05.02.03.02 Ficha de controle de adiantamentos
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05.02.03.03 Processo de adiantamento
05.02.03.04 Recibo de adiantamento
05.02.03.05 Relacéo de adiantamentos concedidos
ATIVIDADE 05.02.04 Prestacdo de contas e controle interno
05.02.04.01 Processo de prestacéo de contas de adiantamento
05.02.04.02 E;?;scs)sgodsarreéllatono de auditoria do Tribunal de Contas do
05.02.04.03 Relatério de gestao fiscal
TIPOLOGIA Relatério e pareceres relativos a auditoria e controle interno para
DOCUMENTAL 05.02.04.04 o Tribunal de Contas do Estado do Para
05.02.04.05 Relatorio para consulta das presta¢fes de contas
05.02.04.06 Relatério resumido da execugdo orcamentéria
05.02.04.07 Solicitagdo de acéo corretiva
ATIVIDADE 05.02.05 Pagamento de despesas especificas
05.02.05.01 Processo de folha de pagamento de pessoal
05.02.05.02 Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo
05.02.05.03 Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
05.02.05.04 (F:’Igscsisso de pagamento de anuidade de 6rgéos ou entidades de
05.02.05.05 Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
05.02.05.06 Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo
05.02.05.07 Processo de pagamento de tributos, impostos e taxas
TIPOLOGIA 05.02.05.08 Processo de pagamento de indenizagéo de agéo judicial
DOCUMENTAL  105.02.05.09 Processo de pagamento de férias e licenca-prémio em pecunia
05.02.05.10 Processo de pagamento de pessoa juridica
05.02.05.11 Processo de pagamento de suprimento de fundos
05.02.05.12 Processo de pagamento de Requisicdo de pequeno valor (RPV)
05.02.05.13 Processo de pagamento de despesas correntes
05.02.05.14 Processo de pagamento de multa de transito
05.02.05.15 Comprovante de cobranca por fornecimento de bens ou servigos
05.02.05.16 FDHIDE?AG)SSO de pagamento de despesas de exercicios anteriores
ATIVIDADE 05.02.06 Controle da receita
05.02.06.01 Demonstrativo mensal de arrecadagéo
TIPOLOGIA 05.02.06.02 Processo de cobranca da divida ativa
DOCUMENTAL  105.02.06.03 Processo de recebimento de sucumbéncia judicial
05.02.06.04 Processo de ressarcimento de valores ao Estado
ATIVIDADE 05.02.07 Operagdes de crédito e pagamento da divida publica
05.02.07.01 Balancete do fundo da divida publica
05.02.07.02 Processo de contratacédo de financiamentos
TIPOLOGIA 05.02.07.03 Processo de pagamento de encargos da divida
DOCUMENTAL  105.02.07.04 Processo de pagamento de juros da divida
05.02.07.05 Processo de pagamento do principal da divida
05.02.07.06 Relacdo de empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito
ATIVIDADE 05.02.08 Controle da contabilidade
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05.02.08.01 Balancete analitico

05.02.08.02 Balanco financeiro

05.02.08.03 Balango orcamentario

05.02.08.04 Balanco patrimonial

05.02.08.05 Boletim de caixa e de bancos

05.02.08.06 Extrato bancério

05.02.08.07 Guia de recolhimento de COFINS

05.02.08.08 Guia de recolhimento de contribuicdo sindical

05.02.08.09 Guia de recolhimento de FINSOCIAL

05.02.08.10 Guia de recolhimento de Imposto de Renda

05.02.08.11 Guia de recolhimento de INSS
TIPOLOGIA 05.02.08.12 Guia de recolhimento do PIS/PASEP
DOCUMENTAL 05.02.08.13 Livro diario

05.02.08.14 Livro razéo

05.02.08.15 Nota fiscal

05.02.08.16 Relacéo das carteiras de a¢fes

05.02.08.17 Relacdo de a¢des negociadas

05.02.08.18 Relatorio contabil

05.02.08.19 Relatorio da:c, ativida(,jes_desenvolvidas com exposi¢éo sobre as

demonstracdes contabeis e seus resultados

05.02.08.20 Relatorio de conciliagdo bancéria

05.02.08.21 Relatorio de conciliagédo contébil

05.02.08.22 Relatorio do ativo imobilizado

05.02.08.23 Relatério em ordem cronolégica de pagamentos
FUNCAO _ [06  |GESTAO DEDOCUMENTOSE INFORMAGOES
SUBFUNGCAO 06.01 Politica de Gestao Documental
ATIVIDADE 06.01.01 Normalizac&o das atividades de arquivo
TIPOLOGIA 06.01.01.01 Atos legais sobre arquivos e documentos
DOCUMENTAL  106.01.01.02 Manuais técnicos
ATIVIDADE 06.01.02 Autuacéo e protocolo
Eggbl\oﬂg:\ﬁ AL 06.01.02.01 Protocolos de trAmite de documento e processo
ATIVIDADE 06.01.03 Diagnéstico arquivistico

06.01.03.01 Formulario de diagndstico de acervos
-Igl(;)gbl\o/lgll\?TAL 06.01.03.02 Relatorio de diagndstico arquivistico

06.01.03.03 Plano de acao
ATIVIDADE 06.01.04 Classificacdo de documentos
-Igl(;)gbl\o/lgll\?TAL 06.01.04.01 Plano de classificacdo de documentos
ATIVIDADE 06.01.05 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

06.01.05.01 Ficha de controle da tramitacdo
TIPOLOGIA 06.01.05.02 Relagéo _d,e_ remessa de documentos do arquivo corrente e
DOCUMENTAL intermedidrio

06.01.05.03 Requisicdo de documentos
ATIVIDADE 06.01.06 Arquivamento
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06.01.06.01 Cadastro de ingresso de documento
TIPOLOGIA 06.01.06.02 Rel_au_;:_?\o de remessa de documentos e processos ao arquivo
DOCUMENTAL definitivo
06.01.06.03 Relacao de transferéncia de documentos para o arquivo definitivo
ATIVIDADE 06.01.07 Avaliacao e destinacao de documentos
06.01.07.01 Bgi?ﬁ] éil[it;vgeazfqtlﬁt;alhos da Comisséo de Avaliacao de
POLOGIA 06.01.07.02 (Ijsgjrt]rgntzoesuuhzagao da Tabela de temporalidade de
DOCUMENTAL  |06.01.07.03 Tabela de temporalidade
06.01.07.04 Termo de eliminacéo
06.01.07.05 Edital de eliminacéo
ATIVIDADE 06.01.08 Descricdo de acervo arquivistico
TIPOLOGIA 06.01.08.01 Relacdo de documentos
DOCUMENTAL  106.01.08.02 Guia, inventério, catalogo, indice
SUBFUNGCAO 06.02 Centro de Estudos
ATIVIDADE 06.02.01 Descricdo de acervo bibliografico
06.02.01.01 Ficha catalografica
06.02.01.02 Ficha matriz
06.02.01.03 Guia
-Iglggbf\)/lg:\?T AL 06.02.01.04 Inventério
06.02.01.05 Catélogo
06.02.01.06 indice
06.02.01.07 Relacdo de cédigos de assuntos
ATIVIDADE 06.02.02 Controle de acervo arquivistico e bibliografico.
06.02.02.01 Cadastro de usuarios
06.02.02.02 Ficha de tombo
06.02.02.03 Formulario de consulta de livros ou documentos
06.02.02.04 Formulario de empréstimo de livros ou documentos
06.02.02.05 Mapa topografico de arquivo
TIPOLOGIA 06.02.02.06 Processo de aquisicéo de acervos arquivistico e bibliogréafico.
DOCUMENTAL 06.02.02.07 Listagem de livros para aquisi¢éo
06.02.02.08 Processo de empréstimo de acervos arquivistico e bibliografico.
06.02.02.09 zrl:)g:s%%iii t(:zln;rft?srﬁggla de acervos arquivistico, bibliogréafico,
06.02.02.10 Quadro de substituicdo e cancelamento de titulos
06.02.02.11 Termo de doagao de obras bibliogréaficas
06.02.02.12 Planilha de controle do acervo
ATIVIDADE 06.02.03 Expedicéo de certiddo e transcricdo de documentos
-I[—)Iggbl\o/lg:\?T AL 06.02.03.01 Cadastro de certiddes/Declaracdo expedidas
ATIVIDADE 06.02.04 Servico de Informacéo ao Cidad&o — SIC
06.02.04.01 Termo de compromisso de manutencéo de sigilo de documentos
-Iglopgbf\)/l(é:\?TAL 06.02.04.02 Pedidos formulados
06.02.04.03 Respostas dadas
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ATIVIDADE 06.02.05 Documentos produzidos em Eventos/Cursos
06.02.05.01 Cronograma de curso
06.02.05.02 Provas e gabaritos aplicados em cursos
06.02.05.03 Certificado
TIPOLOGIA 06.02.05.04 Declaracéo
DOCUMENTAL 06.02.05.05 Lista de inscricdo e frequéncia
06.02.05.06 {?éilsitcoarlo de avaliacdo de curso de capacitacdo ou qualificacao
06.02.05.07 Plano de atividades de desenvolvimento e capacitacdo
06.02.05.08 Processo de capacitacdo de recursos humanos
ATIVIDADE 06.02.06 Pesquisas e visitas técnicas
06.02.06.01 Autorizacdo de pesquisa e visita técnica
g)lopgbf\)/lg:\/l_\TAL 06.02.06.02 Conclusédo da pesquisa
06.02.06.03 Termo de responsabilidade
ATIVIDADE 06.02.07 Controle de Correspondéncia
06.02.07.01 Circular, Aviso, Comunicado, Memorando, Comunicagéo interna
06.02.07.02 Convite e panfleto de eventos
06.02.07.03 Oficio
06.02.07.04 Carta
-Iglggbﬁ/lg:\?TAL 06.02.07.05 Requerimento
06.02.07.06 Mocéo ou voto
06.02.07.07 Abaixo-assinado
06.02.07.08 AR - Aviso de recebimento
06.02.07.09 Pedidos, oferecimentos e informacdes diversas
SUBFUNCAO 06.03 Gestéo de tecnologia da informagé&o
ATIVIDADE 06.03.01 aiifr?]\gct)il(\:/;mento, implementacéo e controle de sistemas de
06.03.01.01 Base de dados
06.03.01.02 Plano Diretor de Informatica
06.03.01.03 Projeto de atualizacdo ou modernizagao tecnolégica
06.03.01.04 Projeto de desenvolvimento de programa de computador
TIPOLOGIA 06.03.01.05 Projeto de implantacéo de rede
DOCUMENTAL  |06.03.01.06 Projeto de informatizagéo
06.03.01.07 Relatério de acompanhamento de projeto
06.03.01.08 Relatorio de desenvolvimento de programa de computador
06.03.01.09 Relatorio de estatistica de acesso
06.03.01.10 Relatorio de resumo de dados
ATIVIDADE 06.03.02 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
06.03.02.01 Dicionario de dados
Elggbl\o/lgl\?TAL 06.03.02.02 Relatorio técnico de vistoria
06.03.02.03 Termo de concessao e controle de senha de acesso
ATIVIDADE 06.03.03 Manutencé&o de equipamentos e instalacédo de programas
06.03.03.01 Cadastro de requisi¢do de servicos
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Certificado de autenticidade de programa de computador

06.03.03.02
06.03.03.03 Contrato de licenga de uso de programa de computador
06.03.03.04 Ficha de inventario de programa de computador
06.03.03.05 Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de
computador
TIPOLOGIA 06.03.03.06 Registro de programa de computador
DOCUMENTAL 06.03.03.07 Relatério de revisao técnica
06.03.03.08 Relatério geral do equipamento
06.03.03.09 Relatorio técnico de servicos
06.03.03.10 Requisi¢éo de servigos técnicos
06.03.03.11 Termo de garantia de equipamentos e de programas de
computador
ATIVIDADE 06.03.04 Acqmpanr]a}mento da elaboracéo e da execucao de contratos
de informética
06.03.04.01 Oficio comunicando inobservancia de contrato
Oficio solicitando especificagdo técnica de equipamentos e de
E”(;gbf\)/lg:\/l_\TAL 06.03.04.02 programas de computador
06.03.04.03 Oficio solicitando participacdo em comissao de licitagdo
06.03.04.04 Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica
ATIVIDADE 06.03.05 Gest_ao da seguranca da informacao e continuidade de
servicos
TIPOLOGIA .
DOCUMENTAL 06.03.05.01 Registro de backup
SUBFUNCAO 00 N&o ha (SUBFUNCAO)
ATIVIDADE 07.00.01 Recepc¢dao e controle de portaria
TIPOLOGIA . . .
DOCUMENTAL 07.00.01.01 Ficha de controle de entrada e saida de veiculos
ATIVIDADE 07.00.02 Vigilancia do edificio, das instalacfes e equipamentos
TIPOLOGIA . A . N
DOCUMENTAL 07.00.02.01 Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca
ATIVIDADE 07.00.03 Man_uten(;ao e conservacdao do edificio, das instalacdes e dos
equipamentos
07.00.03.01 Atestado de realizag¢éo de servigos
TIPOLOGIA 07.00.03.02 Requerimento solicitando servigos de limpeza e higienizagao
DOCUMENTAL  107.00.03.03 Requerimento solicitando servicos de vigilancia e seguranca
07.00.03.04 Ordem de servico
ATIVIDADE 07.00.04 Execucdao de servicos de reprografia
07.00.04.01 Cépias sem valor legal
TIPOLOGIA - : -
DOCUMENTAL 07.00.04.02 Relatério de quantidade de cépias

07.00.04.03 Requisicdo de copia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS
ATIVIDADES MEIO DA POLICIA CIENTIFICA DO ESTADO DO PARA

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
estabelece os prazos de guarda e destinacdo final dos documentos produzidos e
recebidos pela Policia Cientifica do Estado do Par4 no ambito de suas fungdes,
subfuncbes e atividades, agrupadas conforme Codigo de Classificacdo de

Documentos de Arquivo.

Os prazos de guarda séo resultantes da avaliagcdo de documentos, conforme a
teoria das trés idades documentais, dentre as fases corrente, intermediaria, e a
destinacao final, sendo a eliminacdo ou a guarda permanente. Constituindo uma
atividade indispensavel para a racionalizacdo do ciclo de vida de documentos de
arquivo dentro da instituicdo, permitindo a adocéo de estratégias para a organizacao
documental e controle dos fluxos informacionais da Policia Cientifica do Estado do

Para.

Dessa forma, dispde o art. 8° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991:
Art. 8° - Os documentos publicos sao identificados como correntes,
intermediarios e permanentes.
§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que,
mesmo sem movimentacdo, constituam objeto de consultas
frequentes.
§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo
sendo de uso corrente nos 6rgaos produtores, por razdes de interesse
administrativo, aguardam a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente.
§ 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de
valor histérico, probatorio e informativo que devem ser definitivamente

preservados.
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Consideram-se para o estabelecimento dos prazos de guarda e da destinacéo
final dos documentos, a frequéncia de uso para a instituicdo que os produziu, 0s atos
normativos que regulam as funcdes e atividades que os deram origem e, por fim, a
importancia da utilizacdo que os documentos apresentam para o Estado e a
sociedade. E necessario a justificativa dos critérios que determinam a fixacdo dos

prazos de guarda e a atribuicdo da destinacao final dos documentos.

A definicdo dos prazos de guarda e da destinagcédo final dos conjuntos de

documentos discriminados no Cédigo de Classifica¢do seguiu 0s seguintes prazos:

Arquivos correntes: o tempo foi indicado com base nas necessidades
administrativas, legais e fiscais, coletadas durante a fase de diagnostico dos
documentos no ambito da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos -
CPAD e, por fim, validado com os servidores das areas da Policia Cientifica do Estado
do Para - PCIPA.

Arquivos intermediarios: tempo de guarda estipulado tendo em consideragéo o
cumprimento de prazos de guarda prescricionais, baseados, por exemplo, no intervalo
de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer valer
direitos violados. O arquivamento intermediario visa atender a possiveis demandas de
consulta apés a finalizacdo do objetivo primario da atividade que originou 0s
documentos. Estas demandas podem ser geradas em funcéo de situacdes diversas,
entre as quais destacamos:

° Consultas gerais;

) Demandas ocasionadas pelas préprios setores da Policia Cientifica do Estado
do Para, com vistas a recuperar 0s acontecimentos e/ou fatos para subsidiar tomada
de decisdes no ambito da institui¢ao;

° Auditoria/fiscalizacdo exercida por orgaos externos como Tribunal de Contas

do Estado do Para.
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Destinacéo final: etapa do ciclo de vida dos documentos que, apos um determinado
tempo nos arquivos correntes e intermediérios, sdo destinados os documentos para
eliminacao ou guarda permanente. A eliminacdo ocorre para os documentos que nao
apresentam nenhum valor que justifique a sua guarda. Todavia, uma parte dos tipos
documentais sdo destinados a guarda permanente por conter valores informacionais
e probatorios correspondentes a trajetdria da instituicdo em um intervalo de tempo,
com informacgbes consideradas imprescindiveis ao 6rgao produtor e a sociedade.
Assim, devem ser definitivamente preservados a fim de servir como fonte de pesquisa

e valor histérico.

Entende-se a vigéncia dos conjuntos de documentos na fase de arquivamento
corrente como o intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos ou legais, cumprindo as finalidades que determinaram a sua producao.
Como exemplo, tomemos uma abono de permanéncia em servico: a vigéncia esgotar-
se-ia com a homologacéo da aposentadoria, sendo assim cumprindo a sua fase de
vigéncia. Dessa forma, identificamos que apos a vigéncia do documento 0 mesmo
devera ser transferido (encaminhado) ao Arquivo intermediario da Policia Cientifica

do Estado do Para, aguardando o término dos prazos precaucionais estabelecidos.

A temporalidade intermediaria foi definida levando-se em consideracdo uma
ampla margem legal e precaucional para defesa dos interesses publicos da Policia

Cientifica do Estado do Para, pessoas fisicas ou juridicas, e da sociedade.

Vale ressaltar que os prazos de guarda de todos os coédigos podem ser
interrompidos a qualquer momento, por exemplo, ao ser instaurada uma ac¢éao judicial
ou extrajudicial que exija a apresentacdo desses documentos. Quando da ocorréncia
desses fatos, torna-se a contar novamente 0s prazos a partir da decisao e/ou desfecho
da situacéo. Entretanto, uma consulta ou pesquisa ao documento nao interrompe a

contagem do prazo estabelecido.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES MEIO DA POLICIA CIENTIFICA DO ESTADO DO PARA

ATIVIDADE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ELIMINACAO

ARQUIVO

PERMANENTE

OBSERVAGCAO

01.01.01 Elaboragao
de atos normativos

01.01.01.01

Decreto, estatuto,
cbdigo,
regulamento,
regimento, instru¢ao
normativa, norma,
resolucao,
deliberacéo, portaria

Vigéncia*

*%*

Incluem-se documentos
referentes as determinacdes
legais, portarias, atos e
instru¢des normativas, aos
procedimentos operacionais e
as decisdes de carater geral
do érgéo;

*A vigéncia esgota-se com a
aprovacao da autoridade
competente ou com a sua
negativa;

**As copias de portarias
podem ser eliminadas.

01.01.01.02

Processo de
elaboracgéo de ato
normativo

Vigéncia*

Trata-se de processo para
elaboracéo de decreto,
estatuto, codigo,
regulamento, regimento,
instrugdo normativa, norma,
resolucao, deliberacéo,
portaria;

*A vigéncia esgota-se com a
aprovacao da autoridade
competente ou com a sua
negativa.
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Acordo, convénio,

01.01.02
Formalizag&o de .prOtOC9 lo de *A vigéncia esgota-se com a
Termos de intengaes, termo de finaliga(;éo dosgtermos de
N oA
Cooperacio e outros 01.01.02.01 cz(r)é):rri:g?;};irr;; de Vigéncia 5 anos X cooperagao e demais
instrumentos b . acordos.
congéneres execucao
descentralizada
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL - OBSERVACAO
ARQUIVO ARQUIVO ELIMINACAO ARQUIVO G
CORRENTE | INTERMEDIARIO PERMANENTE
Acérdao de auditoria Até a Inclui-se aco6rd&o de auditoria
01.02.01.01 |do Tribunal de Contas | aprovacédo das 5 anos X do Tribunal de Contas da
do Estado do Para contas Unido (TCU)
Prestacéo de Contas .
de Gegtéo dos Ate~a
01.02.01.02 P aprovacgao das 5 anos X
Recursos Publicos
; ; contas
Estaduais anuais
LRI . I g g Até a Inclui-se os relatérios da AGE
.02. Xecuegao, Relatério de auditoria ~ (parecer AGE), TCE e demais
acompanhamento e 01.02.01.03 de gestéo aprovagtao das S anos X relatorios referentes a
avaliacdo de contas auditoria.
atividades Inclui-se relatérios parciais
(mensal, trimestral ou
semestral), relatorio anual e
Relatério de relatorio de gestéo;
01.02.01.04 Aqqr;p;nhamento de 5 anos 9 anos X Eliminar, apés 2 anos da
atividades producédo, os documentos
cujas informacgdes encontram-
se recapituladas ou
consolidadas em outro.
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01.02.01.05

Planejamento
estratégico
institucional

2 anos -

Incluem-se documentos
referentes ao planejamento,
as agles e aos programas e
projetos de trabalho do 6rgéo
e entidade, tais como: POP’s
- Procedimento Operacional
Padréo, planejamento
plurianual, planejamento
estratégico, plano de
desenvolvimento
institucional,programas
institucionais, grupos de
trabalho, plano de metas e
definicdo de indicadores de
desempenho.

01.02.02 Participagéo
em 0Orgaos
colegiados

01.02.02.01

Registros de criagéo e
atuacao

4 anos 5 anos

Incluem-se documentos
referentes a implantacéo dos
6rgaos colegiados e aos
registros das deliberagbes e
tomadas de decisédo definidas
nas reunides, tais como: ato
de instituicdo, regras para
atuacao, designacéo e
substituicdo de membros,
resolucgdes, atas e relatoérios.

01.02.02.02

Registro de
procedimentos de
reunides

2 anos -

Incluem-se documentos
referentes a organizagéo das
reunibes dos érgaos
colegiados, bem como
aqueles referentes ao
agendamento, convocacao,
pauta, minuta e lista de
participantes.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

OBSERVACAO
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ATIVIDADE ARQUIVO ARQUIVO ~ ARQUIVO
CORRENTE | INTERMEDIARIO ELIMINAGAG PERMANENTE
01.03.01.01 [Agenda de 5 anos i X
COmMpromissos
Inclui-se as atas de reunifes
01.03.01.02 |Ata de reunido 2 anos - X ndo pertencentes aos 6rgdos
colegiados.
01.03.01.03 |Ata de sessao 2 anos - X
Carta de oA * A vigéncia esgota-se com a
01.03.01.04 representacio Vigéncia - X realizagdo da reunio.
Cédula de votagéo de O resultado da votagéo esta
S0 _Controle iy 01.03.01.05 conselheiro 2 anos ) X registrado na Ata de sesséo.
COmpromissos c o e .
oficiais omunicado AN ) * A vigéncia esgota-se com a
01.03.01.06 agendando audiéncia Vigéncia* X realizag&o da audiéncia.
. . S oA ) * A vigéncia esgota-se com a
01.03.01.07 |Convite recebido Vigéncia* X realizacao da audiéncia,
* A vigéncia esgota-se com a
realizagé@o da reunido.
01.03.01.08 |Pauta de reunido Vigéncia* - X O documento podera ser
eliminado se suas
informacdes constarem na
Ata de reunido.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL N OBSERVACAO
ARQUIVO ARQUIVO ELIMINACAO ARQUIVO C
CORRENTE | INTERMEDIARIO PERMANENTE
U000 ElElbeEy duas vias. Umavia inegra o
de_fpare_cere~s ed 01.04.01.01 |Parecer Juridico 1 ano 2 anos X documento composto € a
lnireriri=eiat) ekl outra via sera destinada a
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jurisprudéncia
administrativa

guarda permanente. A guarda
permanente deve-se ao
carater doutrinario e histdrico;

Inclui-se consulta juridica.

01.04.01.02 |Despachos 1 ano 2 anos
01.04.01.03 |Manifestacéo Ate qtransﬂo 5 anos
em julgado
Processo de Até a Soluco
01.04.02.01 |representacao do liti 16 5 anos
o o litigio
extrajudicial
01.04.02.02 Processo deN o Até qtransno 5 anos
representacao judicial em julgado
Processo de Até o transito
01.04.02.03 |reclamacéo em iulaado 5 anos
trabalhista julg
Ficha de
acompanhamento de )
01.04.02 01.04.02.04 acao judicial ou 1 ano
Acompanhamento e extrajudicial
instrucdo de acdes
J: :rlr?ilr?ilsstreativas Minutas de peti¢des iniciais
devem ser eliminadas ap6s 3
anos, desde que a peticao
final esteja registrada e
_ L arquivada no processo
01.04.02.05 Minutas de peticdes 1 ano 2 anos juridico correspondente. Esse

iniciais

tempo é suficiente para:
Eventuais revisdes ou
reaproveitamento da minuta;
Auditorias internas;
Solicita¢cdes administrativas
relacionadas a elaboragao.
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Apos esse periodo, ndo ha

valor juridico, informativo ou
administrativo que justifique
sua manutengdo no arquivo.

Processo

01.04.02.06 |2dMinistrativo de 2 anos -
solicitacdo de X
informagoes judiciais

01.04.02.07 |Notificacao judicial Ate 0 transito 2 anos X

em julgado

01.04.02.08 |Notficacdo Até o transito 2 anos X
extrajudicial em julgado
Termo de

01.04.02.09 |ajustamento de 05 anos 52 anos X

conduta - TAC

ATIVIDADE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

CORRENTE

ARQUIVO ARQUIVO

INTERMEDIARIO

ELIMINACAO|  ARQUIVO

PERMANENTE

OBSERVAGCAO

02.01.01 Divulgacéo
das acdes de
governo

02.01.01.01 |Artigo, nota e noticia

1 ano -

X

Os documentos refletem a
politica do 6rgéo. Documento
importante para memaoria
institucional

02.01.01.02 |Site institucional

Vigéncia* -

Entende-se por site 0
conjunto de paginas HTML de
um 6rgdo ou entidade.
Quando houver alteracdes
substantivas no layout ou no
conteudo do site, deve-se
providenciar cOpia da versao
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anterior para guarda
permanente. Se o servigo for
terceirizado, a contratada
devera providenciar copia dos
registros e encaminha-la ao
6rgédo contratante.
Documento importante para
memoaria institucional.

* A vigéncia esgota-se com a
criacdo de novo site
institucional.

02.01.01.03

Clipping

2 anos

3 anos

Se os clippings da PCIPA
(Policia Cientifica do Estado
do Pard) relinem matérias
jornalisticas relevantes sobre
atividades periciais, casos de
grande repercussao, avancos
técnico-cientificos ou
mencdes institucionais
importantes, entdo ndo
devem ser tratados apenas
como documentos de apoio.

Nesses casos, o clipping
adquire valor secundario,
informativo e até historico,
podendo ser essencial para:
resgatar a imagem
institucional ao longo do
tempo, comprovar a atuagao
da instituicdo em casos
publicos, subsidiar estudos,
relatorios ou memoriais,
preservar a memoria
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institucional da ciéncia
forense no estado.

02.01.02 Editoracao
e programacao visual

02.01.02.01

Modelo de
diagramacéo para
matérias de site
institucional

Vigéncia*

O documento sera eliminado
guando substituido por outro
atualizado.

* A vigéncia esgota-se com a
criagdo de novo modelo.

02.01.02.02

Publicacbes
Institucionais

5 anos

Inclui-se manuais publicados,
livretos informativos, boletins
e cartilhas.

02.01.03 Producéo
de registros de
imagem e som

02.01.03.01

Banco de imagem

Vigéncia*

Deve-se providenciar,
anualmente, copia da Ultima
versado para guarda
permanente. Se o servigo for
terceirizado, a contratada
devera providenciar a referida
cépia e encaminha-la ao
6rgédo contratante.

* A vigéncia esgota-se

02.01.03.02

Registro fotogréfico

4 anos

4 anos

Quando o servico for
terceirizado, a contratada
devera providenciar cépia dos
registros e encaminha-la ao
6rgédo contratante.

02.01.03.03

Registro sonoro

4 anos

4 anos

Quando o servico for
terceirizado, a contratada
devera providenciar cépia dos
registros e encaminha-la ao
orgao contratante.

02.01.03.04

Video institucional

4 anos

4 anos

Quando o servico for
terceirizado, a contratada
devera providenciar cépia dos
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registros e encaminha-la ao
orgao contratante.

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO OBSERVACAO
CORRENTE |INTERMEDIARIO PERMANENTE

ELIMINACAO

Decreto de fixacdo, * A vigéncia esgota-se com a
03.01.01.01 3>ét|g§;%§léé(ilr(;t§;;|iz Vigéncia 5 anos X atualizagdo dos normativos.
Ficha de cadastro de A * A vigéncia esgota-se com a
03.01.01.02 cargos e funcdes Vigéncia 5 anos X atualizagdo da ficha.
Organograma P * A vigéncia esgota-se com a
03.01.01.03 funcional Vigéncia 2 anos X atualizagdo do organograma.
Processo de criagcéo e oA * A vigéncia esgota-se com a
03.01.01.04 extincao de cargo Vigéncia 5 anos X finalizagao do processo.
Processo de
03.01.01 identificacdo e oA * A vigéncia esgota-se com a
Classificacdo e 03.01.01.05 classificagcéo de Vigéncia 5 anos X finalizacdo do processo.
cadastramento de fungéo
cargos e funcdes Processo de * A vigéncia esgota-se com a
~ oA -
03.01.01.06 |transformacéao de Vigéncia 5 anos X finalizacao do processo.
cargo
Lei N° 9.527, de 10 de
dezembro de 1997.
Lei N° 6.829, de 7 de
Quadro de cargos e fevereiro de 2006 Dispde
03.01.01.07 funcdes 1 ano 5 anos X sobre a carreira do grupo
ocupacional pericia técnico-
cientifica do centro de
pericias cientificas "Renato
Chaves".
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Lei N° 6.282 de 19 de janeiro
de 2000, cria o Centro de
Pericias Cientificas Renato
Chaves.

Lei ordinaria N° 5.810 de 24
de janeiro de 1994, dispbe
sobre o Regime Juridico
Unico dos Servidores
Publicos Civis da
Administracéo Direta, das
Autarquias e das Fundacdes
Publicas do Estado do Para.

03.01.01.08

Quadro de
classificagédo de
cargos e fungbes

Vigéncia*

5 anos

Lei N°© 9.527, de 10 de
dezembro de 1997.

Lei N° 6829, de 7 de fevereiro
de 2006 Dispde sobre a
carreira do grupo ocupacional
pericia técnico-cientifica do
centro de pericias cientificas
"Renato Chaves".

Lei n. 6282 de 19 de janeiro
de 2000, cria o Centro de
Pericias Cientificas Renato
Chaves.

Lei ordindria n. 5810 de 24 de
janeiro de 1994, dispbe sobre
o Regime Juridico Unico dos
Servidores Publicos Civis da
Administracédo Direta, das
Autarquias e das Fundacdes
Publicas do Estado do Para.

Lei Complementar n° 07, DE
25 DE SETEMBRO DE 1991
*Alterada pela Lei
Complementar n® 77, de 28
de dezembro de 2011.
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*Alterada pela Lei
Complementar n® 131, de 16
de abril de 2020. *Alterada
pela Lei Complementar n°
167, de 1° de setembro de
2023.

* A vigéncia esgota-se com a
atualizacdo do quadro de
cargos e funcdes.

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL . OBSERVACAO
ARQUIVO ARQUIVO ELIMINACAO ARQUIVO G
CORRENTE | INTERMEDIARIO PERMANENTE
Processo de
planejamento de Homologacéo O prazo de guarda se encerra
03.02.01.01 15 heurso publico ou do evento 2 anos X imediatamente ap6s o evento.
processo seletivo
O prazo de guarda se encerra
Ficha de inscrigcéo de ~ imediatamente apés o evento.
03.02.01.02 |candidato a cargo H%mologatgao 2 anos X Aguardar o término da agéo,
publico 0 evento no caso de interposicédo de
03.02.01 recursos.
Recrutamento e Processo de abertura
selecao de concurso publico TR,
03.02.01.03 |para provimento de 5 anos 5 anos X I(Iilonstltuu;ao Federal, art. 37,
cargo mediante '
nomeacao
Processo de abertura LEI COMPLEMENTAR N° 07,
de processo seletivo DE 25 DE SETEMBRO DE
03.02.01.04 ial 5 anos 5 anos X 1991 *Alterada pela Lei
.eSpeCIa ou concurso Complementar n° 77, de 28
interno de dezembro de 2011.
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*Alterada pela Lei
Complementar n® 131, de 16
de abril de 2020. *Alterada
pela Lei Complementar n°
167, de 1° de setembro de
2023.

Processo de
aproveitamento de

Constituicdo Federal, art. 37,

03.02.01.05 5 anos 5 anos
remanescentes de I.
concurso publico
Provas e gabaritos de Constituigdo Federal, art. 37,
03.02.01.06 |concurso publico ou 4 anos 10 anos l1l; Lei Federal n. 10.406/2002
processo seletivo (Cédigo Civil), art. 205.
O prazo de guarda se encerra
imediatamente apds o evento.
Incluem-se os documentos
referentes a relagéo de
Processo de aprovados, autorizagéo para
divulgacdo dos nomeacdao de aprovados.
Homologacéo
03.02.01.07 _retsultadQSNe . do evento 2 anos Aguardar o término da agfio,
INterposi¢ac de no caso de interposicdo de
recursos recursos.
Eliminar, apds 2 anos da
homologacéo do evento, os
documentos de recursos
indeferidos.
Solicitagao de estagio * A vigéncia esgota-se com o
03.02.01.08 |voluntério ou extra Vigéncia* 5 anos AV 90
: término do estagio.
curricular
‘ia Inclui-se toda a
03.02.01.09 Dossié do curso de 5 anos - documentacéo referente ao

formacéo

curso de formacéo de peritos,
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médicos legistas e auxiliares
técnicos de pericia.

ou funcéo atividade

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL - OBSERVACAO
ARQUIVO ARQUIVO ELIMINACAO ARQUIVO
CORRENTE | INTERMEDIARIO PERMANENTE
Incluem-se documentos
referentes as determinacdes
legais, portarias, atos e
instru¢des normativas, aos
procedimentos operacionais e
as decisdes de carater geral
: 5 sobre a gestéo de pessoas do
03.03.01.01 Atos dg INstrucao Vigéncia* 5 anos * X 6rgéo.
normativa
* A vigéncia esgota-se com a
atualizacdo dos atos
normativos.
03.03.01 Elaboragéo - L ,
reqistro de atos As copias de portarias
€ g L podem ser eliminadas.
relativos a vida Formulario para o
funcional * A Vigénci -
03.03.01.02 |Cadastro geral do Vigéncia* 3 anos X atﬁ ;llligzgg? O? OS ?grt;jlgﬁgm a
funcionario '
o Incluem-se requerimentos de
03.03.01.03 .SO"C!tf"“?aCi de . 5 anos - X confecgdo de crachéa e ou
identificacao funcional identificaco funcional
Incluem-se a declaracéo de
acumulacéo de cargos. O ato
Processo de que autoriza a acumulacdo
03.03.01.04 |acumulagéo de cargo Vigéncia* 5 anos X integra a Pasta Funcional.

*A vigéncia esgota-se com a
suspenséo dos
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procedimentos
administrativos e o
arquivamento do processo.

Enquanto
03.03.01.05 |Pasta do estagiario ’mant|ver 0 5 anos
vinculo com o
Estado
* Transferir os documentos
para fase intermediaria apés
o término do vinculo, sendo o
Enquanto o prazo total de guarda dos
Pasta funcional - servidor documentos de 100 anos.
03.03.01.06 |Servidor efetivo area mantiver o * Lei n. 6.829, de 7 de fevereiro
fim vinculo com o de 2006, dispde sobre a
Estado carreira do grupo ocupacional
pericia técnico-cientifica do
centro de pericias cientificas
"Renato Chaves".
* Transferir os documentos
para fase intermediaria apés
o término do vinculo, sendo o
prazo total de guarda dos
documentos de 100 anos.
Enquanto o Lein. 6282.de 19 de janeiro
Pasta funcional - servidor ge 2000, g.r 1a c,)f_Centéo de
03.03.01.07 |Servidor efetivo area mantiver o * Cﬁggg"; lentificas Renato
meio vinculo com o '
Estado

Lei ordindria n. 5810 de 24 de
janeiro de 1994, dispbe sobre
o Regime Juridico Unico dos
Servidores Publicos Civis da
Administracéo Direta, das
Autarquias e das Fundacdes
Publicas do Estado do Para.
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03.03.01.08

Pasta funcional -
Servidor temporario

Enquanto o
servidor
mantiver o
vinculo com o
Estado

Esta classificacdo abrange os
servidores temporarios da
area meio e fim.

* Transferir os documentos
para fase intermediaria apés
o término do vinculo, sendo o
prazo total de guarda dos
documentos de 100 anos.

Lei Complementar n. 07 de
25 de setembro de 1991,
regula o art. 36 da
Constituicdo do Estado do
Para, dispondo sobre
contratacéo por tempo
determinado para atender a
necessidade temporaria de
excepcional interesse publico.

Lei Complementar n. 167, de
01 de setembro de 2023,
altera a Lei Complementar
Estadual n° 07, de 25 de
setembro de 1991, que regula
o art. 36 da Constituicédo do
Estado do Para, dispondo
sobre contratagdo por tempo
determinado para atender a
necessidade temporéria de
excepcional interesse publico.

03.03.01.09

Relatorio de
movimentacao de
funcionario

Vigéncia*

5 anos

* A vigéncia esgota-se
guando todas as
movimentacdes registradas
(como transferéncias,
promocdes, afastamentos,
mudancas de funcéo, entre
outras) estiverem
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devidamente concluidas,
documentadas e arquivadas
no processo funcional do
servidor; N&o houver
pendéncias relativas a
processos administrativos,
auditorias ou acdes judiciais
vinculadas as

03.03.02 Elaboracao
de expedientes para
posse,
preenchimento de
fungéo-atividade,
provimento de cargo,
vacancia e
substituicdo

movimentacdes.
Declarag&o negativa Até a
03.03.02.01 |de admisséao de aprovacgao das 5 anos
pessoal contas
Pedido de Trata-se de cOpia, pois 0
03.03.02.02 prc;rroga(;ao de pC;azo 1ano - documento integra a Pasta
para o exercicio do Funcional.
cargo
Pedido de cargo, megra A e
03.03.02.03 |prorrogacéo de prazo 1 ano - Funcional e segue sua
para posse temporalidade.
Trata sobre a desisténcia de
vagas no caso de
convocagao em concurso
03.03.02.04 |Termo de desisténcia 1 ano - publico ou vaga de processo
seletivo simplificado. Inclui-se
também o termo de opcao de
cargos publicos.
O ato de exoneragéo integra
a Pasta Funcional. A vigéncia
ta-se com o
Processo de €sgo
03.03.02.05 exoneracaio 5 anos 52 anos encerramento dos
¢ procedimentos
administrativos e o
arquivamento do processo.
03.03.02.06 Processo para 5 anos 52 anos Incluem-se documentos

provimento de cargo

referentes aos procedimentos
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gue efetivam as acdes e as
formas de ingresso, como:
nomeagao, promocao,
reintegracao, transferéncia,
reversdo, aproveitamento,
readaptacao e reconducéo.

Lei ordinaria N° 5.810 de 24
de janeiro de 1994, disp6e
sobre o Regime Juridico
Unico dos Servidores
Puablicos Civis da
Administracéo Direta, das
Autarquias e das Fundacdes
Puablicas do Estado do Para.

Processo de

03.03.02.07 |contratacéo direta de 5 anos 52 anos
pessoal
03.03.02.08 |Processo de vacéancia 5 anos 52 anos
03.03.02.09 | rocesso de lotacdo, 4 anos 5 anos
exercicio e permuta
03.03.02.10 |Frocessodecessdoe| g, 52 anos
requisicéo
Processo de
03.03.02.11 |redistribuicéo e 5 anos 52 anos
substituicdo
03.03.02.12 |Processo de remocéao 4 anos 5 anos
03.03.02.13 |Processo de distrato 5 anos 52 anos
03.03.03 Elaboracéo Comunicado de :::eg:ara PaStta ';”:Cii():all' Ao
de contratos de 03.03.03.01 |dispensa ou 2 anos - egrar a pasta tunciona,

trabalho e atos

desligamento

segue a temporalidade da
mesma.
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relativos a sua
alteracéo, suspensao
€ rescisao

Processo de

Integra a Pasta Funcional. Ao
integrar a pasta funcional,
segue a temporalidade da
mesma.

Inclui-se também os

03.03.03.02 |contratacdo Vigéncia* 5 anos processos relativos ao
temporéria contrato temporario e
prorrogacado de pss vigente.
* A vigéncia esgota-se com a
finalizag@o do processo.
Integra a Pasta Funcional. Ao
integrar a pasta funcional,
. segue a temporalidade da
03.03.03.03 | Pedido de Vigéncia* 5 anos mesma.
exoneracao
* A vigéncia esgota-se com a
finalizagc&o do processo.
* A vigéncia esgota-se com a
Processo de finalizacdo do processo.
3 1AA 1% *k
03.03.03.04 contra_fgagao de Vigéncia 5 anos **QOs contratos que n&o foram
estagiario efetivados devem ser
eliminados apés 1 ano.
Constituicéo Federal, art. 7.°,
XXIX; Decreto-Lei Federal n.
.y 5.452/43 (CLT), art. 11.
03.03.03.05 Ig;?gtgctjletxo (?r%rio Vigéncia 5 anos Integra a Pasta Funcional. Ao
p integrar a pasta funcional,
segue a temporalidade da
mesma.
. Abono de *A vigéncia esgota-se com a
03.03.04 Concessao | g3 03.04.01 [permanéncia em Vigéncia* 5 anos homologacio da
dgnctlggletg:’e servigo aposentadoria
V. X
beneficios 03.03.04.02 | Réquerimento de 7 anos .

solicitagdo de férias
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Processo Adicional de

03.03.04.03 . 5 anos 52 anos
tempo de servigo
Processo de
03.03.04.04 |incorporacéo de 1 ano 5 anos
décimos
Processo de
03.03.04.05 |afastamentos ou 5 anos 52 anos
licencas
03.03.04.06 | -rocesso de 5 anos 95 anos
aposentadoria
Lei Federal n. 5.172/1966
(Cadigo Tributario Nacional),
arts. 173 e 174; Lei Federal n.
8.213/1991. Incluem-se
documentos referentes a
solicitacdo, comprovacao do
Processo de Até a 5 anos a contar da ﬁ:::;trzlnggadn;e;;g:mento
03.03.04.07 cot;wcesfs,a_o de direitos | aprovacéo das aprovacgao de dos auxilios alimentacao ou
e beneficios contas contas refeico, assisténcia pré-
escolar
ou creche, acidente, doenga,
funeral, natalidade, moradia e
vale-transporte, bem como o
auxilio-moradia para
liquidante.
Incluem-se os documentos
Processo de referentes a solicitacao,
03.03.04.,08 |CONCessao de 5 anos 52 anos comprovacdo do direito,
adicionais e incorporagéo, pagamento e
gratificacbes interrupgéo do pagamento
das gratificacBes concedidas.
Processo de * A vigéncia esgota-se com a
03.03.04.09 |concesséo e Vigéncia* 5 anos 9 9

incorporagéo de

finalizacdo do processo
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vantagens
pecuniarias

Processo de
indeferimento de

Integra a Pasta Funcional.

L o
03.03.04.10 |férias p_c(;r gbsgluta Vigéncia 5 anos * A vigéncia esgota-se com a
nec§SSI aade do finalizacdo do processo.
servico
Requerimento para
03.03.04.11 |gozo de férias 2 anos - Integra a Pasta Funcional.
indeferidas
03.03.04.12 Ped'dc.’ de pensdo 5 anos 95 anos
especial
03.03.04.13 |Cortiddo de contagem | 5 .
de tempo de servico
03.03.04.14 | Declaracdo de tempo 1 ano i
de servico
Processo de homﬁfg a;l 50
03.03.04.15 |averbacéo e de? ¢ 5 anos
contagem de servico .
aposentadoria
03.03.04.16 Proc_:essP de . 5 anos 52 anos
dedicagédo exclusiva
O relatério de avaliagédo
integra a Pasta Funcional.
03.03.05.01 Qvallagao ?}e 5 anos 52 anos Incluem-se os processos
03.03.05 Avaliagdo esempenno relativos ao parecer e
de desempenho e formalizacdo das avaliacdes
incentivo funcional de desempenho.
Formulario de Inclui-se formularios para
03.03.05.02 |avaliacéo de 5 anos - demais avaliagoes de
d h desempenho do servidor,
esempenno como: Servidor nota 10
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03.03.05.03

Plano de
desempenho do
6rgao ou unidade

Vigéncia*

5 anos

* A vigéncia esgota-se com a
elaboracéo de novo plano.

03.03.05.04

Processo de
progressao funcional

5 anos

52 anos

03.03.06 Contencioso
Disciplinar

03.03.06.01

Processo
administrativo
disciplinar - PAD

Vigéncia*

10 anos

Lei Estadual n°® 5.810/1994.
Serd instaurado processo
administrativo quando a falta
disciplinar, por sua natureza,
possa determinar as penas
de demissdo, de demissédo a
bem do servigo publico e de
cassacao de aposentadoria
ou disponibilidade.

*A vigéncia esgota-se com a
aplicacdo da pena disciplinar.
A deciséo devera ser
averbada na pasta funcional.

03.03.06.02

Processo de
sindicancia disciplinar

Vigéncia*

5 anos

Lei Federal n. 10.406/2002
(Cddigo Civil), art. 205; sera
instaurada sindicancia
guando a falta disciplinar, por
sua natureza, possa
determinar as penas de
repreenséo, suspensao ou
multa.

*A vigéncia esgota-se com a
aplicacdo da pena disciplinar.
A deciséo devera ser
averbada na pasta funcional.

03.03.06.03

Pedido de
reconsideracéo de
decisdo em processo
administrativo

Vigéncia*

5 anos

Lei Estadual n°® 5.810/1994.
Seré instaurado processo
administrativo quando a falta
disciplinar, por sua natureza,
possa determinar as penas
de demisséo, de demisséo a
bem do servico publico e de
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cassacao de aposentadoria
ou disponibilidade.

* A vigéncia esgota-se com a
aplicacdo da pena disciplinar.
A deciséo devera ser
averbada na pasta funcional.

Pedido de aplicacdo

Lei Estadual n° 5.810/1994.
Sera instaurado processo
administrativo quando a falta
disciplinar, por sua natureza,
possa determinar as penas
de demisséo, de demisséo a

03.03.06.04 |de penalidade Vigéncia* 5 anos bem do servico publico e de
disciplinar cassacao de aposentadoria
ou disponibilidade.
*A vigéncia esgota-se com a
aplicacdo da pena disciplinar.
A deciséo devera ser
averbada na pasta funcional.
Lei Complementar Federal n.
Processo de 128/2008; Lei Ife_deral n. B
reconmento ce 721960 (COdgo Tiuato
03.03.07.01 (F:)cl)ntrlb(;uggo pargtzj 5 anos 52 anos 40, 156 e parAgrafo Gnico,
ano a >eguridaae 165, 168, 173, 174, paragrafo
Social (SEFIP) Gnico; Lei Federal n.
8.213/1991, art. 103 e 103A.
03.03.07 = - at. 2o e
Recolhimento de rocesso de Decreto-Lei Federal n
encargos sociais e 03.03.07.02 recc/)Ihlmento do 5 anos 5 anos 2.052/83, arts. 3 e 10
contribuicbes PIS/PASEP
Processo de
03.03.07.03 |recolhimento de 7 anos -
contribuicdo sindical
Declaragao do fferentos & Relagao Anual
03.03.07.04 |imposto sobre a renda 5 anos 5 anos G

retido na fonte - DIRF

de Informagfes Sociais -
RAIS.
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Decreto-Lei Federal n.
5.452/1943, art. 360; Decreto
Federal n. 76.900/1975.

Formulario de

Inclui-se o relatério anual de
bens e valores. Ao integrar a

03.03.07.05 geclaraga:) anual de 2 anos - X pasta funcional, segue a
ens e valores temporalidade da mesma.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL - OBSERVACAO
ARQUIVO ARQUIVQ ELIMINACAO ARQUIVO G
CORRENTE | INTERMEDIARIO PERMANENTE
Incluem-se livros, cartdes e
folhas de ponto, bem como
documentos referentes ao
abono de faltas, cumprimento
03.04.01.01 f(:ontrple _de 5 anos 52 anos X de horério especial e de
requencia horas extras,
banco de horas, corte de
ponto e registro de dias
03.04.01 Controle de parados.
assiduidade e Incluem-se documentos
ontualidade referentes a fixacéo e
P 03.04.01.02 |Escala de plantédo 2 anos - X mudancas do horario de
funcionamento do 6rgéo e as
escalas de plantao.
Processo de Decreto-Lei Federal n.
convocacdao de 5.452/43, art. 59.
03.04.01.03 |prestacéo de servico Vigéncia* 2 anos X
extraordinario e *A vigéncia esgota-se com a
horas-extras prestacéo do servigo.
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PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL . OBSERVACAO
ARQUIVO ARQUIVO ELIMINACAO ARQUIVO G
CORRENTE | INTERMEDIARIO PERMANENTE
Autorizagao Para C oA *A vigéncia esgota-se com a
03.05.01.01 |descontos nao Vigéncia 5 anos X autorizacéo do desconto
previstos em lei '
Boletim informativo WA A
03.05.01.02 |para elaborac¢éo da Vigéncia* - X e?e\t/i?:;;(;a d?gg;i’;iggjm a
Folha de pagamento '
Requerimento de oA *A vigéncia esgota-se com a
03.05.01.03 revisdo de pagamento Vigencia 5 anos X efetivacdo do pagamento.
~ Lei Federal n. 10.406/2002
03.05.01 Elaboragao (Cédigo Civil), art. 206, § 20 :
de expedientes para Instr. Normativa INSS/DC n.
a folha de pagamento 78/2002, art. 463, 1, 11, Il
paragrafo Unico. Incluem-se
Processo para documentos referentes a
03.05.01.04 |pagamento de pensao 5 anos 95 anos X %ngrel??gas%ggzdesconto
alimenticia remuneracéo em razéo do
pagamento de penséo
alimenticia, bem como
aqueles referentes a
solicitacao de cancelamento
do desconto.
03.05.02.01 |Folha de pagamento 5 anos 95 anos X
Relatério de
03.05.02 Elaboragéo 03.05.02.02 |vencimentos e 1ano 5 anos X
da folha de descontos
pagamento Declaragéo de
03.05.02.03 |SNCargos de . 2 anos 5 anos X
dependentes para fins
de Imposto de Renda
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PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL - OBSERVACAO
ARQUIVO ARQUIVO ELIMINACAO ARQUIVO G
CORRENTE | INTERMEDIARIO PERMANENTE
Inclui-se também a ficha de
Ficha clinica de identificacao. Lei_FederaI n.
03.06.01.01 tendi X 5 anos 20 anos X 13.853 de 08 de julho de
atendimento 2019; Lei federal 13.787 de
27 de dezembro de 2018.
Ficha de evolugéo Lei Federal n. 13.853 de 08
sicoldaica de julho de 2019; Lei federal
03.06.01.02 |P g 5 anos 20 anos X 13.787 de 27 de dezembro de
2018.
Ficha de Lei Federal n. 13.853 de 08
acompanhamento de julho de 2019; Lei federal
03.06.01.03 p nn 5 anos 20 anos X 13.787 de 27 de dezembro de
odontolégico 2018,
03'06'01~ Prpmogao € Ficha de atendimento Lei Federal n. 13.853 de 08
prevencao a saude : de julho de 2019; Lei federal
do servidor 03.06.01.04 |de servidores em 5 anos 52 anos X ’
i , 13.787 de 27 de dezembro de
icenca saude 2018
Relatério de visita - Lei Federal n. 13.853 de 08
licenca satide de julho de 2019; Lei federal
03.06.01.05 ¢ 5 anos 52 anos X 13.787 de 27 de dezembro de
2018.
Avaliagéo de saude *A vigéncia esgota-se com o
03.06.01.06 ocupacional Vigéncia* 20 anos X encerramento do v{ngul~o do
servidor com a instituicao.
Ficha de identificacao Portaria n. 77 de 12 de
de teste rapido C oA janeiro de 2012.
03.06.01.07 p Vigéncia 5 anos X *A vigéncia esgota-se com o
encerramento do livro, ou,




59

caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
Planilha de controle
03.06.01.08 d - 2 anos - X
e vacinagao
Listagem de A
A oA *A vigéncia esgota-se com 0
03.06.01.09 |frequéncia em Vigéncia* 2 anos X término do evento.
eventos
Lei Federal n. 8.212/91, art.
46; Lei Federal n. 8.213/91,
_ art. 22; Decreto-Lei Federal n.
Comunicado de 5.452/43 (CLT), Titulo II,
03.06.02.01 |Acidente de Trabalho Vigéncia* 10 anos X Capitulo V.
— CAT-GIAT
03'06',02 Seguranca *A vigéncia esgota-se com a
e medicina do emiss&o e ciéncia do
trabalho comunicado.
_ Trata-se de copia, pois o
Formulario de documento integra a Pasta
03.06.02.02 |desempenho para 1 ano 5 anos X Funcional. Ao integrar a pasta
readaptacao funcional funcional, segue a
temporalidade da mesma.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
. ARQUIVO OBSERVACAO
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL ARQUIVO ARQUlV(? ELIMINACAO PERMANENTE
CORRENTE | INTERMEDIARIO . . ~ .
Eliminar, apds 2 anos, os processos néo efetivados
Incluem-se as modalidades
Até a presentes na lei n° 8.666 de
S . ~ 21 de junho de 1993: Pregéo,
04.01.01 Licitacao 04.01.01.01 |Processos licitatérios aprog/gr?g; das 15 anos X concurso, tomada de precos,

concorréncia, convite e leildo.
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Incluem-se as modalidades
presentes na lei n°® 14.133 de
01 de abril de 2021: Pregao,
didlogo competitivo,
concorréncia, concurso e
leildo.

Pedido de inclusdo no Até a
04.01.01.02 |cadastro de aprovacao das 5 anos
impedimentos contas
Pedido de reabilitagédo Até a
04.01.01.03 |no cadastro de aprovacao das 5 anos
impedimentos contas
Lei Federal n. 2.848/40
(Cddigo Penal), art. 109 e
Processo relativo aos 326; Lei Federal n.
trabalhos de 10.028/2000, arts. 359-A ao
04.01.01.04 Comissao d Vigéncia* 12 anos 359-H; Lei Federal n.
0MISSao de 8.666/93, arts. 51 e 89 a0 98.
Licitacao
*A vigéncia esgota-se com o
término da comissao.
Sao documentos de
Até a contratacéo direta a
Processo de ~ inexigibilidade e a dispensa.
04.01.01.05 contratacio direta aprovacgao das 15 anos Lei Federal N° 14.133. de 1°
contas de abril de 2021 (Nova lei de
licitacBes)
Lei Federal n. 2.848/40
(Cddigo Penal), art. 109; Lei
04.01.02 Federal n. 10.028/2000, arts.
Pk - Contratos Coa 359-A ao 359-H; Lei Federal
?éjrrl?rl;ztsragao de 04.01.02.01 Administrativos Vigéncia 15 anos n. 8.666/93, arts. 89 ao 98.

*A vigéncia esgota-se com a
finalizacdo do contrato.
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Cadastro de registro oA *A vigéncia esgota-se com a
04.01.03.01 de precos Vigéncia 5 anos X finalizagao do cadastro.
Lei Federal N° 14.133, de 1°
04.01.03 Registro de abril de 2021 (Nova lei de
de precos . licitacdes), Decreto Federal n°
RIES 04.01.03.02 A:g %i registro de 5 anos 5 anos X 11.462 de 31 de marco de
prec 2023. Decreto Estadual n°
2.734, de 7 de novembro de
2022.
Lei Federal n. 2.848/40
Processo de Até a (Codigo Penal), art. 109; Lei
aquisicéo de bens de ~ Federal n. 10.028/2000, arts.
04.01.04.01 informatica e aprovacéo das 12 anos X 359-A a0 359-H: Lei Federal
automacao contas n. 8.666/93, arts. 14 ao 16 e
89 ao 98.
Lei Federal n. 2.848/40
04.01.04 Aquisicéo Processo de Até a I(:C;?ji'g? Eef(?gég;té olooog;alfrfsl
de pens rngterlals e |04.01.04.02 ngsu;ao de material | aprovacao das 12 anos X 350-A a0 359-H: Lei Federal
patrimoniais € consumo contas n. 8.666/93, arts. 14 a0 16 e
89 ao 98.
Lei Federal n. 2.848/40
Processo de Até a (Caodigo Penal), art. 109; Lei
L . - Federal n. 10.028/2000, arts.
04.01.04.03 |aquisicédo de material | aprovacao das 12 anos X 350-A a0 359-H: Lei Federal
permanente contas n. 8.666/93, arts. 14 ao 16 e
89 ao 98.

ATIVIDADE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO
ARQUIVO ARQUIVO ~ ARQUIVO
CORRENTE | INTERMEDIARIO ELIMINAGAG PERMANENTE

OBSERVACAO
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04.02.01 Contratacao
de servigos e obras

04.02.01.02

Processo de
contratacdo de
servico de informatica
e automacao

Até a
aprovagao das
contas

12 anos

Lei Federal n. 2.848/40
(Cadigo Penal), art. 109; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei Federal
n. 8.666/93, arts. 45, 8§ 4.°e
89 ao 98.

Lei Federal N° 14.133, de 1°
de abril de 2021 (Nova lei de
licitacBes)

04.02.01.03

Processo de
contratacdo de
servigos comuns

Até a
aprovacgao das
contas

12 anos

Lei Federal n. 2.848/40
(Cddigo Penal), art. 109; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei Federal
n. 8.666/93, arts. 45, §4.°e
89 ao 98.

Lei Federal N° 14.133, de 1°
de abril de 2021 (Nova lei de
licitacBes)

04.02.01.04

Processo de
contratacdo de
servigos terceirizados

Até a
aprovacgao das
contas

12 anos

Lei Federal n. 2.848/40
(Cddigo Penal), art. 109; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei Federal
n. 8.666/93, arts. 45, §4.°%¢e
89 ao 98.

Lei Federal N° 14.133, de 1°
de abril de 2021 (Nova lei de
licitacBes)

04.02.01.05

Processo de obra
publica

Vigéncia*

5 anos

Refere-se a projetos, reforma,
recuperacao e restauracao.

*A vigéncia esgota-se com a
concluséo da obra.
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Processo de

Lei Federal n. 2.848/40

(Caodigo Penal), art. 109; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei Federal

. Até a
penalidades " n. 8.666/93, arts. 45, §4.°e
04.02.01.06 administrativas a aprovagao das 12 anos X 89 20 98
contas
empresas
Lei Federal N° 14.133, de 1°
de abril de 2021 (Nova lei de
licitacBes)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL - OBSERVACAO
ARQUIVO ARQUIVO ELIMINACAO ARQUIVO G
CORRENTE | INTERMEDIARIO PERMANENTE
Inventario fisico de Até a
04.03.01.01 b . . aprovacgao das 5 anos X
ens patrimoniais
contas
04.03.01 Cadastro e Inventario fisico- Até a
chapeamento de 04.03.01.02 |financeiro de bens aprovacgao das 5 anos X
bens patrimoniais patrimoniais contas
A producéo do documento
Livro de controle de estd em desuso. Os
04.03.01.03 chapa patrimonial > anos i X exemplares ainda existentes
possuem valor historico.
Justifica-se a guarda apenas
- durante o prazo de validade
04.03.02 Defesade |, )3 o, o7 |Certificado de Vigéncia* i X do certificado.
bens patrimoniais garantia
*A vigéncia esgota-se com o
fim do prazo de validade.
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Processo de

Lei Federal n. 2.848/40
(Cadigo Penal), art. 109; Lei

" Até a
contratagédo de seguro x Federal n. 10.028/2000, arts.
04.03.02.02 para bens aprovagtao das 12 anos 359-A a0 359-H: Lei Federal
patrimoniais contas n. 8.666/93, arts. 6.°, Il e 89
ao 98.
Processo de *A vigéncia esgota-se com o
04.03.02.03 ngilggrgg%reenlgtlva a Vigéncia* 5 anos término da apurac&o ou com
patrimoniais a prescricdo criminal.
Comunicado de
04.03.02.04 |&Xravio, roubo, 1 ano 1 ano
desaparecimento,
furto e avaria
Processo de
averiguacao de
04.03.02.05 |extravio, roubo, 1 ano 5 anos
desaparecimento,
furto e avaria
Lei Federal n. 2.848/40
= 4 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
04.03.03 Locagdo de |y, 03 03,01 Z;Or%eélssuoinies 'gca@ao . ro\f;e;(‘) das 19 anos Federal n. 10.028/2000, arts.
bens patrimoniais 90 naq t P 9t 359-A a0 359-H; Lei Federal
equipamentos contas n. 8.666/93, arts. 6.2, Il e 89
ao 98.
Comunicado de Inclui-se termos de
A . movimentacdo de bens
04.03.04.01 g:tr;isr;eorre]:ir;(i:;a de bens 1 ano 5 anos méveis e termos de entrega e
04.03.04 Registro da deyomgao
movimentac&o de Lei F_ederal n. 2.848/40 _
bens patrimoniais Processo de Até a g‘é‘l‘%‘? Ee{‘;g’zg;tz' olooog;aLrte;
04.03.04.02 Sg?r?r?]%i?a?: bens apro(\:/;?tz(; das 12 anos 350-A a0 359-H: Lei Federal

n. 8.666/93, arts. 17, Il e 89
ao 98.
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Processo de doacéo e

* A vigéncia esgota-se com a

Coa
04.03.04.03 permuta _dt_a bens Vigéncia 10 anos finalizagdo do processo.
patrimoniais
Processo de As informacdes estdo
04.03.04.04 |transferéncia de bens 1 ano 5 anos contidas no Inventario fisico
patrimoniais de bens patrimoniais.
Termo de
04.03.04.05 responsabilidade pelo 1 ano 5 anos
uso de bens
patrimoniais
*A vigéncia esgota-se com a
04.03.05.01 |Ficha catalografica Vigéncia* - elaboragdo de uma nova ficha
ou quando ocorrer a baixa
patrimonial.
04.03.05 Redistro da . . C oA ) *A vigéncia esgota-se quando
dosorica degacervo 04.03.05.02 Flc.ha .matrlz, | Vigéncia ocorrer a baixa patrimonial.
artistico 04.03.05.03 wa';l, |nve,nta_r|o, Vigéncia* ) A vigéncia esgota-se com a
catalogo, indice atualizagdo.
Relacéo de *A vigéncia esgota-se com a
04.03.05.04 |documentos e Vigéncia* - elaboragdo de instrumentos
cbdigos de assuntos técnicos de busca e acesso
O documento integra o
Ata de inutilizacdo de Processo de arrolamento de
04.03.06.01 1)s 1ano ) bens excedentes, inserviveis
ou em desuso.
Processo de
04.03.06 Arrolamento arrolamento de bens Até a
e baixa de bens 04.03.06.02 |excedentes, aprovacao das 5 anos
patrimoniais inserviveis ou em contas
desuso
Recibo de doacéo de Até a
04.03.06.03 [remanescentes de aprovagéao das 5 anos
inutilizagcéo contas
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PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL . OBSERVACAO
ARQUIVO ARQUIVO ELIMINACAO ARQUIVO C
CORRENTE | INTERMEDIARIO PERMANENTE
. As informagfes constam do
04.04.01.01 galaln cete dfe (;naterlal 2anos - X Balango de material do
€ aimoxarifado almoxarifado.
Balanco de material AtéNa
04.04.01.02 . aprovacgao das 5 anos X
de almoxarifado
contas
04.04.01.03 |Boletim de saida de 1ano : X
material
Formulério de
04.04.01.04 |previsdo de consumo 1 ano - X
de material
- Refere-se as solicitacdes
04.04.01 Verificacdo feitas ao almoxarifado. As
de estoque e Requisi¢céo de ) informacg6es do documento
distribuicio 04.04.01.05 |\ terial 1ano X alimentam o sistema
informatizado de controle de
estoque.
Inventario fisico de Até a
04.04.01.06 |material de aprovacao das 5 anos X
almoxarifado contas
Inventario fisico- Até a
04.04.01.07 |financeiro de material | aprovacao das 5 anos X
de almoxarifado contas
Lista de material de A * A vigéncia esgota-se com a
04.04.01.08 almoxarifado Vigencia® ) X atualizacdo da lista.
. As informacdes do
04.04.01.09 |Nota de fornecimento 1 ano - X documento alimentam o
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sistema informatizado de
controle de estoque.

Relagédo de materiais
excedentes,

Trata-se de copia, pois o
documento integra o
Processo de alienacéo de
bens moveis ou 0 Processo

04.04.01.10 |. P 1 ano - de arrolamento de materiais
INSETVIVEIS ou em excedentes, inserviveis ou
desuso em desuso. As informacgdes
constam de sistema
informatizado.
Comunicado de Trata-se de copia, pois 0
04.04.02.01 ::grengeu(:lﬁ:gﬁgoegeno 1 ano - documento integra o
04.04.02 Formaco material Processo de aquisicao.
de PVF’CPSSO de O pedido de aquisicdo de
2GR, (;astoque Olll material aprovado integra o
reposicao de materia Pedido de aquisicdo Processo de aquisi¢do. O
04.04.02.02 de material 1ano ) pedido pode ser feito por
oficio ou formulério de
compra.
Atestado de Trata-se de copia, pois o
04.04.03.01 (recebimento de 1 ano - documento integra o
material Processo de aquisicao.
Ao integrar um processo o
documento devera obedecer
a sua temporalidade e
04.04.03 destinagado; quando
Recebimento e 04.04.03.02 |Nota fiscal (cépia) 1 ano - acumulado de forma
conferéncia independente devera seguir a
temporalidade prevista na
atividade "Controle da
contabilidade".
Processo relativo aos Até a Lei Federal n. 2.848/40
04.04.03.03 |trabalhos de aprovacgéao das 12 anos (Cédigo Penal), art. 109; Lei
Comissao de contas Federal n. 10.028/2000, arts.




68

Recebimento de
Material

359-A ao 359-H; Lei Federal
n. 8.666/93, art. 15, § 8.°.

ATIVIDADE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ELIMINACAO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVACAO

identificacdo dos

04.05.01.01 |Escritura de imoéveis

Vigéncia* -

X

* A vigéncia esgota-se ao fim
da necessidade de
comprovacao de propriedade
e registro patrimonial.

04.05.01.02 |Planta de imoveis

Vigéncia* -

* A vigéncia esgota-se ao fim
da utilizagéo ativa para
manutenc¢éo de obras,
fiscalizac@o e documentacéo
do imovel.

04.05.01 Registro e

Processo de

04.05.01.03 S o
aquisicao de imével

Até a
aprovacgao das
contas

12 anos

Lei Federal n. 2.848/40
(Cddigo Penal), art. 109; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei Federal
n. 8.666/93, arts. 89 ao 98;

imoveis da instituicdo

Cadastro do

04.05.01.04 PO
patrimdnio imobiliario

Vigéncia* -

As informacgdes que
alimentam o cadastro podem
ser recuperadas no Dossié de
imovel proprio do Estado e
nos Processos de aquisicdo e
alienacéo de imoveis, bem
como nos de autorizacao,
cessao, concessao e
permissédo de uso, e nos de
comodato e transferéncia.

* A vigéncia esgota-se
apenas quando o imével nao
estiver mais sob
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responsabilidade da
instituicdo.

04.05.01.05

Dossié de imovel
proprio do Estado

Vigéncia*

*A vigéncia se mantém
enquanto o imével estiver em
uso ou vinculado a instituicao.

O documento é importante
para assegurar direitos e
preservar a memoéria
institucional.

04.05.02 Defesa de
bens moveis

04.05.02.01

Processo de
contratagéo de seguro
para imoveis

Até a
aprovacgao das
contas

12 anos

Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Cddigo

Penal), art. 109; Lei Federal
n. 8.666/1993,

arts. 60, Il e 89 ao 98; Lei
Federal n.

10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H.

04.05.02.02

Processo de
reintegracdo de posse
de imovel

Vigéncia*

10 anos

Lei Federal n. 10.406/2002
(Cadigo Civil), art.
205.

O documento assegura o
direito de posse
do imével.

*A vigéncia esgota-se com a
finalizacdo do processo.

04.05.02.03

Processo de
restauracao de imoével

Até a
aprovagéao das
contas

12 anos

Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Cddigo

Penal), art. 109; Lei Federal
n. 8.666/1993,

arts. 89 ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000,

arts. 359-A ao 359-H;

04.05.02.04

Livro de registro de
titulos de dominio

Vigéncia*

*A vigéncia esgota-se com o
encerramento do livro.
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Mapa de

*A vigéncia esgota-se com a

04.05.02.05 |georreferenciamento Vigéncia* - producao de um novo mapa
imobiliario e ambiental '
Trata-se de cOpia, pois 0
documento integra
Laudo de avaliacdo 0 Processo de aquisicéo ou
04.05.03.01 de imavel 3 anos - de alienacio de
imoveis, que sdo de guarda
permanente.
Trata-se de copia, pois 0
documento integra
04.05.03 Vistoria de Relatorio de visita de o Processo de aquisicéo ou
imoveis 04.05.03.02 fi6vel 3 anos ) de alienacao de
imoveis, que sédo de guarda
permanente.
Trata-se de copia, pois 0
documento integra
Termo de inspec¢éo de o Processo de aquisi¢éo ou
04.05.03.03 |; 1 5vel 3 anos ) de alienacao de
imoveis, que sdo de guarda
permanente.
Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Cddigo
Processo de locagéo Até a Penal), art. 109; Lei Federal
04.05.04.01 |de imbvel para o aprovacao das 12 anos 2'08'666/1993’ arts.
Estado contas .1l e 89 a0 98; Lei Federal n.
10.028/2000,
04.05.04 Locacéo de arts. 359-A ao 359-H;
imoéveis Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Cédigo
Processo de locaco Até a Penal), art. 109; Lei Federal
04.05.04.02 |de imével proprio do | aprovacao das 12 anos 268'666/1993’ arts.
Estado contas

, 11 e 89 ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000,
arts. 359-A ao 359-H;
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04.05.05 Alienacéo

Processo de

Lei Federal n. 2.848/40
(Caodigo Penal), art. 109; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei Federal
n. 8.666/93, arts. 17 e 89 ao
98. Documento importante

oA
de imdveis 04.05.05.01 alienacédo de imével Vigencia 12 anos para assegurar direitos e
preservar a memoéria
institucional.
*A vigéncia esgota-se com a
finalizagc&o do processo.
Lei Federal n. 10.406/2002
Processo de (Codigo Civil), art. 205
04.05.06.01 |autorizag&o de uso de Vigéncia* 10 anos
imével *A vigéncia esgota-se com a
finalizag@o do processo.
Lei Federal n. 10.406/2002
x (Cddigo Civil), art. 205
04.05.06.02 grocessdo de cesS30 | vigencia* 10 anos
€ uso de imove *A vigéncia esgota-se com a
finalizacdo do processo.
Lei Federal n. 10.406/2002
04.05.06 Processo de (Cadigo Civil), art. 205
Administracao do uso |04.05.06.03 |concessao de uso de Vigéncia* 10 anos
de iméveis imével *A vigéncia esgota-se com a
finalizac&o do processo.
Lei Federal n. 10.406/2002
(Cadigo Civil), art. 205
04.05.06.04 P:T?Cre,sst?mde o imével | Vigéncia® 10 anos
emprestimo de imove *A vigéncia esgota-se com a
finalizac&o do processo.
Lei Federal n. 10.406/2002
Processo de (Cadigo Civil), art. 205
04.05.06.05 |permisséo de uso de Vigéncia* 10 anos

imovel

*A vigéncia esgota-se com a
finalizacdo do processo.
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Lei Federal n. 10.406/2002
~ (Cédigo Civil), art. 205
04.05.06.06 Procestso dde_ dgaglao € Vigéncia* 10 anos X
permuta de imove *A vigéncia esgota-se com a
finalizagdo do processo.
Lei Federal n. 10.406/2002
Processo de (Cédigo Civil), art. 205
04.05.06.07 |transferéncia de Vigéncia* 10 anos X
imovel *A vigéncia esgota-se com a
finalizacdo do processo.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL N OBSERVACAO
ARQUIVO ARQUIVQ ELIMINACAO ARQUIVO C
CORRENTE | INTERMEDIARIO PERMANENTE
Se a solicitagdo for atendida,
Oficio solicitando g Of!,g_ioaigigfrée% I:]:)oceszcr)]tcée
04.06.01.01 |autorizagdo para 1 ano - X agg' dlgcumen\tlo; ;vu.ls%z
aquisicéo de veiculo (oficios), classificar no codigo
06.02.07.03
Lei Federal n. 2.848/40
D (Cddigo Penal), art. 109; Lei
8:'33;2& éq”'s"?ao Federal n. 10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei Federal
04.06.01.02 | rocessode Vigéncia* 12 anos X n. 8.666/93, arts. 14 ao 16 e
aquisicao de veiculo 89 20 98
*A vigéncia esgota-se com a
finalizac&o do processo.
04.06.01.03 | rograma anual de 2 anos . X
renovacao da frota
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04.06.01.04

Resolucéo para
incorporacgéo de
veiculo doado na frota

1 ano

04.06.02 Locacao de
veiculos

04.06.02.01

Oficio solicitando
autorizacao para
locacao de veiculo

1 ano

Se a solicitacéo for atendida,
o oficio iniciard o processo de
locacao de veiculo. Quanto
aos documentos avulsos
(oficios), classificar no codigo
06.02.07.03

04.06.02.02

Processo de locagdo
de veiculo

Até a
aprovacgao das
contas

12 anos

Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Cdbdigo

Penal), art. 109; Lei Federal
n. 8.666/1993,

arts. 89 ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H.

Instrugdo normativa N°
002/2023-GAB SEPLAD, 07
de junho de 2023, dispde
sobre procedimentos a serem
adotados pela Administracéo
Puablica Estadual,
relacionados ao
abastecimento e utilizac&o
dos veiculos e equipamentos
oficiais do Estado.

04.06.03 Contratacdo
de seguro

04.06.03.01

Processo de
contratacéo de seguro
para veiculo oficial

Até a
aprovacao das
contas

12 anos

Lei Federal n. 2.848/40
(Cédigo Penal), art. 109; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei Federal
n. 8.666/93, arts. 6°, Il e 89
ao 98.

04.06.04 Registro da
movimentacao de
veiculos

04.06.04.01

Processo de
transferéncia de
veiculo

1 ano

5 anos

A transferéncia de veiculos
ocorre entre as unidades.
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04.06.05 Controle da
guarda e do uso de
veiculos

Autorizagdo para uso

04.06.05.01 . o 1 ano -
de veiculo oficial
Trata-se de cOpia, pois 0
documento integra o
Processo de sindicancia.
04.06.05.02 Bo'et'm,del ocorrencia | yjigencia* - *A vigéncia da copia,
com veiculo instrumento de controle do
setor, esgota-se com 0
término da apuragdo ou com
a prescricao criminal.
Processo de
certificacdo de *A vigéncia esgota-se com a
04.06.05.03 |registro de Vigéncia* 5 anos emisséo de documento
licenciamento de atualizado pelo DETRAN.
veiculo oficial
04.06.05.04 |F'cha de controle de 1 ano i
trafego de veiculos
Normas de servigos *A vigéncia esgota-se com a
oA -
04.06.05.05 Qe transportes Vigéncia 2 anos elaboracdo de novas normas
internos
Trata-se de cOpia, pois 0
Notificagéo de multa documento integra o
04.06.05.06 de transito L ano ) Processo de sindicancia de
multa de transito.
Oficio relativo a Quanto aos documentos
04.06.05.07 |devolucéo de veiculo 4 anos - avulsos, classificar no cédigo
oficial 06.02.07.03
- o Se a solicitagao for atendida,
Oficio solicitando o oficio iniciar& o processo de
04.06.05.08 autorizagao para 1 ano ) inscricdo de funcionério ou

inscricdo no regime
de quilometragem

servidor no regime de
guilometragem. Quanto aos
documentos avulsos (oficios),
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classificar no codigo
06.02.07.03

Ordem de servico
para guarda de

04.06.05.09 . 1 ano -
veiculos em outras
garagens
04.06.05.10 |Controle diario deuso |4 4 anos
de veiculo oficial
Processo de
autorizacao para
04.06.05.11 |funcionario ou 1 ano 5 anos
servidor dirigir veiculo
oficial
_ o * A vigéncia esgota-se com 0
Processo de inscrigéo desligamento do servidor do
de funcionario ou oA regime de quilometragem, por
04.06.05.12 servidor no regime de Vigéncia 2 anos mudanca de fungdo,
quilometragem cessagéo do beneficio ou
solicitacao pessoal;
Processo de ngencis exgotse com o
b ens oA
04.06.05.13 sm_glcatnua de - Vigéncia 5 anos a prescricdo criminal. O ato
aciaente com veiculo integra a pasta funcional.
Processo de *A vigéncia esgota-se com a
ST oA -
04.06.05.14 smdch:an_C|a de multa Vigéncia 5 anos quitacio da multa.
de transito
Processo relativo ao *A vigéncia esgota-se com o
04.06.05.15 |uso irregular de Vigéncia* 5 anos término da apuragdo ou com
veiculo oficial a prescricdo criminal.
Registro de
04.06.05.16 | erramentas e 1ano :

acessorios
sobressalentes
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Registro de
04.06.05.17 |ocorréncia com 1 anos -
veiculo oficial
04.06.05.18 | €rMo de inspecdo de 1 ano -
veiculo
Formulario de
04.06.06.01 |agendamento para 1 ano -
uso de veiculo oficial
Se a solicitagdo for atendida,
o oficio iniciara o processo de
Oficio solicitando fixacdo de cota de
04.05.06.02 |suplementacao de 1 ano - combustivel. Quanto aos
combustivel documentos avulsos,
classificar no cédigo
06.02.07.03
Lei Federal n. 2.848/40
Processo de e e o
04.06.06 Controle do |04.06.06.03 aqwglga(? d:e aprovacgao das 12 anos 359-A a0 359-H: Lei Federal
consumo de combustive contas n. 8.666/93, arts. 14 ao 16 e
combustivel 89 ao 98:
*A vigéncia esgota-se com
uma nova cota for fixada,
substituindo os valores,
critérios ou limites anteriores;
_ B O processo for revogado
Processo de fixacdo formalmente ou substituido
04.06.06.04 |de cota de Vigéncia* 5 anos por nova regulamentacéo
combustivel administrativa; Mudancas na

estrutura de veiculos, nos
contratos ou na politica de
abastecimento tornarem os
dados do processo obsoletos.
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Quadro demonstrativo

04.06.06.05 \mensal de consumo 1 ano -

de combustivel

Registro de
04.06.06.06 |duilometragem e de 1 ano -

consumo de

combustivel

Relatério anual de
04.06.06.07 |consumo de 1 ano 5 anos

combustivel

Relatério semestral O relatério é executado com
04.06.06.08 |de consumo de 1 ano - base nas informactes

bustivel contidas no Quadro

combustive demonstrativo mensal.
04.06.06.09 | 1ickets de 1 ano ;

combustivel

Ficha de controle de
04.06.07.01 |substituicdo de pecas 1 ano -

e acessorios

. R Quanto aos documentos

04.06.07.02 ?ﬂCIO drefglrente a 1 ano - avulsos (oficios), classificar

roca de oleo no c6digo 06.02.07.03

~ Oficio referente ao Quanto aos documentos
8:8325' Ol\ganuten(;ao 04.06.07.03 |consumo de 1 ano - avulsos (oficios), classificar

combustivel no cédigo 06.02.07.03
04.06.07.04 |Ordem de liberagao 1 ano ;

de veiculo

Ordem de servico Inclui-se as notas e recibos
04.06.07.05 |para manutencéo ou 1 ano - referentes a compra de

conserto de veiculo

material utilizado para
manutencao.
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Quadro demonstrativo

04.06.07.06 |de manutencéo de 1 ano -
veiculo
Quadro demonstrativo
04.06.07.07 |de quantidade de 1 ano -
veiculo
Quadro demonstrativo
04.06.07.0g |Mensal de 1ano .
quilometragem
percorrida
Processo de
arrolamento de Até a
04'0.6'08 Arro'lamento 04.06.08.01 |veiculos excedentes, | aprovacdo das 5 anos
e baixa de veiculos . P
Inserviveis ou em contas
desuso
Processo de Até a
04.06.09.01 |_,. ~ . aprovacgao das 12 anos
_ N alienacéo de veiculo
04.06.09 Alienagéo contas
de veiculos b q . Até a
04.06.09.02 roce§so € permuta aprovacao das 10 anos
de veiculo
contas
*A vigéncia esgota-se quando
O veiculo é desincorporado
da frota oficial (por venda,
baixa patrimonial, perda total,
Cadastro de veiculos transferéncia de posse, etc.);
04.06.10 04.06.10.01 |oficiais, em convénio Vigéncia* - Encerra-se o convénio ou o
Classificacéo e e locados termo de cessdo que permitia
cadastramento de o uso do veiculo; Termina o
veiculos contrato de locacado e o
veiculo é devolvido a
empresa locadora.
; *A vigéncia esgota-se com
04.06.10.02 Quadro demonstrativo Vigéncia* 5 anos um novo quadro atualiza e/ou

da frota

substitui o anterior; O
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documento deixa de refletir a
composicdo atual da frota
(por adigéo, baixa ou troca de
veiculos); Ele é substituido
por meio eletrdnico oficial (ex:
sistema informatizado de
gestédo de frota).

et rPerrc:l(;ises' grggnto ou
Readequacao da 04.06.11.01 i Je ’ 1 ano - X
frota ampliacéo, ou

reducao de frota

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
. ARQUIVO OBSERVACAO
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL ARQUIVO ARQUIVO  |ELIMINAGAO| oyt YO

CORRENTE | INTERMEDIARIO . B ~ .
Eliminar, ap6s 2 anos, 0s processos néo efetivados

Preenchido no SIAFEM —

P Sistema Integrado de
05.01.01.01 |Nota de crédito 5 anos - X Administracao Financeira

L para Estados e Municipios
05.01.01 Distribui¢éo Preanchido no SIAFEM —
de recursos

o> ~ Sistema Integrado de
orcamentarios 05.01.01.02 |Nota de dotagdo 5 anos - X Administracio Financeira

para Estados e Municipios
SEPLAN — Secretaria de

Nota de langamento

05.01.01.03 5 anos - X

de quota mensal Estado de Planejamento

ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGAO
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x ARQUIVO
ARQUIVO ARQUIVO  [ELIMINAGAQ | oy NENTE
CORRENTE | INTERMEDIARIO . - ~ .
Eliminar, ap6s 2 anos, 0s processos ndo efetivados
~ Até a De acordo com a auditoria do
05.02.01.01 Programagao da . .| aprovacdo das 7 anos X Tribunal de Contas do Estado
despesa orcamentaria .
05.02.01 contas do Para.
Acompanhamento da ~ - .
execucao F_’rograr_na(;ao Ate a De acordo com a auditoria do
- 05.02.01.02 |financeira de aprovacgao das 7 anos X Tribunal de Contas do Estado
orcamentaria desembolso contas do Para
financeira - '
Tabela de Até a De acordo com a auditoria do
05.02.01.03 |reprogramacao aprovacgao das 7 anos X Tribunal de Contas do Estado
financeira contas do Para.
Até a De acordo com a auditoria do
05.02.02.01 |Nota de empenho aprovacgao das 7 anos X Tribunal de Contas do Estado
contas do Para.
Nota de langamento Até a De acordo com a auditoria do
05.02.02.02 |de liquidacdo da aprovacgao das 7 anos X Tribunal de Contas do Estado
despesa contas do Para.
UBUE 2 [RESERE CE Até a De acordo com a auditoria do
r_ecgrsoLempenho € 1 05.02.02.03 |Nota de reserva aprovacao das 7 anos X Tribunal de Contas do Estado
liquidacéo da contas do Para
despesa . :
Ate a De acordo com a auditoria do
05.02.02.04 |Ordem bancéria aprovacgao das 7 anos X Tribunal de Contas do Estado
contas do Para.
~ Até a De acordo com a auditoria do
05.02.02.05 Rela(;,a_o das ordens aprovagéao das 7 anos X Tribunal de Contas do Estado
bancarias externas .
contas do Paré.
05.02.03 Balancete de Até a De acordo com a auditoria do
Adiantamento de 05.02.03.01 |despesas com aprovacao das 7 anos X Tribunal de Contas do Estado
despesas adiantamento contas do Para.
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Ficha de controle de

De acordo com a auditoria do

05.02.03.02 . 1 anos - Tribunal de Contas do Estado
adiantamentos .
do Para.
Até a De acordo com a auditoria do
05.02.03.03 Pr(_Jcesso de aprovacao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
adiantamento ,
contas do Para.
Recibo de Até a De acordo com a auditoria do
05.02.03.04 | _ .. aprovacao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
adiantamento .
contas do Para.
Relacéo de Até a De acordo com a auditoria do
05.02.03.05 |adiantamentos aprovacgao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
concedidos contas do Para.
Processo de Até a De acordo com a auditoria do
05.02.04.01 |prestacdo de contas | aprovacao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
de adiantamento contas do Para.
. Lei Federal n. 2.848/40
Processo de relatério . (Codigo Penal), arts. 29 e
05.02.04.02 de auditoria do a rO\'/A\ateé.atl) das 12 anos 109; Lei Federal n.
e Tribunal de Contas do P 9,[ 10.028/2000, arts. 359-A ao
Estado do Para contas 359-H; Lei Federal n.
8.666/93, arts. 89 ao 98.
05.02.04 Prestacao Inclui-se relatério de analise
de contas e controle de conformidade contabil e
interno conformidade de registro de
gestao;
, N Até a Lei Federal n. 2.848/40
05.02.04.03 Esegz;ono de gestéo aprovacgao das 12 anos (Cédigo Penal), arts. 29 e
contas 109; Lei Federal n.

10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H; Lei Federal n.
8.666/93, arts. 89 ao 98; Lei
Complementar Federal n.
101/2000, arts. 48 e 54.
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Relatorio e pareceres

Lei Federal n. 2.848/40
(Caodigo Penal), arts. 29 e

relativos a auditoria e Até a 109: Lei Federal n
05.02.04.04 co_Pt_rt())Ie |r|1t§rn8 pe:ra aprovagtao das 12 anos 10.028/2000, arts. 359-A ao
o Tribunal de on,as contas 359-H: Lei Federal n.
do Estado do Para 8.666/93, arts. 89 ao 98.
Relatério para
05.02.04.05 |consulta das 1 ano -
prestacfes de contas
Lei Federal n. 2.848/40
(Cddigo Penal), arts. 29 e
- . < 109; Lei Federal n.
05.02.04.06 Efeliﬁ)rgjoresumldo @ a roceteéao das 12 anos 10.028/2000, arts. 359-A a0
e ¢ , . P ¢ 359-H; Lei Federal n.
orcamentaria contas 8.666/93, arts. 89 ao 98; Lei
Complementar Federal n.
101/2000, arts. 48 e 52.
e o Até a De acordo com a auditoria do
05.02.04.07 SoI|C|t_a(;ao de agdo aprovacgao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
corretiva .
contas do Para.
Processo de folha de Inclui-se folha suplementar e
05.02.05.01 |pagamento de 1ano 30 anos outros processos de
pessoal pagamentos de pessoal
Planilha de
05.02.05.02 |pagamento de diarias 1 ano 7 anos
e ajuda de custo
05.02.05 Pagamento Processo de ; o
de despesas empenho para Até a De acordo com a auditoria do
ifi 05.02.05.03 aprovacgao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
especificas pagamento de A
contas do Para.
pessoal e reflexos
Processo de
pagamento de Até a De acordo com a auditoria do
05.02.05.04 |anuidade de 6rgaos aprovacao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
ou entidades de contas do Para.

classe
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Processo de

Até a De acordo com a auditoria do
05.02.05.05 pagament(_) de . aprovacao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
despesas inscritas em .
contas do Para.
restos a pagar
Inclui-se relatério de viagem e
outras tipologias de
comprovacao de diarias,
passagens e hospedagens;
Eliminar relatérios de viagens
avulsos (copia) por constar
Processo de Até a no processo de pagamento;
05.02.05.06 pag_a(rjne(rj\to detdlarlas aprova(;tao das 7 anos Eliminar, apés 2 anos da
€ guda de custo contas producédo, os documentos
referentes as missoes e
viagens a servigo ndo
efetivadas ou indeferidas;
De acordo com a auditoria do
Tribunal de Contas do Estado
do Parg;
Processo de . Lo
agamento de Ate a De acordo com a auditoria do
05.02.05.07 |P29 . aprovacgao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
tributos, impostos e .
contas do Para.
taxas
Processo de . _
agamento de Até a Lei Federal n. 5.172/66
05.02.05.08 ﬁ\deniza 50 de acio aprovacao das 7 anos (Caodigo Tributario Nacional),
Indenizag ¢ contas arts. 173, 174 e 195;
judicial
Processo de .
- Até a De acordo com a auditoria do
05.02.05.09 pagamentE) d_e ferias e aprovacgao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
licenca-prémio em .
contas do Para.

pecunia
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Processo de Até a De acordo com a auditoria do
05.02.05.10 |pagamento de pessoa| aprovacédo das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
juridica contas do Para.
Processo de Até a De acordo com a auditoria do
05.02.05.11 |pagamento de aprovacao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
suprimento de fundos contas do Para.
Processo de .
pagamento de Até a De acordo com a auditoria do
05.02.05.12 o aprovacao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
Requisicdo de contas do Para
pequeno valor (RPV) '
Processo de Até a De acordo com a auditoria do
05.02.05.13 |pagamento de aprovacgao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
despesas correntes contas do Para.
Processo de Até a De acordo com a auditoria do
05.02.05.14 |pagamento de multa | aprovacao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
de transito contas do Para.
Lein®5.172, de 25 de outubro
de 1966, Art. 173 e Art. 150, 8§
Comprovante de 4
05.02.05.15 fCObrarTGa N de b 2 anos 3 anos Lei n° 9.430, de 27 de
0rnecw_nen 0 de bens dezembro de 1996.
OU Servicos
IN RFB n° 2.121, de 15 de
dezembro de 2022
Processo de
pagamento de Até a De acordo com a auditoria do
05.02.05.16 |despesas de aprovacao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
exercicios anteriores contas do Para.
(DEA)
; Até a De acordo com a auditoria do
L0206 Coniele ok 05.02.06.01 Demonstrativo mensal aprovacao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado

receita

de arrecadacédo

contas

do Para.
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Até a De acordo com a auditoria do
05.02.06.02 (I;’rogfa §§o dt(_e cobranca aprovacao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
a divida ativa contas do Para.
Processo de Até a De acordo com a auditoria do
05.02.06.03 |recebimento de aprovacgao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
sucumbéncia judicial contas do Para.
Processo de Até a De acordo com a auditoria do
05.02.06.04 |ressarcimento de aprovacgao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
valores ao Estado contas do Para.
05.02.07.01 Balancete do fundo a roéatéé?) das 10 anos Lei Federal n. 10.406/2002
0eL005 1 4a divida pablica b Corftas (Codigo Civil), art. 205.
Processo de Lei Federal n. 10.406/2002
x s A (Cadigo Civil), art. 205. Lei
05.02.07.02 ;:_ontra_tagao de Vigéncia 10 anos Federal n. 8.666/93, art. 57,
inanciamentos Il §.
Lei Federal n. 10.406/2002
(Cddigo Civil), art. 205. A
vigéncia esgota-se com a
05.02.0_7 Operacbes Processo de Até a quitagdo do pagamento.,A_
decréditoe | 0502.07.03 |pagamento de aprovacso das 10 anos validade dos atos e negocios
pagamento da divida encaraos da divida contas juridicos celebrados antes de
publica g 11.1.2003, data da entrada
em vigor do novo Cadigo
Civil, obedece ao disposto no
Cadigo Civil de 1916.
Lei Federal n. 10.406/2002
(Cddigo Civil), art. 205. A
Processo de Até a vigéncia esgota-se com a
05.02.07.04 |pagamento de juros aprovacao das 10 anos quitacdo do pagamento',A.
da divida contas validade dos atos e negdcios

juridicos celebrados antes de
11.1.2003, data da entrada
em vigor do novo Cadigo
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Civil, obedece ao disposto no
Cadigo Civil de 1916.

05.02.07.05

Processo de
pagamento do
principal da divida

Até a
aprovacgao das
contas

10 anos

Lei Federal n. 10.406/2002
(Cddigo Civil), art. 205. A
vigéncia esgota-se com a
quitacdo do pagamento. A
validade dos atos e negdcios
juridicos celebrados antes de
11.1.2003, data da entrada
em vigor do novo Cdadigo
Civil, obedece ao disposto no
Cadigo Civil de 1916.

05.02.07.06

Relacéo de
empréstimos,
financiamentos e
operacOes de crédito

Vigéncia*

10 anos

Lei Federal n. 10.406/2002
(Cadigo Civil), art. 205.

* A vigéncia esgota-se
guando todas as obriga¢bes
financeiras forem quitadas
(empréstimos,
financiamentos,
parcelamentos);

For encerrado o contrato ou
convénio que deu origem a
operacédo; Houver finalizacao
da prestagéo de contas e
baixa contabil/legal da
operacao de crédito.

05.02.08 Controle da
contabilidade

05.02.08.01

Balancete analitico

Até a
aprovacao das
contas

7 anos

Lei Federal n. 5.172/66
(Cddigo Tributario Nacional),
arts. 173, 174 e 195.

05.02.08.02

Balanco financeiro

Até a
aprovagéao das
contas

7 anos

Lei Federal n. 5.172/66
(Caodigo Tributario Nacional),
arts. 173, 174 e 195.

05.02.08.03

Balango or¢gamentario

Até a
aprovacao das
contas

7 anos

De acordo com a autoria do
Tribunal de Contas do Estado
do Para.
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Até a De acordo com a autoria do
05.02.08.04 |Balanco patrimonial aprovacgao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
contas do Para.
. . Até a Lei Federal n. 5.172/66
05.02.08.05 Egﬁ[:)n; de caixa e de aprovacao das 7 anos (Cédigo Tributario Nacional),
contas arts. 173, 174 e 195.
Até a Lei Federal n. 5.172/66
05.02.08.06 |Extrato bancario aprovacgao das 7 anos (Cédigo Tributario Nacional),
contas arts. 173, 174 e 195.
05.02.08.07 Guia de recolhimento a ro\'?;é;; das 10 anos Lei Federal n. 8.212/91, arts.
T |de COFINS P ¢ 32, paragrafo Unico e 33.
contas
Guia de recolhimento
05.02.08.08 |de contribuicéo 1 ano 7 anos
sindical
Guia de recolhimento Decreto-Lei Federal n.
05.02.08.09 de EINSOCIAL 1 ano 10 anos 2.049/83, art. 9.0
Lei Federal n. 5.172/66
; ; (Cddigo Tributario Nacional),
05.02.08.10 dG“'Ia de rfcg'h';”e”éo 2 anos 7 anos arts. 173, 174 e 195;
€ Imposto de Renda Instru¢céo Normativa SRF n.
86/2001, art. 1.°
. . Lei Federal n. 8.212/91, arts.
05.02.08.11 dG;"I?\lgeSreco'h'me”to 1 ano 10 anos 32, paragrafo Gnico, 45,
paragrafo Unico e 46;
Guia de recolhimento Decreto-Lei Federal n.
05.02.08.121 5 pis/PASEP 1 ano 10anos 2.052/83, arts. 3.9 e 10.
Até a Lei Federal n. 5.172/66
05.02.08.13 |Livro diario aprovacao das 7 anos (Codigo Tributario Nacional),
contas arts. 173, 174 e 195.
Até a Lei Federal n. 5.172/66
05.02.08.14 |Livro razéo aprovacgéao das 7 anos (Cédigo Tributario Nacional),

contas

arts. 173, 174 e 195.
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Até a Lei Federal n. 5.172/66
05.02.08.15 |Nota fiscal aprovacgao das 7 anos (Codigo Tributario Nacional),
contas arts. 173, 174 e 195.
~ . Até a De acordo com a auditoria do
05.02.08.16 Relagglo das carteiras aprovacao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
de acles ;
contas do Para.
~ ~ Até a De acordo com a auditoria do
05.02.08.17 Rela(;ao de acGes aprovacgao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
negociadas .
contas do Para.
Até a Lei Federal n. 5.172/66
05.02.08.18 |Relatorio contéabil aprovacao das 7 anos (Codigo Tributario Nacional),
contas arts. 173, 174 e 195.
Relatorio das
atividades
desenvolvidas com Até a Lei Federal n. 5.172/66
05.02.08.19 |exposicdo sobre as aprovacgao das 7 anos (Codigo Tributario Nacional),
demonstragdes contas arts. 173, 174 e 195.
contébeis e seus
resultados
- Lei Federal n. 5.172/66
05.02.08.20 Sfr']itiﬁgoé%ebaména 1 ano 7 anos (Cédigo Tributario Nacional),
¢ arts. 173, 174 e 195.
- Lei Federal n. 5.172/66
05.02.08.21 CR;']":‘:tiﬁgoagec i 1 ano 7 anos (Cédigo Tributério Nacional),
a0 contabi arts. 173, 174 e 195.
- . Lei Federal n. 5.172/66
05.02.08.22 :ﬁéﬁﬁ;‘g d%o ativo 1 ano 7 anos (Cédigo Tributario Nacional),
arts. 173, 174 e 195
Relatério em ordem Até a De acordo com a auditoria do
05.02.08.23 |cronoldgica de aprovacao das 7 anos Tribunal de Contas do Estado
pagamentos contas do Para.
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PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL . OBSERVACAO
ARQUIVO ARQUIVO ELIMINACAO ARQUIVO G
CORRENTE | INTERMEDIARIO PERMANENTE
* A vigéncia esgota-se
guando um ato for
expressamente revogado,
substituido ou tornar-se
obsoleto, sua vigéncia se
encerra para fins
Atos legais sobre operacionais,
06.01.01 06.01.01.01 3rquwos (te Vigéncia* 5 anos X Mesmo apés sua revogagio,
Normalizag&o das ocumentos o documento pode ter valor
atividades de arquivo secundario permanente,
principalmente se for
necessario para a historia
institucional, comprovacéo
legal, estudos normativos ou
auditorias juridicas.
* A vigéncia esgota-se com
06.01.01.02 |Manuais técnicos Vigéncia* 5 anos X atualizacdo ou elaboracéo de
novos manuais.
= Protocolos de tramite
i Ol 06.01.02.01 |de documento e 5 anos - X
protocolo processo
Formulério de
06.01.03.01 |diagndstico de 2 anos 3 anos X
acervos
06.01.03 Diagnostico Relatério de
arquivistico 06.01.03.02 |diagndstico 5 anos 5 anos X
arquivistico
06.01.03.03 |Plano de acgéo 5 anos 5 anos X




90

06.01.04 P *A vigéncia esgota-se com a
Classificagéo de 06.01.04.01 S‘Laggc?]?ntgﬁtsos;flcagao Vigéncia* 5 anos elaboracéo de novo Plano de
documentos Classificacao.
. Inclui-se livros de protocolo e
06.01.05.01 E;:rg?t:eégontrole da 5 anos - controle de remessa de
¢ documentos.
06.01.05 Distribuicdo Relacdo de remessa
e acompanhamento | 56 91 05.02 de documentos do 1 ano i
do tramite TTTTTTTTT larquivo corrente e
intermediario
06.01.05.03 | Requisicéo de 1 ano -
documentos
* A vigéncia esgota-se
guando todos os documentos
registrados tiverem sua
tramitacao finalizada, e ndo
houver mais necessidade de
comprovacao do ingresso;
O registro ndo for mais
Cadastro de ingresso A necessario como controle ou
06.01.06.01 de documento Vigéncia - orova de recebimento,
06.01.06 especialmente quando ja
Arquivamento consolidado em outro sistema
(ex: protocolo eletrdnico);
Expira o prazo de guarda do
documento vinculado, caso o
cadastro ndo tenha valor
autdbnomao.
Relacéo de remessa
06.01.06.02 |4 documentos e 4 anos .

processos ao arquivo
definitivo
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Relacdo de
transferéncia de

06.01.06.03 4 anos -
documentos para o
arquivo definitivo
Constam do dossié cépia do
ato de criacdo da comissao,
Dossié relativo aos atas, oficios, relatorios,
trabalhos da e dema}is documen?os
Comissao de _ _ produzidos e recebidos
06.01.07.01 Avaliacio d Vigéncia* - pela Comisséo de Avaliacdo
valiagao ae de Documentos e
Documentos de ACesso.
Arquivo
* A vigéncia esgota-se com a
atualizacdo da CPAD.
Registro de utilizacéo n A
da Tabela de . _ A vigéncia esgota-se com a
06.01.07.02 temporalidade d Vigéncia* - oficializac&o de nova tabela
L emporalidade de de temporalidade.
06.01.07 Avaliacéo e documentos
destinacao de Tabela de *A vigéncia esgota-se com a
documentos 06.01.07.03 i lidad Vigéncia* 5 anos oficializacéo de nova tabela
emporalidade de temporalidade.
Lei ordindria n°® 8.543 de 29
de setembro de 2017 dispde
. x C oA sobre a temporalidade de
06.01.07.04 | Termo de eliminagdo Vigéncia 5 anos documentos puiblicos do
Estado do Par4 e da outras
providéncias.
Lei ordindria n°® 8.543 de 29
de setembro de 2017 dispde
. A sobre a temporalidade de
06.01.07.05 El(ijrlr:?rll de~C|enCIa de Vigéncia* 5 anos documentos publicos do
€ acao Estado do Par4 e d4 outras

providéncias.
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* A vigéncia esgota-se com a
publicacédo do edital de

06.01.08 Descrigéo
de acervo
arquivistico.

eliminacao.
Relagao de oA *A vigéncia esgota-se com a
06.01.08.01 | 4 mentos Vigencia ) X elaboracéo de nova relagéo.
L - *A vigéncia esgota-se com a
06.01.08.02 Guia, inventario, Vigéncia* - X elaboracéo de instrumentos

catalogo, indice

técnicos de busca e acesso.

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL - OBSERVACAO
ARQUIVO ARQUIVO ELIMINACAO ARQUIVO G
CORRENTE | INTERMEDIARIO PERMANENTE
*A vigéncia esgota-se com a
06.02.01.01 |Ficha catalogréfica Vigéncia - X elaboracgéo de novo
instrumento de descrigéo.
*A vigéncia esgota-se com a
06.02.01.02 |Ficha matriz Vigéncia - X elaboragédo de novo
instrumento de descrigéo.
*A vigéncia esgota-se com a
06.02.01.03 |Guia Vigéncia - X elaboragéo de novo
L instrumento de descri¢éo.
86'02'01 Descri¢ao *A vigéncia esgota-se com a
€ acenvo 06.02.01.04 |Inventario Vigéncia - X elaboracédo de novo
bibliografico. instrumento de descricao.
*A vigéncia esgota-se com a
06.02.01.05 |Catalogo Vigéncia - X elaboracéo de novo
instrumento de descri¢éo.
) *A vigéncia esgota-se com a
06.02.01.06 |Indice Vigéncia - X elaboragéo de novo
instrumento de descrigao.
Relacao de cédigos oA *A vigéncia esgota-se com a
06.02.01.07 de assuntos Vigencia ) X elaboracéo de nova relagéo.
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06.02.02 Controle de
acervo arquivistico e
bibliografico.

06.02.02.01

Cadastro de usuarios

Vigéncia*

* A vigéncia esgota-se
quando o usuario se desliga
da instituicdo ou nao utiliza
mais os servicos; Todos 0s
acessos ou permissoes
vinculadas ao cadastro forem
encerrados (ex: senhas
desativadas, crach&a
devolvido, matricula
encerrada); Prescrevem 0s
prazos legais de
responsabilizagdo, como no
caso de mau uso,
irregularidades ou acessos
indevidos, conforme
legislacdo administrativa ou
penal.

06.02.02.02

Ficha de tombo

Vigéncia*

*A vigéncia esgota-se quando
ocorrer a baixa patrimonial.

06.02.02.03

Formulario de
consulta de livros ou
documentos

1 ano

06.02.02.04

Formulario de
empréstimo de livros
ou documentos

Vigéncia*

2 anos

* A vigéncia esgota-se apos a
devolugéo do item
emprestado, com baixa no
controle de circulacdo; Em
caso de extravio, perda ou
néo devolucao, apos a
apuracao das
responsabilidades ou
sang6es aplicaveis (quando
houver); Encerrado o controle
administrativo do empréstimo,
desde que ndo haja
pendéncias ou exigéncias
legais relacionadas.
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Mapa topografico de

*A vigéncia esgota-se com a

oA
06.02.02.05 arquivo Vigencia 2 anos elaboragdo de novo mapa.
Lei Federal n. 2.848/40
Processo de Até a (Codigo Penal), art. 109; Lei
aquisicao de acervos ~ Federal n. 10.028/2000, arts.
06.02.02.06 arquivistico e aprovagtao das 12 anos 359-A a0 359-H: Lei Federal
bibliografico. contas n. 8.666/93, arts. 14 a0 16 e
89 ao 98;
; . Inclui-se pedidos e
06.02.02.07 Llstagem_ d'e~I|erS 1 ano - solicitagBes para aquisi¢éo de
para aquisicao livros.
* A vigéncia esgota-se caso
nao haja pendéncias quanto a
devolucéo ou condicdes do
Processo de reaponsabilizagses. |
06.02.02.08 emprestimo d_e, i Vigéncia* 5 anos administrativas ou legais
af:e_rvos, e}quIVIs ICo € relacionadas ao empréstimo;
bibliografico. O processo n3o esteja
vinculado a auditorias,
sindicéncias ou fiscalizacdes
em curso.
Processo de
transferéncia de *A vigéncia esgota-se com a
acervos arquivistico, A transferéncia da obra de arte,
06.02.02.09 bibliogréfico, Vigencia > anos do documento bibliografico e
museoldgico ou museoldgico.
artistico
Quadro de
06.02.02.10 |SUPstituicao 5 anos :
cancelamento de
titulos
06.02.02.11 Termo de doagdo de Vigéncia* 1 ano Inclui-se a relagéo dos livros

obras bibliogréaficas
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*A vigéncia esgota-se quando
as obras sofreram baixa
patrimonial.

06.02.02.12

Planilha de controle
do acervo

2 anos

3 anos

06.02.03 Expedicéo
de certiddo e
transcricédo de
documentos

06.02.03.01

Cadastro de
certiddes/Declaracbes
expedidas

Vigéncia*

* A vigéncia esgota-se
guando a certid&do ou
declaracao for expedida e
entregue, com a solicitacéo
atendida;

06.02.04 Servico de
Informacgéo ao
Cidadao — SIC

06.02.04.01

Termo de
compromisso de
manutencéo de sigilo
de documentos

Vigéncia*

5 anos

Lei Federal n. 2.848/40
(Cddigo Penal), arts. 109, V e
325, que definem o crime e a
pena para a violagéo de sigilo
funcional; Decreto Federal n.
4.553/2002, arts. 62 e 65

*A vigéncia esgota-se apos o
desligamento do agente
publico da instituicdo, somada
ao prazo de prescrigéo legal
para eventuais
responsabilizacdes
administrativas, civis ou
penais. No entanto, o dever
de sigilo permanece mesmo
apos o desligamento, como
previsto em diversas normas
de conduta da Administracao
Publica.

06.02.04.02

Pedidos formulados

Vigéncia*

5 anos

Decreto do Estado do Para n°®
1.359, que regulamenta a
implantacdo, no Para, da Lei
n° 12.527/2011, conhecida
como Lei de Acesso a
Informacéo.
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A vigéncia esgota-se quando
o pedido de informacéo foi
respondido ou indeferido
formalmente; O prazo para
interposicao de recurso foi
encerrado ou, se houver
recurso, este foi julgado e
finalizado; N&o ha pendéncias
administrativas ou legais,
como acdes judiciais,
auditorias e sindicancias
relacionadas ao pedido; A
instituicao ja atendeu aos
prazos minimos de guarda
estabelecidos pela Lei n°
12.527/2011 e normas de
gestdo documental.

06.02.04.03

Respostas dadas

Vigéncia*

5 anos

Decreto do Estado do Para n®
1.359, que regulamenta a
implantacdo, no Para, da Lei
n° 12.527/2011, conhecida
como Lei de Acesso a
Informacao.

* A vigéncia esgota-se
qguando o pedido de
informacéo foi respondido ou
indeferido formalmente; O
prazo para interposicdo de
recurso foi encerrado ou, se
houver recurso, este foi
julgado e finalizado; Nao ha
pendéncias administrativas
ou legais, como ac¢des
judiciais, auditorias e
sindicancias relacionadas ao
pedido; A instituicdo ja
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atendeu aos prazos minimos
de guarda estabelecidos pela
Lei n® 12.527/2011 e normas
de gestdo documental.

Cronograma de

Inclui-se a programacao dos

06.02.05.01 CUrSOS 1 ano 2 anos eventos
06.02.05.02 | Provas e gabaritos 2 anos i
aplicados em cursos
. Inclui-se a listagem de
06.02.05.03 |Certificado 2 anos 5 anos entrega de certificados.
06.02.05.04 |Declaracédo 1 ano 4 anos
06.02.05 06.02.05.05 ||1St2 Je Inscrigao & Vigéncia* 2 anos [ plgencia esgota-se com a
Documentos requéncia alizacéo do curso.
produzidos em Relatério de avaliagédo
Eventos/Cursos 06.02.05.06 de curso c!e 5 anos 5 anos Inclui-se a ata de avaliagdo
capacitagao ou do curso
qualificacdo técnica
Plano de atividades Inclui-se o plano de ensino do
06.02.05.07 |de desenvolvimento e 2 anos 3 anos CUrso P
capacitacéo
Processo de * A vigéncia esgota-se com a
o Coa -
06.02.05.08 |capacitacdo de Vigéncia 5 anos finalizac&o do processo.
recursos humanos
Inclui-se o pedido de
pesquisa e visita técnica;
Autorizagao de Apés o encerramento da
. 06.02.06.01 |pesquisa e visita 2 anos 3 anos poS :
06.02.06 Pesquisas e téeni relacéo com o pesquisador e
visitas técnicas ecnica auséncia de incidentes, ndo
hé justificativa para guarda
permanente.
= * Valor administrativo e
06.02.06.02 Conclusdo da 2 anos 3 anos informativo se esgota ap6s

pesquisa

esse prazo, salvo indicagao
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para guarda permanente por
relevancia do contetido. Se o
conteldo da pesquisa for
considerado de interesse
institucional permanente (por
exemplo, inovacao pericial,
contribuigdo cientifica
relevante ou uso em politicas
publicas), a CPAD pode
classificar como guarda
permanente.

06.02.06.03

Termo de
responsabilidade

2 anos

3 anos

ApOs o encerramento da
relacdo com o pesquisador e
auséncia de incidentes, ndo
ha justificativa para guarda
permanente.

06.02.07 Controle de
Correspondéncia

06.02.07.01

Circular, Aviso,
Comunicado,
Memorando,
Comunicacao interna

2 anos

A correspondéncia que
registra relacdes
interinstitucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteldo, definird a
temporalidade do processo
ou expediente que iniciar. A
eliminacado esta condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda.

06.02.07.02

Convite e panfleto de
eventos

1 ano

A correspondéncia que
registra relacdes
interinstitucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteudo, definird a
temporalidade do processo
ou expediente gque iniciar. A
eliminacao esta condicionada
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a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda.

06.02.07.03

Oficio

4 anos

A correspondéncia que
registra relacdes
interinstitucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteudo, definird a
temporalidade do processo
ou expediente que iniciar. A
eliminacado esta condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda.

06.02.07.04

Carta

4 anos

A correspondéncia que
registra relacdes
interinstitucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteudo, definird a
temporalidade do processo
ou expediente que iniciar. A
eliminacado esta condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda.

06.02.07.05

Requerimento

4 anos

A correspondéncia que
registra relacdes
interinstitucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteudo, definira a
temporalidade do processo
ou expediente gque iniciar. A
eliminacao esta condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda.
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06.02.07.06

Mogé&o ou voto

4 anos

A correspondéncia que
registra relacdes
interinstitucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteudo, definira a
temporalidade do processo
ou expediente que iniciar. A
eliminacédo esté condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda.

06.02.07.07

Abaixo-assinado

4 anos

A correspondéncia que
registra relacdes
interinstitucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteldo, definird a
temporalidade do processo
ou expediente que iniciar. A
eliminacao esta condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda.

06.02.07.08

AR - Aviso de
Recebimento

2 anos

A correspondéncia que
registra relacdes
interinstitucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteudo, definird a
temporalidade do processo
ou expediente gque iniciar. A
eliminacao esta condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda.
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06.02.07.09

Pedidos,
oferecimentos e
informagdes diversas

2 anos -

A correspondéncia que
registra relagdes
interinstitucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteudo, definira a
temporalidade do processo
ou expediente que iniciar. A
eliminagdo esta condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda.

ATIVIDADE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

PRAZO DE GUARDA

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ELIMINACAO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVACAO

06.03.01
Desenvolvimento,
implementacéo e
controle de sistemas
de informatica

06.03.01.01

Base de dados

Vigéncia* -

Lei Federal n. 9.610/98, art.
87. A destinacdo das bases
de dados esta condicionada
ao valor de suas informacdes
para a Administragcéo
Estadual. Das bases de
dados consideradas de valor
histérico, informativo ou
probatério deverdo ser
providenciadas cOpias anuais
para guarda permanente.

* A vigéncia esgota-se com o
fim do uso da base de dados.

06.03.01.02

Plano Diretor de
Informatica

Vigéncia* 8 anos

O documento registra as
diretrizes definidas para a
area de informatica.
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* A vigéncia esgota-se com a
publicacéo de novo plano
diretor.

Projeto de atualizagéo

* A vigéncia esgota-se com a

06.03.01.03 |ou mogle_rmza(;ao Vigéncia* 8 anos elaboracao de novo projeto.
tecnoldgica
Lei Federal n. 2.848/40
(Cddigo Penal), art. 109, 1V;
Projeto de Lei Federal n. 9.609/98, art.
desenvolvimento de C oA 12,81°.
06.03.01.04 0 d Vigéncia* 8 anos
programa e * A vigéncia compreende o
computador tempo de utilizacdo do
programa, bem como de
todas as suas atualizagdes.
Projeto de oA * A vigéncia esgota-se com a
06.03.01.05 implantacdo de rede Vigencia 8 anos elaboragdo de novo projeto.
Projeto de oA * A vigéncia esgota-se com a
06.03.01.06 informatizaco Vigéncia 8 anos elaboracio de novo projeto.
Os relatérios, cujas
informacdes sdo
consolidadas em outros
documentos, podem ser
eliminados.
Relatério de * A vigéncia esgota-se com a
06.03.01.07 |acompanhamento de Vigéncia* 8 anos conclus&o do projeto (com
projeto entrega dos produtos,
encerramento de atividades e
aprovacao final, se aplicavel);
Todos os relatérios foram
aprovados internamente ou
por érgéos de controle
externo;
06.03.01.08 Relatorio de Vigéncia* 8 anos Lei Federal n. 2.848/40

desenvolvimento de

(Caodigo Penal), art. 109, 1V;
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programa de
computador

Lei Federal n. 9.609/98, art.
12,81.°

* A vigéncia esgota-se com a
finalizacédo do relatério.

06.03.01.09

Relatorio de
estatistica de acesso

1 ano

8 anos

06.03.01.10

Relatério de resumo
de dados

1 ano

8 anos

06.03.02 Vistoria e
controle da
integridade de
sistemas de
informatica

06.03.02.01

Dicionario de dados

Vigéncia*

10 anos

* A vigéncia esgota-se com a
publicacdo de novo
dicionério.

06.03.02.02

Relatoério técnico de
vistoria

5 anos

O original do parecer técnico
consta do Processo de
contratacao.

06.03.02.03

Termo de concessao
e controle de senha
de acesso

Vigéncia*

8 anos

Lei Federal n. 2.848/40
(Cddigo Penal), arts. 109, V e
325, que define o crime e a
pena para a violagdo de sigilo
funcional.

* A vigéncia esgota-se
guando o servidor,
colaborador ou estagiario
deixa de ter acesso ao
sistema (por desligamento,
mudanca de func¢éo ou
revogacgao da permissao);
Todos os registros de uso
vinculados aquela senha ja
ndo sdo mais passiveis de
responsabilizacao;

06.03.03 Manutencé&o
de equipamentos e

06.03.03.01

Cadastro de
requisicao de servicos

Vigéncia*

8 anos

* A vigéncia esgota-se
guando o servigo foi
executado e concluido; A
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instalacdo de
programas

requisicdo esta devidamente
registrada, homologada ou
atendida (com emisséo de
laudo, parecer, despacho,
relatério, etc.); Nao ha
pendéncias de auditoria,
prestacédo de contas,
contestac&o ou
responsabilizacdo sobre o
servico executado;

06.03.03.02

Certificado de
autenticidade de
programa de
computador

Vigéncia*

8 anos

*A vigéncia compreende o
tempo de utilizag&o do
programa, bem como de
todas as suas atualizagbes.

06.03.03.03

Contrato de licenga
de uso de programa
de computador

Vigéncia*

8 anos

Lei Federal n. 2.848/40
(Cddigo Penal), art. 109, 1V;
Lei Federal n. 9.609/98, art.
12,8 1.°.

*A vigéncia compreende o
tempo de utilizacdo do
programa, bem como de
todas as suas atualizagbes.

06.03.03.04

Ficha de inventéario de
programa de
computador

Vigéncia*

* A vigéncia esgota-se
guando o programa for
desinstalado ou
descontinuado oficialmente
na instituicdo; O software néo
tiver mais vinculo com
obrigac®es contratuais,
licencgas, suporte técnico
ou auditorias; Houver
substituicdo formal por
outro sistema, e o histérico
do uso anterior j& estiver
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documentado em relatérios
ou termos de baixa;

Prospectos e
catalogos de

* A vigéncia compreende o
tempo de utilizag&o do
programa e suas

. o
06.03.03.05 equament(;)s e de Vigéncia 8 anos atualizaces, bem como o
programas de tempo de vida util dos
computador equipamentos.
* A vigéncia compreende o
tempo de utilizag&o do
Registro de programa oA programa e suas
06.03.03.06 | computador Vigéncia 8 anos atualizagdes, bem como o
tempo de vida util dos
equipamentos.
06.03.03.07 | Relatorio de revisao 1 ano 8 anos
técnica
06.03.03.08 | Relatorio geral do 1 ano 8 anos
equipamento
Relatorio técnico de
06.03.03.09 ) 5 anos 8 anos
servicos
Requisi¢céo de Coa * A vigéncia esgota-se com a
06.03.03.10 Servicos técnicos Vigéncia 8 anos execucio dos Servicos.
Termo de garantia de
06.03.03.11 equipamentos e de Vigéncia* 8 anos * A vigéncia esta definida no
programas de Termo de Garantia.
computador
Trata-se de cOpia, pois 0
06.03.04 documento integra o
Acompanhamento da . . 3
elaborpa(;éo e da .Oﬂc'o com unlcando Eé?ﬁzzzodgﬁniﬂgtﬁ?g o
06.03.04.01 |inobservéancia de 1 ano -

execucao de
contratos de
informatica

contrato

automacao. Quanto aos
documentos avulsos (oficios),
classificar no codigo
06.02.07.03
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06.03.04.02

Oficio solicitando
especificacdo técnica
de equipamentos e de
programas de
computador

1 ano

Trata-se de copia, pois o
documento integra o
Processo de contratacdo de
servicos de informatica e
automacao.Quanto aos
documentos avulsos (oficios),
classificar no codigo
06.02.07.03

06.03.04.03

Oficio solicitando
participacdo em
comissao de licitacao

1 ano

Trata-se de cOpia, pois 0
documento integra o
Processo de contratacédo de
servigos de informatica e
automacao. Quanto aos
documentos avulsos (oficios),
classificar no cédigo
06.02.07.03

06.03.04.04

Parecer técnico de
equipamentos e de
programas de
informatica

Vigéncia*

8 anos

Trata-se de copia, pois 0
documento integra o
Processo de contratacédo de
servigos de informética e
automacao.

* A vigéncia esgota-se
guando o equipamento ou
programa for desinstalado,
alienado, substituido ou tiver
sua utilizacdo encerrada
formalmente; O parecer ja
nao for necessario para
suporte técnico, auditoria,
prestacdo de contas, tomada
de decisbes ou acdes
corretivas;

06.03.05
Gestdo da seguranca
da informacéo e

06.03.05.01

Registro de backup

Vigéncia*

5 anos

Incluem-se log de execucao
de copias de seguranca e
comprovante de backup
automatizado.
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continuidade de
servicos

ATIVIDADE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ELIMINAGAO

ARQUIVO
PERMANENTE

* A vigéncia esgota-se
quando o backup nao for
mais necessario para
restauracdo de sistemas ou
recuperacao de dados, apés
o periodo de retengéo
definido pela politica interna
de seguranca da informacéo;
Encerrado o prazo legal para
auditorias, investigagdes ou
cumprimento de obrigacdes
regulatérias, que pode variar
conforme o tipo de dado e
legislagdo aplicavel (ex: Lei
Geral de Protecéo de Dados
— LGPD, normas setoriais); O
registro de backup nao seja
mais exigido para
comprovacgéao de integridade,
continuidade operacional ou
conformidade;

OBSERVACAO

07.00.01 Recepcéao e
controle de portaria

07.00.01.01

Ficha de controle de
entrada e saida de
veiculos

1 ano

X

07.00.02 Vigilancia
do edificio, das
instalacdes e
equipamentos

07.00.02.01

Livro de ocorréncias
relacionadas a
seguranca

Vigéncia*

2 anos

* A vigéncia perdura até
completar o livro.
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Atestado de

07.00.03.01 o . 1 ano
realizacdo de servicos
Rquerimento _ Quanto aos documentos
07.00.03 Manutenc&o solicitando servicos (memorando) avulsos,
e conservagdo do 07.00.03.02 de limpeza e 4 anos classificar no cédigo
edifl,CiO, das h|g|en|zagao 06.02.07.01
instalacdes e dos Requerimento Quanto aos documentos
equipamentos solicitando servicos (memorando) avulsos,
07.00.03.03 de vigilancia e 4 anos classificar no cédigo
seguranca 06.02.07.01
07.00.03.04 |Ordem de servico 1 ano
- Quanto aos documentos
07.00.04.01 ICOpIIaS sem valor 1 ano (oficios) avulsos, classificar
07.00.04 Execucso €ga no c6digo 06.02.07.03
de servicos de Relatério de
reprografia 07.00.04.02 quantidade de copias 2 anos
07.00.04.03 |Requisicao de cépia 2 anos
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