DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA| DESTINAGAO CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA
emenes) FUNDAGAO CASA
Tvaade Froauors T oy T
=T
001.01.01.001 Decreto, estatuto, c6digo, regulamento, regimento, instrugéo vigéncia - X
normativa, norma, resolucéo, deliberagéo, portaria
001.01.01.002 Processo de elaborag&o de ato normativo vigéncia - X
001.01.02.001 Alvaré de funcionamento vigéncia - X
001.01.02.002 Certificado de matricula no Cadastro vigéncia - X
Especifico do INSS - CEI
001.01.02.003 Comprovante de atualizacdo de dados no Cadastro Nacional do vigéncia - X
Trabalhador - CNT
001.01.02.004 Comprovante de inscrigao e de situagao cadastral no Cadastro vigéncia B X
Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ
001.01.02.005 Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuinte vigéncia - X
Mobiliario - CCM
001.01.02.006 Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do vigéncia - X
ICMS
001.01.02.007 Comprovante de inscrigao no Programa de Alimentagao do vigéncia B X
Trabalhador - PAT
001.01.02.008 Comprovante de matricula na Junta Comercial vigéncia - X
001.01.02.009 Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de vigéncia B X
Servico - FGTS
001.01.03.001 Convénio, termo de cooperag&o, acordo, protocolo de intencées, termo de vigéncia 5 X Os Gestores de Centros de Atendimento cuja gestdo é compartilhada deverdo manter
arquivados todos os documentos que comprovem a execugdo do convénio e/ou parceria, pelo mesmo
parceria periodo de guarda definido na TTT-Meio para a série documental 001.01.03.001.
001.01.03.002 Processo de dissidio coletivo de trabalho 5 5 X
001.01.03.003 Processo de formalizag&o e execugdo de acordo bilateral vigéncia 5 X
001.01.04.001 Expediente de acompanhamento de acao judicial vigéncia 3 X
001.01.04.002 de der ordens judiciais ou vigéncia 10 X (OFICIOS DE ATENDIMENTO JUDICIAL
administrativas
001.01.04.003 Ficha de acompanhamento de agéo judicial vigéncia - X
001.01.04.004 Livro de controle de acdes judiciais vigéncia 2 X
001.01.04.005 Minutas de peticdes iniciais vigéncia 10 X
001.01.04.006 Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou vigéncia 5 X
extrajudicial
001.01.04.007 Expediente de consulta da divida ativa 1 10 X
001.01.04.008 Livro de repositério para defesa judicial do Estado vigéncia 20 X
001.01.04.009 Livro de teses de defesa vigéncia 2 X
001.01.04.010 Processo administrativo de alegagao de pagamento da divida vigéncia 5 X
ativa
001.01.04.011 Processo administrativo de alegagao de parcelamento da divida vigéncia 10 X
ativa
001.01.04.012 Processo administrativo de cancelamento de inscri¢&o de débito vigéncia 10 X
nadivida ativa
001.01.04.013 Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida vigéncia 10 X
ativa
001.01.04.014 Processo administrativo de reinscricéo de débito na divida ativa vigéncia 10 X
001.01.04.015 Processo administrativo de retificagao de Guia de Arrecadagao vigéncia 5 X
de receita para débitos inscritos na divida ativa
001.01.04.016 Processo administrativo de substituicdo de Certid&o da Divida vigéncia 5 X
Ativa - CDA
001.01.04.017 Processo administrativo de verificagéo de pagamento da divida vigéncia 5 X
ativa
001.01.05.001 Despacho normativo vigéncia - X
001.01.05.002 Parecer juridico - INATIVADO, utilizar 001.01.05.005 (Decreto
63.382/18)
001.01.05.003 Parecer técnico - INATIVADO, utilizar 001.01.05.006 (Decreto
63.382/18)
001.01.05.004 Samula vigéncia 2
001.01.05.005 Parecer juridico 1 2 X COPIA DE PARECER AJ (Original faz parte do processo)
001.01.05.006 Parecer técnico 1 2 X
001.01.06.001 Leis 4 4 X
001.01.06.002 Livro de mensagens a Assembleia Legislativa 4 4 X
001.01.06.003 Livro de vetos 4 4 X
001.01.06.004 Processo de estudo de projeto de lei 4 4 X
001.01.06.005 Processo de indicagao de propostas ) B X
001.01.06.006 Processo de projeto de lei vigéncia 4 X
001.01.06.007 Processo de proposta de emenda constitucional vigéncia 4 X
001.01.06.008 Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos 4 - X
administrativos ou normativos
001.02.01.001 Plano, programa ou projeto vigéncia 5 X
001.02.01.002 Dossié de elaboracéo de estudos e pesquisas vigéncia 5 X
001.02.01.003 Dossié de elaboragao de execugao de plano, programa e projeto vigéncia 5 X
001.02.02.001 Cronograma de atividades vigéncia 1 X
001.02.02.002 Manual técnico, de procedimentos ou do vigéncia 2 X
usuario
001.02.02.003 Processo de constituigao de comissao, conselho ou grupo de vigéncia 5 X
trabalho
001.02.02.004 Processo de prestacéo de contas anual ao Tribunal de Contas Até a aprovagéo 5 X
do Estado de Sao Paulo das contas
001.02.02.005 Proposta técnica vigéncia 1 X
001.02.02.006 Relatério anual de atividades do 6rgéo, 5 5 X
entidade ou empresa
001.02.02.007 Relatério de acompanhamento de contrato vigéncia 5 X
001.02.02.008 Relatério de acompanhamento de convénio, termo de vigéncia 5 X
cooperacao, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria
001.02.02.009 Relatério de atividades 5 - X RELATORIO DE ATIVIDADES
001.02.02.010 Relatério de final de mandato - prestagéo de contas A!Eda aprovagdo 5 X
as contas
001.02.02.011 Processo de correicao vigéncia 10 X
001.02.02.012 Expediente de solicitacéo de orientag&o técnica vigéncia 10 X
001.02.02.013 Dossié de orientagéo técnica 1 5 X
001.02.02.014 Relatério de reuniéo 1 4 X
001.02.03.001 Carta-resposta 2 X
001.02.03.002 Cédigo de ética vigéncia - X
001.02.03.003 de dar &0 ou sugestéo vigéncia 2 X
001.02.03.004 Ficha de acompanhamento de 1 - X
r des ou Ses em ordem cr 6
001.02.03.005 Formulério de reclamag&o ou sugestao sobre servigo piblico 2 - X
001.02.03.006 Lista de reclamagdes contra 6rgéos 1 5 X
plblicos
001.02.03.007 Oficio r des ou aautoridade 4 - X
competente
001.02.03.008 Parecer da Ouvidoria vigéncia 2 X
001.02.03.009 Processo para apuracao de dendncias vigéncia 5 X
001.02.03.010 Quadro geral de servicos publicos prestados pelo Estado 4 X
001.02.03.011 Relatério de avaliagéo de servigos publicos 1 5 X
001.02.03.012 Relatério estatistico de reclamacdes 1 5 X
001.03.01.001 Agenda de compromissos oficiais 5 X
001.03.01.002_Ata de reunido 2 X
001.03.01.003 Ata de sessdo 2 X
001.03.01.004 Carta de representacdo vigéncia X
001.03.01.005 Cédula de votagao de conselheiro X
001.03.01.006_C: dié vigéncia X
001.03.01.007_Convite recebido vigéncia X




001.03.01.008 Mala direta vigéncia X
001.03.01.009 Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder entrevista 4 X
aimprensa
001.03.01.010 Oficio convocando para reunido 4 X
001.03.01.011 Oficio solicitando agendamento de 4 X
audiéncia
001.03.01.012 Pauta de compromissos vigéncia X
001.03.01.013 Pauta de reunido vigéncia X
001.03.01.014 Registro de convites recebidos 2 X
001.03.02.001 Formulario de encaminhamento de matéria para publicagao no vigéncia X
Diario Oficial do Estado
001.03.02.002 Lista de cédigos de e autorizacdo vigéncia X
001.03.02.003 Matéria para publicacdo no Diario Oficial vigéncia X
do Estado
002.01.01.001 Clipping vigéncia X RECORTES DO DIARIO OFICIAL
002.01.02.001 Artigo, nota e noticia 1 X
002.01.02.002 Credencial de jornalista vigéncia X
002.01.02.003 Pauta para aimprensa 1 X
002.01.02.004 Release e sinopse 2 X
002.01.02.005 Site institucional vigéncia X
002.01.03.001 Modelo de diagramagao para matérias de site_institucional vigéncia X
002.01.04.001 Banco de imagem vigéncia X
002.01.04.002 Registro fotografico 4 4 X
002.01.04.003 Registro sonoro 4 4 X
002.01.04.004 Video 4 4 X
002.01.04.005 Registro audiovisual 4 4 X
002.01.04.006 Termo de autorizagéo de uso de imagem 1 5 X
002.02.01.001 Normas do Cerimonial Publico vigéncia 2 X
002.02.02.001 C de instrucéo de servico 2 X
002.02.02.002_Memorando 2 X
002.02.02.003 Oficio de ordem 1 X
002.02.02.004 &o de veiculo 2 X
002.02.03.001 Expediente de indicagdes politicas vigéncia 5 X
002.02.03.00: de ao de apoio vigéncia 5 X
politico-financeiro
002.02.04.001 Comunicado de luto oficial 2 X
002.02.04.002 C sobre arealizacéo de cerimdnia oficial 2 X
002.02.04.003 Oficio de agr cumprimento, ou pésames 4 X
002.02.04.004 Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade 7 X
ou recepgéo
002.02.04.005 Oficio para autoridade diplomatica ou consular 4 - X
002.02.04.006 Oficio solicitando servicos de traducéo 1 - X
002.02.05.001 Cadastro de datas nacionais vigéncia - X
002.02.05.002 Cadastro do corpo consular vigéncia - X
002.02.05.003 Expediente referente a emisséo de identidade consular vigéncia - X
002.02.05.004 Ficha de atualizacéo de dados consulares vigéncia - X
002.02.05.005 Livro de atas de expedicao de identificagao consular vigéncia 2 X
002.02.05.006 Processo de do de autoridade consular vigéncia 2 X
002.03.01.001 Agenda de eventos 1 - X
002.03.01.002 Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas vigéncia - X
002.03.01.003 Cadastro de comendas outorgadas 4 - X
002.03.01.004 Convite de evento organizado por 6rgao estadual 1 B X
002.03.01.005 Credencial de evento ou cerimonia oficial 1 - X
002.03.01.006 Discurso, palestra ou conferéncia 4 - X
002.03.01.007 Dossié de evento 1 5 X
002.03.01.008 Expediente de solenidade rotineira 1 - X
0! 1.009 Folheto, catalogo ou cartaz de divulgagao de evento
INATIVADO, utilizar 002.03.01.016 (Decreto 63.382/18)
002.03.01.010 Lista de presenca em evento 1 - X
002.03.01.011 Lista de presentes oferecidos e recebidos 4 - X
002.03.01.012 Livro de assinaturas de autoridades 4 - X
002.03.01.013 Programa de solenidade, recepgao oficial ou evento 1 B X
002.03.01.014 Relag&o de convidados para eventos ou solenidades oficiais 4 - X
002.03.01.015 i de do de &o de condecoragdes vigéncia 20 X
medalhas e oputras honorificéncias
002.03.01.016 Folheto, catalogo ou cartaz de divulgagao de evento 1 X
002.04.01.001 Projeto executivo de identidade visual vigéncia - X
002.04.02.001 Briefing de licitagao vigéncia B X
002.04.02.002 Edital para contratagao de agéncia de vigéncia X
002.04.02.003 Processo de contratagao de agéncia de publicidade A a aprovaao 12 X
002.04.03.001 Briefing_de vigéncia - X
002.04.03.002 Cadastro de despesas com comunicacéo Até a aprovagao 5 X

das contas
002.04.03.003 Cadastro dos meios de comunicacéo vigéncia - X
002.04.03.004 Oficio encaminhando o Relatério em ordem cronolégica de 4 - X
pagamento
002.04.03.005 Oficio relativo aos servigos de a 4 - X
002.04.03.006 Pedido de de 4 - X
002.04.03.007 Termo de &o técnica de de vigéncia - X
002.04.04.001 Arte final de pega de campanha publicitaria vigéncia B X
002.04.04.002 Oficio solicitando aprovagéo de pecas de campanha ou evento ) B X
002.04.04.003 Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing vigéncia 2 X
002.04.04.004 Peca de campanha publicitaria vigéncia - X
002.04.04.005 Plano de midia vigéncia 5 X
002.04.04.006 Video de publicitaria vigéncia - X
002.05.01.001 Livro, periédico, folheto 2 - X
002.05.01.002 Projeto gréfico vigéncia - X
002.05.01.003 Prova do projeto grafico vigéncia B X
003.01.01.001 Processo de estudo de politica salarial 4 - X
003.01.01.002 Processo de estudo para 4 - X
aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selegdo
003.01.01.003 Processo de estudo para classificacdo 4 - X
de cargos e funcdes
003.01.01.004 Processo de estudo para definicao das exigéncias, requisitos, intersticios e ) B X
demais procedimentos aplicaveis ao acesso
003.01.01.005 Processo de estudo para subsidiar as politicas de recrutamento 4 - X
e selecdo
003.01.01.006 Processo de estudo sobre a i de cursos 4 - X
003.01.01.007 Processo de planejamento anual de concursos pablicos e 4 B X
selecéo
003.01.01.008 Processo de proposta de contratagéo e qualificagdo de recursos 4 - X
humanos
003.01.01.009 Processo de proposta de padrao de lotagao 4 B X
003.01.01.010 Relatério de pesquisa sobre mercado de trabalho 1 5 X
003.01.01.011 Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal 5 - X
003.01.02.001 Decreto de fixagéo, extingéo ou relotagéo vigéncia 5 X
de postos de trabalho
003.01.02.002 Ficha de cadastro de cargos e fungdes vigéncia 5 X
003.01.02.003 Organograma funcional vigéncia 2 X
003.01.02.004 Processo de alteracéo de grade vigéncia 2 X
003.01.02.005 Processo de criagao de cargo Vigéncia 5 X




003.01.02.006 Processo de extingao de cargo vigéncia 5 X
003.01.02.007 Processo de identificagao e classificagao de fungao vigéncia 5 X
003.01.02.008 Processo de transformagao de cargo vigéncia 5 X
003.01.02.009 Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e vagos 1 5 X
003.01.02.010 Quadro de cargos e fungdes 1 5 X
003.01.02.011 Quadro de classificacéo de cargos e funcdes vigéncia 5 X
003.01.02.012 Relatério mensal de cargos e funcdes 1 5 X
003.02.01.001 Curriculo de candidato a emprego publico 2 - X
003.02.01.002 Ficha de inscricao de candidato a emprego publico 2 B X
003.02.01.003 Livro de registro de concurso publico vigéncia 2 X
003.02.01.004 Processo de abertura de concurso pablico para provimento de 5 - X (COMUNICADO DE TRANSFERENCIA
cargo mediante nomeagao
003.02.01.005 Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso 5 - X
interno
003.02.01.006 Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento 5 - X
de funcéo- atividade mediante admisséo
003.02.01.007 Processo de abertura de processo seletivo para prestagéo 5 - X
voluntéria de servigos
003.02.01.008 Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso 5 - X
publico
003.02.01.009 Processo referente aos programas de recrutamento e selecao vigéncia 5 X
003.02.01.010 Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo 4 10 X
003.02.01.011 Relag&o das admissées por concurso publico ou processo Até aaprovaggio das 5 X
seletivo
003.02.01.012 Relagéo das contratagoes por tempo determinado A 2 aprovacao 5 X
003.02.01.013 Relagéo de servidores e funcionarios cedidos a Organizagao Até a aprovagéio 5 X
Social das contas
003.02.02.001 Atestado de frequéncia em curso 5 - X
003.02.02.002 Cadastro de instrutores e instituicoes especializadas em ensino vigéncia B X
e treinamento
003.02.02.003 Calendario de Cursos e Estagios - CCE 2 5 X
003.02.02.004 Cronograma de cursos 1 2 X
003.02.02.005 Dossié de curso 1 5 X
003.02.02.006 Plano de ativit de e itaga vigéncia 5 X
003.02.02.007 Processo de autorizacéo de curso vigéncia 5 X
003.02.02.008 Processo de 8o de recursos humanos vigéncia 5 X
003.02.02.009 Processo de concessédo de bolsa de estudo vigéncia 5 X
003.02.02.010 Processo de concurso para admisséo em cursos da Academia vigéncia 5 X
da Policia Militar
003.02.02.011 Relatério de avaliagéo de curso de 5 - X
capacitagao ou qualificagao técnica
003.02.02.012 Relatério de de par de cursos 5 X
003.02.02.013 Relatério mensal de custos com cursos Até a aprovago 5 X
das contas
003.03.01.001 Formulario para o Cadastro Geral de Empregados e vigéncia 3 X
Desempregados - CAGED
003.03.01.002 Planilha de progressé&o funcional vigéncia 5 X
003.03.01.003 Processo de acumulacao de cargo ou vigéncia 5 X
fungéo-atividade
003.03.01.004 Processo de mobilidade funcional vigéncia 5 X
003.03.01.005 Processo de promogao por bravura vigéncia 5 X
003.03.01.006 Processo de promogao por merecimento ou antiguidade vigéncia 5 X
003.03.01.007 Prontuério do estagiério vigéncia 5 X
003.03.01.008 Prontuério funcional vigéncia 60 X
003.03.01.009 Relatério de de funcionarios vigéncia 5 X
003.03.02.001 C de 2 - X
003.03.02.002 Declaragéo negativa de admisséo de Até a aprovagéo 5 X
pessoal das contas
003.03.02.003 Livro de posse de servidores vigéncia 2 X
003.03.02.004 Pedido de prorrogagéo de prazo para o exercicio do cargo 1 B X
003.03.02.005 Pedido de prorrogagao de prazo para posse 1 - X
003.03.02.006 Processo de dispensa de funcéo- atividade vigéncia 10 X
003.03.02.007 Processo de exoneragéo do cargo vigéncia 10 X
003.03.02.008 Processo de a0 de ocupante de cargo ou fungéo- vigéncia 5 X SOLICITAGAO DE SUBSTITUICAO (DT1-22061)
atividade
003.03.02.009 Processo para preenchimento de fungao- atividade Aéa aprovagao 5 X
003.03.02.010 Processo para provimento de cargo A6 2 aprovaio 5 X
003.03.02.011 Relagdo de substituigdes remuneradas A‘Ed::::)‘:‘vl::é‘) 5 X
003.03.02.012 Declaracéo de bens de agente publico 5 X
003.03.03.001 Aviso prévio vigéncia 5 X
003.03.03.002_C: de dispensa ou des| 2 - X COMUNICADO DE DESLIGAMENTO
003.03.03.003 Comunicado de exclus&o de pessoal da Frente de Trabalho 2 - X
003.03.03.004 Contrato individual de trabalho vigéncia 5 X
003.03.03.005_Livro de registro de empregados vigéncia 2 X
003.03.03.006 Pedido de demiss&o vigéncia 5 X
003.03.03.007 Processo de para prestagéo Alé a aprovagao 5 X
voluntaria de servigos das contas
003.03.03.008 Processo de contratagao de estagiario vigéncia 5 X
003.03.03.009 Processo de rescisao de contrato individual de trabalho vigéncia 60 X
003.03.03.010 Recibo de entrega de comunicado de dispensa 1 2 X
003.03.03.011 Recibo de entrega de requerimento do 5 - X
seguro-desemprego
003.03.03.012 Relatério de débito vigéncia 2 X
003.03.03.013 Termo aditivo ao contrato individual de trabalho vigéncia 5 X
003.03.03.014 Termo de rescisao de contrato individual de trabalho 1 2 X
003.03.04.001 Aviso de férias 1 B X [AVISO DE FERIAS
DEMONSTRATIVO DE FERIAS
PROTOCOLO DE ENTREGA DE AVISO DE FERIAS
003.03.04.002 Escala de férias 1 - X PROGRAMACAO DE FERIAS
003.03.04.003 Escala de licencas-prémio 1 - X
003.03.04.004 Pedido de retengdo ou do il & 1 - X
003.03.04.005 Processo de afastamentos ou licencas vigéncia 5 X
003.03.04.006 Processo de aposentadoria vigéncia 60 X
003.03.04.007 Processo de ia e penséo de y vigéncia 10 X
economistas e serventuarios
003.03.04.008 Processo de complementagao de proventos de aposentadoria vigéncia 60 X
003.03.04.009 Processo de complementacéo do valor da penséo vigéncia 60 X
003.03.04.010 Processo de concessao de direitos e beneficios Vigéncia 5 X Lancar na série documental 03.03.04.10, anotando no campo "Observagdes Complementares” tratar-
se de Proposta de Ades3o Assisténcia Médica ou
Odontolégica, observando o prazo de guarda de 5 (cinco) anos na unidade produtora
e posterior eliminacso,
PROPOSTA DE ADESAO - AMIL
PROPOSTA DE ADESAO - ODONTOCLINICA'
003.03.04.011 Processo de eincorporacéo de vigéncia 5 X
pecuniérias
003.03.04.012 Processo de incorporagao de décimos vigéncia 5 X
003.03.04.013 Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade vigéncia 5 X
do servico
003.03.04.014 Processo de penséo mensal ao vigéncia 10 X
beneficiario do servidor publico estadual
003.03.04.015 Processo de pens&o mensal ao beneficiario do servidor pablico vigéncia 10 X
municipal - CASEM
003.03.04.016 Processo de reforma ou transferéncia para a reserva vigéncia 60 X
003.03.04.017 Quadro demonstrativo de pagamento de férias 1 - X
003.03.04.018 Recibo de 13.° salario 1 5 X
003.03.04.019 Recibo de abono de férias 1 5 X
003.03.04.020 Recibo de de 13.° salario 1 5 X
003.03.04.021 Recibo de entrega de auxilio- alimentagao 1 5 X RECIBO DE ENTREGA DE CARTAO REFEICAO E ALIMENTAGAO
003.03.04.022 Recibo de entrega de vale-transporte 1 5 X DEMONSTRATIVO DE ENTREGA DE VALE TRANSPORTE




003.03.04.023 Recibo de gozo de férias 5 - X
003.03.04.024 Recibo de pagamento de férias 5 - X
003.03.04.025 Recibo de pagamento de salario- educagao 1 5 X
003.03.04.026 Relagao de funcionarios afastados 1 5 X
003.03.04.027 Relatério de auxilio-alimentagéo 2 - X
003.03.04.028 Requerimento para gozo de férias indeferidas 2 - X
003.03.04.029 &o da 1.2 parcela do 13.° salario 1 5 X
003.03.04.030 &o de abono de férias 1 5 X
003.03.05.001 Ficha de Informacéo de Financiamento - FIF vigéncia 10 X
003.03.05.002 Processo de carteira do lazer vigéncia 2 X
003.03.05.003 Processo de de bolsa de estudos reembolsavel vigéncia 2 X
003.03.05.004 Processo de vigéncia 10 X
003.03.05.005 Processo de repasse de pagamento de seguro habitacional Alé a aprovagio 5 X
Fundo de CompensagZo e Variagao Salarial - FCVS das contas
003.03.05.006 Processo de repasse de do Fundo de C vigéncia 10 X
e Variacéo Salarial - FCVS
003.03.05.007 Relatério do Fundo de C e Variagdo Salarial - FCVS vigéncia 10 X
003.03.06.001 Apostila de avaliagéo de vigéncia 60 X
003.03.06.002 Ata de reunido dos responsaveis pela avaliagdo 2 -
003.03.06.003 Boletim de parar funcional 1 - X
003.03.06.004 Dossié de avaliagdo de funcionarios 1 5 X
003.03.06.005 Formulério de avaliagdo de cursos de formagé&o e 5 - X
aperfeicoamento funcional
003.03.06.006 Formulario de avaliacdo de desempenho vigéncia 1 X
003.03.06.007 Formulario de sobre o cumprimento de metas 5 - X
003.03.06.008 Plano de desempenho do 6rgéo ou unidade vigéncia 5
003.03.06.009 Processo administrativo de avaliagéo de 3 10 X
desempenho e estagio probatério
003.03.06.010 Processo avaliatorio para concessao do Prémio de Incentivo a 1 5 X
Produtividade e Qualidade - PIPQ
003.03.06.011 Recibo de entrega do demonstrativo da avaliagéo de 1 5 X
desempenho
003.03.06.012 Relatério dos processos avaliatorios 1 5 X
003.03.06.013 Processo avaliatério para concessao do Abono por Satisfagdo 1 5 X
do Usudrio - ASU
003.03.07.001 Pedido de reconsiderag&o de decisdo em vigéncia 5 X
processo administrativo
003.03.07.002 Processo administrativo para apl
INATIVADO, utilizar 003.03.07.009 (Decreto 63.382/18)
003.03.07.003 Processo de pedido de justificagao para apuragao de vigéncia 10 X
irregularidades na conduta de oficiais
003.03.07.004 Processo de perda do posto, da patente vigéncia 10 X
e de graduacdo das pracas
003.03.07.005 Processo de revisao de Processo administrativo ou de Processo vigéncia 10 X
de sindicancia
003.03.07.006 Processo de sindicancia para apuragao vigéncia 10 X
de abandono de cargo
003.03.07.007 Processo de sindicancia para apur sciplinar -
INATIVADO, utilizar 003.03.07.010 (Decreto 63.382/18)
003.03.07.008 Processo de apuragao p de falta vigéncia 5 X
003.03.07.009 Processo Administrativo Disciplinar vigéncia 10
003.03.07.010 Processo de Sindica Disciplinar vigéncia 10
003.03.08.001 Processo de recolhimento de contribuiicdo para o Plano da 1 10 X
Seguridade Social
003.03.08.002 Processo de recolhimento de contribuig&o sindical 1 5 X
003.03.08.003 Processo de recolhimento do FGTS 1 5 X
003.03.08.004 Processo de recolhimento do 1 10 X
PIS/PASEP
003.03.08.005 Relagado Anual de Informagdes Sociais - RAIS 1 10 X
003.03.08.006 Relagdo de contribui¢ao sindical, e confederativa 1 5 X
003.04.01.001 Atestado de frequéncia 1 5 X
003.04.01.002 Banco de horas vigéncia X
003.04.01.003 Boletim de frequéncia 1 - X BOLETIM 42
003.04.01.004 C de ocorréncias 1 - X
003.04.01.005 Escala de servico vigéncia 10 X ESCALA DE SERVICO
003.04.01.006 Ficha de registro de frequéncia (modelo 100) vigéncia 60 X
003.04.01.007 Ficha individual de alteracdes vigéncia 60 X
003.04.01.008 Formulario de justificativa de falta 1 5 X JUSTIFICATIVA DE PONTO - "Adotando medidas preventivas, observando recomendacao da Corregedoria
Geral, todos os documentos de registro de frequéncia (Cartdo de Ponto, Folha de Assinatura de Ponto,
Atestado Médico, Justificativa de Ponto) passardo a observar o tempo de guarda de 12 (doze) anos."
DEMONSTRATIVO DE AUSENCIAS
003.04.01.009 Mapa de frequéncia 1 5 X
003.04.01.010 Mapa de horas-extras 1 5 X
003.04.01.011 Pedido de abono de faltas 1 5 X
003.04.01.012 Planilha de controle de horas-extras 1 5 X
003.04.01.013 Processo de &o de horério de estudante vigéncia 2 X
003.04.01.014 Processo de de horério especial vigéncia 2 X
003.04.01.015 Processo de convocagao de prestacao de servico extraordinario vigéncia 2 X
e horas-extras
003.04.01.016_Quadro demonstrativo de registro de frequéncia 1 - X
003.04.01.017 Registro de ponto 1 5 X FOLHA DE ASSINATURA DE PONTO (DT1-21046 E DTI-21047)
ATESTADO DE FREQUENCIA (DTI-21081)
[CARTAO DE PONTO (DTI-24033)
[CONTROLE DE FREQUENCIA (DTI-34005)
das preventivas, observando recomendagao da Corregedoria Geral, tods 05 documentos
e frequéncia (Cartdo de Ponto, Folha de Assinatura de Ponto, Atestado Médico, Justificativa
de Ponto) passardo a observar o tempo de quarda de 12 (doze) anos."
003.04.01.018 Relacdo de servidores com ocorréncias 1 X
003.04.01.019 Planilha de anomalias referentes & frequéncia vigéncia 60 X
003.04.02.001 Processo Unico de Contagem de Tempo vigéncia 60 X
-PUCT
003.04.02.002 Relagéo de apostilas retificatérias de vantagens decorrentes de 1 5 X
decisdo judicial
003.04.02.003 Relagao de atos concessoérios de aposentadoria 1 5 X
003.04.02.004 Relagao de atos concessorios de 1 5 X
complementagao de proventos de aposentadoria
003.04.02.005 Relagéo de atos concessorios de complementagao do valor da 1 5 X
penséo
003.04.02.006 Relagao de atos concessorios de penséo dos servidores civis e 1 5 X
militares
003.04.02.007 Relagao de atos concessorios de 1 5 X
reforma ou transferéncia para a reserva
003.05.01.001_Autorizago para descontos nao previstos em lei vigéncia 5 X
003.05.01.002 Boletim informativo para elaboracéo da Folha de pagamento vigéncia - X
003.05.01.003 Formulario de atualizagao de dados pessoais e funcionais para a elaboragao da A X
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda) vigencia .
003.05.01.004 Formulério de atualizagéo de dados pessoais e funcionais para a elaboragéo da X
Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos vigéncia 5
Humanos)
003.05.01.005 Guia de autorizago para em Folha de pagamento vigéncia 5 X
003.05.01.006 Informacao judicial 1 5 X
003.05.01.007 Processo de auditoria de contratos de consignatérias vigéncia 10 X
003.05.01.008 Processo de calculo de incorporacao de vantagens pecuniarias vigéncia 10 X
003.05.01.009 Processo de calculo para pagamento de precatorio vigéncia 5 X
003.05.01.010 Processo de &0 previ idria vigéncia 5 X
003.05.01.011 Processo de &o de decisdes judiciais 5 5 X
003.05.01.012 Processo de desconto de honorério advocaticio em Folha de vigéncia 10 X
pagamento
003.05.01.013 Processo de diferenca de 1 5 X
003.05.01.014 Processo de dispensa de reposicao de vencimentos vigéncia 5 X
003.05.01.015 Processo de estorno ou reposicao vigéncia 5 X
003.05.01.016 Processo de guias de r i de 1 10 X
003.05.01.017 Processo de inscrigao para consignacao vigéncia 10 X
em Folha de pagamento
003.05.01.018 Processo de pagamento a quem de direito vigéncia 5 X
003.05.01.019 Processo de pagamento de férias e licenca-prémio em pectnia Vigéncia 10 X
003.05.01.020 Processo de pagamento de saléario- maternidade vigéncia 10 X
003.05.01.021 Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP vigéncia 5 X
003.05.01.022 Processo de rentncia de proventos vigéncia 60 X
003.05.01.023 Processo de &o de critérios de pagamento vigéncia 5
003.05.01.024 Processo para de inscrigdo no IAMSPE Vigéncia 20 X




003.05.01.025 Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra vigéncia 60 X
003.05.01.026 Processo para pagamento de pensdo - Seguranca Publica vigéncia 60 X
003.05.01.027 Processo para pagamento de pensdo alimenticia vigéncia 2 X
003.05.01.028 Processo para de penséo auxil dent vigéncia 60 X
003.05.01.029 Processo para pagamento de pens&o especial vigéncia 60 X
003.05.01.030 Processo para pagamento de pens&o especial aos participantes vigéncia 10 X

da Revolugao Constitucionalista de 1932

003.05.01.031 Processo para pagamento de pens&o parlamentar vigéncia 60 X
003.05.01.032 Processo relatério de gratificaéo de Gestao e Controle do vigéncia 5 X

Erério Estadual - GECE de Autarquia

003.05.01.033 Processo relatério de gratificacéo de representagéo de vigéncia 5 X

Autarquia

003.05.01.034 Requerimento de reviséo de pagamento vigéncia 5 X
003.05.01.035 Requerimento para pagamento de auxilio-funeral 1 5 X
003.05.01.036 Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas vigéncia 12 X
003.05.02.001 Declaragdo de encargos de dependentes para fins de Imposto 2 5 X

de Renda

003.05.02.002 Extrato do INSS para fins de complementagao de aposentadoria 2 - X
003.05.02.003 Ficha financeira de pagamento de vigéncia 60 X

servidores, inativos ou pensionistas

003.05.02.004_Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda) vigéncia - X
003.05.02.005 Folha de pagamento (via arquivada nas 1 30 X

Unidades de Recursos Humanos)

003.05.02.006_Ordem de crédito complementar individual vigéncia - X
003.05.02.007 Ordem de crédito das folhas de 1 - X

pagamento

003.05.02.008 Planilha de concessao de décimos incorporados vigéncia 5 X
003.05.02.009 Planilha de concessao de incorporagao de gratificagao de vigéncia 5 X
representago

003.05.02.010 Quadro demonstrativo da Folha de pagamento de Autarquias e 5 - X

Fundagdes

003.05.02.011 Relagao de crédito bancario 1 - X
003.05.02.012 Relatério anual da Folha de pagamento 1 5 X
003.05.02.013 Relatério com o total de 4o por entidade 1 - X
003.05.02.014 Relatério com de holleriths 2 - X PROTOCOLO DE DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO
003.05.02.015 Relatério comparativo da Folha de pagamento 1 5 X
003.05.02.016 Relatério de 1/3 de férias por Secretaria 1 - X
003.05.02.017 Relatério de auditoria da Folha de pagamento vigéncia 10 X
003.05.02.018 Relatério de auditoria do Sistema de 1 10 X

Despesa de Pessoal do Estado - ACCA

003.05.02.019 Relatério de consolidagéo de despesa da Folha de pagamento - 1 30 X

CLD-045

003.05.02.020 Relatério de custeio por entidade éria 1 - X
003.05.02.021 Relatério de histérico funcional 1 - X
003.05.02.022 Relatério de liberacéo financeira as Autarquias e Tribunais 1 - X
003.05.02.023 Relatério de ordens de crédito complementar emitidas 1 - X
mensalmente

003.05.02.024 Relatério de de pré-labore vigéncia 5 X
003.05.02.025 Relatério de de 4o de funcéo vigéncia 5 X
003.05.02.026 Relatério de nao 1 - X
003.05.02.027 Relatério de r de encargos sociais 1 5 X
003.05.02.028 Relatério de retribuicao de funco de ensino vigéncia 5 X
003.05.02.029 Relatério de e 1 5 X
003.05.02.030 Relatério diario de operagdes realizadas 1 X
003.05.02.031 Relatério mensal de 13.° salario 1 - X
003.05.02.032 Relatério resumido de consolidagéo de despesa da Folha de 1 5 X

pagamento - CLD- 60

003.05.02.033 Requerimento de isengéo de contribuic&o previdenciaria vigéncia 5 X
003.06.01.001 Atestado de origem vigéncia 30 X
003.06.01.002 Certificado de Aprovagéo de Instalagdes vigéncia 1 X

-CAI

003.06.01.003 Certificado de Aprovagéo do Equipamento de Protecao vigéncia 1 X

Individual - CAEPI

003.06.01.004 C de Acidente de Trabalho - CAT vigéncia 10 X
003.06.01.005 Dados Informativos de Acidentes - DIA vigéncia 20 X
003.06.01.006 Declaragdo das instalagdes vigéncia - X
003.06.01.007 Dossié de de prevencao 4 - X
003.06.01.008 Inquérito sanitario de origem vigéncia 30 X
003.06.01.009 Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho - LTCAT vigéncia 20 X
003.06.01.010 Laudo técnico pericial de riscos vigéncia 20 X
003.06.01.011 Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP vigéncia 20 X
003.06.01.012 Processo de ancia de acidente de trabalho vigéncia 20 X
003.06.01.013 Programa de Controle Médico de Satide O -PCMSO vigéncia 20 X
003.06.01.014 Programa de Prevengéo de Riscos vigéncia 20 X
Ambientais - PPRA

003.06.01.015 Prontuério médico do funcionério ou servidor publico vigéncia 20 X
003.06.01.016 Relatério do Programa de Controle Médico de Saude 1 20 X

o] - PCMSO

003.06.01.017 Relatério do Programa de Prevengao de Riscos Ambientais - vigéncia 20 X

PPRA

003.06.02.001 Certificado de registro no Servico Especializado em Engenharia vigéncia - X

de Seguranca e em Medicina do Trabalho

003.06.02.002 Dossié da CIPA por mandato vigéncia 3 X
003.06.02.003 Ficha de controle de inspec&o de extintores vigéncia 2 X
003.06.02.004 Ficha de informag&o para o Ministério do 5 - X

Trabalho - SSMT

003.06.02.005 Lista de presenca em reunides da CIPA 3 - X
003.06.02.006 Livro de atas da CIPA vigéncia 2 X
003.06.02.007_Livro de inspeg&o do trabalho vigéncia 2 x
003.06.02.008 Mapa anual de de trabalho vigéncia 5 x
003.06.02.009 Mapa de riscos 3 - X
003.06.02.010 Planta de de trabalho e localizagéo de extintores 3 - X
003.06.02.011 Processo de constituigao de Comissao vigéncia 5 X
Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA

003.06.02.012 Processo de constituigdo de Comissdo Permanente de vigéncia 5 X
Seguranca - COPESE

003.06.02.013 Processo de eleicdo da CIPA vigéncia 5 X
003.06.02.014 Programa bienal de seguranca e medicina do trabalho 2 2 X
003.06.02.015 Relatério da Comissdo Permanente de vigéncia - X
Seguranca

003.07.01.001 Dossié por programa social de de vida vigéncia 5 X
003.07.01.002 Processo relativo ao programa social de quali de vida vigéncia 5 X
003.07.01.003 Proposta anual de trabalho vigéncia 5 X
003.07.01.004 Relatério anual de avaliacéo das atividades de servico social 5 - X
003.07.02.001 Cadastro de funcionarios e familiares i vigéncia - X
003.07.02.002 Ficha de avaliagao i vigéncia - X
003.07.02.003 Formulario agendando consulta 1 - X
003.07.02.004_Formulario de a0 IAMSPE 1 - X
003.07.02.005 Prontuério social vigéncia - X
003.07.02.006 Relatério de visita vigéncia - X
003.08.01.001 Cadastro de criangas matriculadas e inscritas vigéncia - X
003.08.01.002 Ficha de inscri¢ao da crianga 5 - X
003.08.01.003 Ficha de matricula da crianca vigéncia 28 X
003.08.01.004 Ficha de registro mensal de frequéncia 1 1 X
003.08.01.005 Livro de matricula de criangas vigéncia 2 X
003.08.01.006 Prontuério da crianca vigéncia 28 X
003.08.02.001 Lista de frequéncia em passeios ou viagens vigéncia 28 X
003.08.02.002 Programa de atividades recreativas e pedagégicas vigéncia 5 X
003.08.02.003 Registro fotografico de evento infantil 2 - X
003.08.02.004 Video de evento infantil 2 - X
003.08.03.001 Cardapio semanal 1 - X
003.08.03.002 Ficha de controle de estoque de ali e 1 - X
003.08.03.003 Fichaindividual de vacinacéo vigéncia - X
003.08.03.004 Mapa mensal de refeicdes vigéncia 2 X
003.08.03.005 Planilha de controle de vacinagdo vigéncia 5 X
003.08.03.006 Relatério de enfermagem 5 - X
003.08.03.007 Relatério mensal de satde da crianca vigéncia 28 X
003.08.04.001 Ficha de controle mensal de peso e altura 1 - X
003.08.04.002 Lista de presenca em reunides de pais 1 B X
003.08.04.003 Livro de ocorréncias com as criangas vigéncia 28 X




003.08.04.004 Planilha anual de controle de pesos e medidas vigéncia - X
004.01.01.001 Contratos Todos 0s documentos referentes & algum contrato celebrado por esta Fundacao
vigéncia 12 X (vigilancia, limpeza, transporte, etc) devem permanecer sob guarda da unidade gestora pelo mesmo prazo
definido para os contratos
004.01.01.002 Pedido de inclus&o no cadastro de impedimentos A"id::l::‘vl::ﬁ" 5 X
004.01.01.003 Pedido de reabilitagéo no cadastro de impedimentos A‘Eﬂ::‘n’g“::é” 5 X
004.01.01.004 Processo relativo aos trabalhos de vigéncia 12 X
Comiss&do Permanente ou Especial de Licitacéo
004.01.01.005 Relagéo de contratos e atos juridicos analogos e seus Até a aprovagao 5 X
aditamentos das contas
004.01.01.006 Relagao de despesas com dispensa ou inexigibilidade de Alé a aprovagio 5 X
licitagéo das contas
004.01.01.007 Relagéo de licitagdes por modalidade Até a aprovagao 5 X
das contas
004.01.01.008 Processo de apuracao para aplicagao de sangoes asministrativas vigéncia 12
alicitantes e contratados
004.01.02.001 Cadastro de registro de precos vigéncia 5 X
004.01.02.002 Processo de registro de precos 1 5 X
004.01.03.001 Cadastro de fornecedores e prestadores de servicos vigéncia 5 X
004.01.03.002 Cadastro de servicos terceirizados vigéncia 5 X
004.01.03.003 Processo de registro cadastral 1 X
004.01.04.001 Processo de aquisicéo de bens de informatica e automagéo A‘z::g;ﬁ::ﬁ” 12 X
004.01.04.002 Processo de aquisi¢do de material de consumo A‘Z:;Emzﬁﬂ 12 X
004.01.04.003 Processo de aquisigao de material permanente A aaprovacao 12 X
004.01.04.004 Processo de aquisi¢do de semovente Até a aprovagao 12 X
das contas
004.01.05.001 Processo de contratagéo de obra publica Até a aprovagio 12 X
das contas
004.01.05.002 Processo de contratacdo de servico de informatica e automagéo ::Z?s‘r::mo 12 X
004.01.05.003 Processo de contratag&o de servigo técnico profissional Até a aprovagdo 12 X
especializado das contas
004.01.05.004 Processo de contratagdo de servico Até a aprovagao 12 X
técnico profissional generalizado das contas
004.01.05.005 Processo de contratagao de servicos comuns A 2 aprovacao 12 X
004.01.05.006 Processo de contratagao de servigos terceirizados 'Até a aprovagao 12 X Por delberacdo da CADA deverd ser adotada esta série documental para classificar 0s documentos de,
das contas Controle de Refeides e Servicos de & soe 40 (Requisicio,
Cardépio e Mapa Mensal de Refeicdes)
A UAISAS de sua respectiva Divisdo Regional serd o responsavel pela guarda desses documentos até
o do orazo
004.01.05.007 Processo de credenciamento de pessoal Até a aprovagdo 60 X
das contas
004.01.05.008 Projeto de obra publica vigéncia 5 X
004.02.01.001 Inventario fisico de bens patrimoniais Até a aprovago 5 X
004.02.01.002 Inventario fisico-financeiro de bens Até a aprovagao 5 X
patrimoniais das contas
004.02.01.003 Livro de controle de chapa patrimonial 5 - X
004.02.02.001 Certificado de garantia vigéncia - X
004.02.02.002 Processo de contratagao de seguro para AlE a aprovagio 12 X
bens patrimoniais das contas
004.02.02.003 Processo de relativa & defesa de bens patrimoniais vigéncia 5 X
004.02.03.001 Processo de locagéo de maquinas e Até a aprovagdo 12 X
equipamentos das contas
004.02.04.001_C: de transferéncia de bens patrimoniais 1 5 X
004.02.04.002 Processo de alienacéo de bens patrimoniais A‘Edz:z';x::é” 12 X
004.02.04.003 Processo de permuta de bens patrimoniais vigéncia 10 X
004.02.04.004 Processo de transferéncia de bens patrimoniais 1 5 X
004.02.04.005 Termo der pelo uso de bens patrimoniais vigéncia - X [TERMO DE RESPONSABILIDADE
004.02.05.001 Ata de inutilizag&o de bens 1 - X
004.02.05.002 Processo de arrolamento de bens Até a aprovagéo 5 X TERMO DE BAIXA PATRIMONIAL
excedentes, inserviveis ou em desuso das contas
004.02.05.003 Recibo de doagao de remanescentes de inutilizagao A€ aprovagao 5 X
004.03.01.001 de material de almoxarifado 2 - X
004.03.01.002 Balanco de material de almoxarifado Até a aprovago 5 X
004.03.01.003 Boletim de saida de material 1 - X
004.03.01.004 Formuldrio de previsdo de consumo de 1 - X
material
004.03.01.005 Formulério de requisigéo de material 1 X REQUISICAO DE MATERIAL
004.03.01.006 Inventario fisico de material de almoxarifado A‘Ed:::::vl:fé" 5 X FICHA DE INVENTARIO (DTI-23049i)
004.03.01.007 Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado Até a aprovagao 5 X
das contas
004.03.01.008 Lista de material de almoxarifado vigéncia - X
004.03.01.009 Nota de fornecimento 1 - X [NOTA DE FORNECIMENTO DO ALMOXARIFADO
004.03.01.010 Relagdo de materiais inserviveis ou em desuso 1 - X
004.03.02.001 Comunicado de irregularidades no 1 - X
fornecimento de material
004.03.02.002 Pedido de aquisicao de material 1 - X
004.03.03.001 Atestado de recebimento de material 1 - X
004.03.03.002 Nota fiscal (copia) 1 B X
004.03.03.003 Processo relativo aos trabalhos de Comissao de Recebimento Até a aprovagao 12 X
de Material das contas
004.03.04.001 Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis Até a aprovagao 5 X
ou em desuso das contas
004.04.01.001 Escritura de iméveis vigéncia - X
004.04.01.002 Planta de iméveis vigéncia - X
004.04.01.003 Processo de aquisi¢éo de imével Até a aprovagao 12 X
das contas
004.04.02.001 Cadastro do patrimonio imobiliario vigéncia B X
004.04.02.002 Dossié de im6vel préprio do Estado vigéncia B X
004.04.03.001 Processo de contratagao de Seguro para imoveis Aéa aprovagao 12 X
004.04.03.002 Processo de reintegracao de posse de vigéncia 10 X
imével
004.04.03.003 Processo de restauracéo de imével Até a aprovagao 12 X
das contas
004.04.03.004 Livro de registro de titulos de dominio vigéncia X
004.04.03.005 Mapa de georrefer imobiliario e vigéncia X
004.04.03.006 Processo de &o de posse vigéncia X
004.04.03.007 Processo de legitimagao de posse vigéncia X
004.04.04.001 Laudo de avaliagao de imével 3 - X
004.04.04.002 Relatério de visita de imével 3 - X
004.04.04.003 Termo de inspecéo de imével 3 - X
004.04.05.001 Processo de locagéo de imével para o Estado A‘Eﬂ::?;:::é“ 12 X
004.04.05.002 Processo de locagdo de imével proprio do Estado A“Z::';;"""K:?’ 12 X
004.04.06.001 Processo de alienacéo de imével vigéncia 12 X
004.04.07.001 Processo de autorizacéo de uso de imével vigéncia 10 X
004.04.07.002 Processo de cesséo de uso de imével vigéncia 10 X
004.04.07.003 Processo de concessao de uso de imével vigéncia 10 X
004.04.07.004 Processo de empréstimo de imével vigéncia 10 X
004.04.07.005 Processo de permisséo de uso de imével vigéncia 10 X
004.04.07.006 Processo de permuta de imével vigéncia 10 X
004.04.07.007 Processo de transferéncia de imével vigéncia 10 X
004.04.08.001 Processo de aprovagéo de edificagédo A‘Eﬂ::?;:::é“ 5 X
004.04.08.002 Processo de construcdo de conjuntos habitacionais Néﬂ::z;:::gﬁﬂ 5 X
004.04.09.001 C do de vigéncia X
004.04.09.002 Processo de registro de incorporagao imobiliaria A‘Eﬂ::?;:::é“ 5 X
004.04.09.003 Processo de registro de loteamento Até a aprovagéo 5 X
das contas
004.04.09.004 Projeto de a vigéncia - X
004.05.01.001 Decreto relativo a fixacao da frota vigéncia - X
004.05.01.002 Processo de fixacdo da frota vigéncia 5 X
004.05.01.003 Proposta de fixacédo da frota 1 - X
004.05.02.001 Oficio solicitando autorizacao para aquisicéo de veiculo 1 - X
004.05.02.002 Parecer sobre aquisicao de veiculo vigéncia 2 X
004.05.02.003 Processo de aquisicao de veiculo Até a aprovagdo 12 X
das contas
004.05.02.004 Programa anual de renovagéo da frota 2 - X
004.05.02.005 Resolucéo paraincorporacéo de veiculo doado na frota 1 - X




004.05.03.001 Oficio solicitando autorizacao para 1 - X
locagéo de veiculo
004.05.03.002 Processo de locagéo de veiculo Até a aprovagio 12 X
das contas
004.05.04.001 Cadastro de veiculos oficiais, em vigéncia - X
convénio e locados
004.05.04.002 Portaria referente a classificacao e enquadramento de veiculos vigéncia - X
004.05.04.003 Quadro demonstrativo da frota vigéncia 5 X
004.05.05.001 Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial A‘Z::l::x:;ﬁﬂ 12 X
004.05.06.001 Processo de transferéncia de veiculo 1 5 X
004.05.07.001 Decreto de r ou ou reducéo de frota 1 - X
004.05.07.002 Processo de remanejamento, ou vigéncia 5 X
ampliacéo, ou redugéo de vagas na frota
004.05.07.003 Proposta de remanejamento, ou ampliagao, ou redugao de 1 - X
vagas na frota
004.05.08.001 Autorizacdo para uso de veiculo oficial 1 - X AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR VEICULO OFICIAL
004.05.08.002 Boletim de ocorréncia com veiculo vigéncia - X
004.05.08.003 Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial vigéncia - X
004.05.08.004 Ficha de controle de trafego de veiculos 1 - X CONTROLE DE TRAFEGO (DTI-24053)
0 tempo de guarda desta série documental refere-se apenas aos controles de trafego da frota propria.
05 controles referentes & frota contratada deveréo permanecer sob guarda das unidades produtoras pelo
mesmo periodo de guarda definido para os contratos - série documental 004.01.01.001 - até a aprovaio
das contas pelo Tribunal de Contas do Estado mais 12 (doze) anos, conforme divulgado no Comunicado
CADA n© 001/14.
|Anotar no campo "Observagdes Complementares" da Relado de Eliminagdo de Documentos, tratar-se de
frota oréoria ou contratada.
004.05.08.005 Normas de servicos de transportes internos vigéncia 2 X
004.05.08.006 de multa de transito 1 - X
004.05.08.007 Oficio relativo a devolugéo de veiculo 4 - X
oficial
004.05.08.008 Oficio solicitando autorizacdo parainscricdo no regime de 1 - X
quilometragem
004.05.08.009 Ordem de servico para guarda de 1 - X
veiculos em outras garagens
004.05.08.010 Planilha de uso de veiculo oficial 1 - X
004.05.08.011 Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir vigéncia 5 X
veiculo oficial
004.05.08.012 Processo de inscri¢do de funcionario ou servidor no regime de vigéncia 2 X
quilometragem
004.05.08.013 Processo de sindicancia de acidente com vigéncia 5 X
veiculo
004.05.08.014 Processo de de multa de transito vigéncia 5 X
004.05.08.015 Processo relativo ao uso irregular de vigéncia 5 X
veiculo oficial
004.05.08.016 Registro de ferramentas e acessérios sobressalentes 1 - X
004.05.08.017 Registro de ocorréncia com veiculo oficial 1 s X RELATORIO DE ACIDENTE DE TRANSITO COM VEICULO DA FROTA PROPRIA (Copia)
004.05.08.018 Termo de inspecéo de veiculo 1 - X
004.05.08.019 Processo de soli o dei &o de itivo eletronico vigéncia 5 X
em veiculo oficial
004.05.09.001 Formulério de agendamento para uso de veiculo oficial 1 - X REQUISICAO DE TRANSPORTE (DTI-22006)
004.05.09.002_Oficio do de ) 1 - X
004.05.09.003 Processo de aquisi¢do de combustivel Até a aprovagao 12 X
das contas
004.05.09.004 Processo de fixacdo de cota de vigéncia 5 X
004.05.09.005 Quadro demonstrativo mensal de consumo de 1 - X
004.05.09.006 Registro de quilometragem e de consumo de combustivel 1 - X
004.05.09.007 Relatério anual de consumo de 1 5 X
combustivel
004.05.09.008 Relatério semestral de consumo de combustivel 1 - X
004.05.10.001 Ficha de controle de 30 de pecas e acessorios 1 B X [RECATORIO DE GFICINA E MANUTENCAO DE VEICULOS DA FROTA PROPRIA
004.05.10.002 Oficio referente a troca de 6leo 1 - X
004.05.10.003 Oficio referente ao consumo de combustivel 1 - X
004.05.10.004 Ordem de liberacéo de veiculo 1 - X
004.05.10.005 Ordem de servico para &0 ou conserto de veiculo 1 - X
004.05.10.006 Quadro demonstrativo de &o de veiculo 1 - X [TERMO DE INSPECAO DE VEJCULOS (DTI-24287)
004.05.10.007 Quadro demonstrativo de de veiculo 1 - X
004.05.10.008_Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida 1 B X
004.05.11.001 Processo de arrolamento de veiculos Até a aprovagao 5 X
excedentes, inserviveis ou em desuso das contas
004.05.12.001 Processo de alienagéo de veiculo Até a aprovagao 12
das contas
004.05.12.002 Processo de alienacéo de veiculo por Até a aprovagao 12 X
venda direta para as prefeituras das contas
004.05.12.003 Processo de permuta de veiculo A& 3 aprovaga 0 X
das contas
005.01.01.001 Lei de diretrizes orcamentarias 2 2 X
005.01.01.002 Lei do plano plurianual 4 4 X
005.01.01.003 Lei orcamentaria anual 2 2 X
005.01.02.001 Decreto institucional vigéncia - X
005.01.02.002 Instrugdes do Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento vigéncia B X
Orgamentério - GPDO
005.01.02.003 Portaria de &0 da despesa 1 5 X
005.01.02.004 Tabela de &o funcional 1 5 X
005.01.03.001 Oficio informando o Valor Referencial de Custeio - VRC 1 - X
005.01.03.002_Proposta orcamentéria das empresas vigéncia 5 X
005.01.03.003 Proposta Orcamentaria Setorial - POS vigéncia 5 X
005.01.04.001 Projeto de lei de diretrizes orcamentarias vigéncia 4 X
005.01.04.002 Projeto de lei do plano plurianual vigéncia 4 X
005.01.04.003 Projeto de lei orcamentaria anual vigéncia 4 X
005.02.01.001 Decreto de execugao orgamentaria vigéncia B X
005.02.01.002_Portaria conjunta de execucao ofgamentaria 1 5 X
005.02.02.001 Decreto de alterac&o orgamentaria 1 - X
005.02.02.002 Processo de alteragéo orcamentaria A‘z::::)‘:vl::é" 5 X
005.02.03.001 Nota de crédito Até a aprovago 5 X
005.02.03.002 Nota de dotagao A‘z::::)‘:vl::é" 5 X
005.02.03.003 Nota de langamento de quota mensal Até a aprovagio 5 X
das contas
005.02.04.001 Programagao da despesa orcamentaria A€ aprovagao 5 X
005.02.04.002 Programagaéo financeira de desembolso Até a aprovago 5 X
das contas
005.02.04.003 Tabela de reprogramacao financeira A€ aprovagao 5 X
005.02.05.001 Nota de empenho Até a aprovacio 5 X
das contas
005.02.05.002 Nota de langamento de liquidagao da despesa A 2 sprovasio 5 X
jas contas
005.02.05.003 Nota de reserva Até a aprovagéo 5 X
das contas
005.02.05.004 Ordem bancaria Até a aprovagio 5 X
das contas
005.02.05.005 Programagao de desembolso 'Até a aprovagao 5 X
das contas
005.02.06.001 de com Até a aprovagio 5 X
das contas
005.02.06.002 Ficha de controle de 1 - X
005.02.06.003 Processo de adiantamento Até a aprovagéo 5 X
das contas
005.02.06.004 Recibo de adiantamento Até a aprovagdo 5 X
das contas
005.02.06.005 Relag&o de adiantamentos concedidos Até a aprovagéo 5 X
das contas
005.02.07.001 Processo de prestacéo de contas de adiantamento A‘Eﬂﬂ GD'DVKECQD 5 X
jas contas
005.02.07.002 Processo de relatorio de auditoria do Até a aprovagao 12 X
Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo das contes
005.02.07.003 Relatério de gestao fiscal Até a aprovagio 12 X
das contas
005.02.07.004 Relatério e pareceres relativos a auditoria e controle interno Até a aprovacéo 12 X
para o Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo das contas
005.02.07.005_Relatério para consulta das prestagoes de contas 1 - X
005.02.07.006 Relatério resumido da execugao orgamentaria A‘Edﬂ GD'DVKECQD 12 X
jas contas
005.02.08.001 Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo 1 5 X RELATORIO DE DESPESAS DE VIAGEM (Cépia)
005.02.08.002 Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos A srovagho 5 X
005.02.08.003 Processo de pagamento ao PASEP A‘Edﬂ aD'WlﬂCéD 10 X
jas contas
005.02.08.004 Processo de pagamento de anuidade de 6rgéos ou entidades de ::-Z::":SVBCEO 10 X

classe




005.02.08.005 Processo de de Até a aprovagdo 5 X
das contas
005.02.08.006 Processo de pagamento de contas de utilidade pablica Até a aprovagao 5 X Processo de Pagamento de Contas de Utiidade PUblica deverao permanecer no arquivo pelo prazo de 20
das contas anos contados apés a aprovacéo das contas pelo Tribunal de Contas do Estado, para eventuais consultas
da Divisdo de Financas e/ou 6rados fiscalizadores
As copias de contas/faturas de utiidade publica deverdo ser, langadas na série documental do
processo de pagamento (05.02.08.06), lancando no campo
"Observagdes Complementares” tratar-se de copia de contas de agua, luz, gas ou telefone,
observando o prazo de guarda de 5 (cinco) anos na unidade produtora e
posterior eliminaco.
005.02.08.007 Processo de de inscritas em restos a Até a aprovagio 5 X
pagar das contas
005.02.08.008 Processo de pagamento de diérias e ajuda de custo A‘Z::l::x:;ﬁﬂ 5 X
005.02.08.009 Processo de de FGTS “Até a aprovaco 5 X
das contas
005.02.08.010 Processo de degr de rep Até a aprovagao 5 X
das contas
005.02.08.011 Processo de de honorarios At aaprovagio das 5 X
005.02.08.012 Processo de pagamento de impostos e taxas A‘Z::l::x:;ﬁﬂ 5 X
005.02.08.013 Processo de de a vigéncia 5 X
005.02.08.014 Processo de pagamento de INSS Até a aprovagio 5 X
das contas
005.02.08.015 Processo de pagamento de multa sobre Até a aprovagao 5 X
terrenos e imoveis proprios do Estado das contas
005.02.08.016 Processo de pagamento de precatorio vigéncia 5 X
005.02.08.017 Processo de der a “Até a aprovaco 5 X
das contas
005.02.09.001 Demonstrativo mensal de arrecadag&o Até a aprovagao 5 X
das contas
005.02.09.002_Processo de aplicagao financeira vigéncia 5 X
005.02.09.003 Processo de cobranga da divida ativa Até a aprovagio 5 X
das contas
005.02.09.004 Processo de recebimento de sucumbéncia judicial A‘Z::l::x:;ﬁﬂ 5 X
005.02.09.005 Processo de ressarcimento de valores ao Estado A‘Eﬂa GD'D\:BC@ 5 X
jas contas
005.02.09.006 Processo de venda de produtos Até a aprovagao 5 X
das contas
005.02.10.001 Balancete do fundo da divida publica ‘Até a aprovagao 10 X
das contas
005.02.10.002 Processo de contratacdo de vigéncia 10 X
005.02.10.003 Processo de pagamento de encargos da divida A‘Z::l::x:;ﬁﬂ 10 X
005.02.10.004 Processo de pagamento de juros da 'Até a aprovagio 10 X
divida das contas
005.02.10.005 Processo de pagamento do principal da divida Aiéa aprovagao 10 X
005.02.10.006 Relac&o de empréstimos, financiamentos e operacdes de crédito vigéncia 10 X
005.02.11.001 Balancete analitico ALE a aprovagao 5 X
das contas
005.02.11.002 Balanco financeiro Até a aprovagio 5 X
das contas
005.02.11.003 Balango orgamentario Até a aprovago 5 X
005.02.11.004 Balanco patrimonial Até a aprovagao 5 X
das contas
005.02.11.005 Boletim de caixa e de bancos A€ a aprovagio X Boletins de Caia & de Bancos deverao permanecer no arquivo pelo prazo de 20 anos contados apes a
das contas 5 aprovacio das contas pelo Tribunal de Contas do Estado, para eventuais consultas da Divisdo de Finangas
e/ou érados
005.02.11.006 Extrato bancério Até a aprovagao 5 X
das contas
005.02.11.007 Guia de recolhimento de COFINS 1 5 X
005.02.11.008 Guia de recolhimento de contribuic&o sindical 1 5 X
005.02.11.009 Guia de recolhimento de FGTS 1 5 X
005.02.11.010 Guia de recolhimento de FINSOCIAL 1 10 X
005.02.11.011 Guia de recolhimento de ICMS 1 5 X
005.02.11.012 Guia de recolhimento de Imposto de Renda 2 5 X
005.02.11.013 Guia de recolhimento de INSS 1 5 X
005.02.11.014 Guia de recolhimento do PIS/IPASEP 1 10 X
005.02.11.015 Livro de Apurac&o de Lucro Real - LALUR vigéncia 5 X
005.02.11.016 Livro diario Até a aprovagao 5 X
das contas
005.02.11.017 Livro razdo Até a aprovagao 5 X
das contas
005.02.11.018 Nota fiscal Até a aprovago 5 X
das contas
005.02.11.019 Relagao das carteiras de acdes Até a aprovagao 5 X
das contas
005.02.11.020 Relagéo de agoes negociadas "Até a aprovagio 5 X
005.02.11.021 Relatério contabil A‘éu::z:;v\::én 5 X
005.02.11.022 Relatério das com &o sobre as Até a aprovagéo 5 X
demonstragdes contabeis e seus resultados das contas
005.02.11.023 Relatério de iliagao bancaria ué 2 sprovagio 5 X
005.02.11.024 Relatério de &o contabil 1 5 X
005.02.11.025 Relatério de saldo de contas correntes por Unidade 1 X
005.02.11.026 Relatério do ativo 1 5 X
005.02.11.027 Relatério em ordem cronolégica de pagamentos "AtE a aprovagao 5 X
das contas
006.01.01.001 Instrucdo normativa sobre arquivos e documentos vigéncia 5 X
006.01.01.002 Regimento interno vigéncia 5 X
006.01.02.001 Despacho de devolugéo & origem 1 B X
006.01.02.002 Livro de controle interno de documentos vigéncia 2 X LIVRO DE PROTOCOLO
006.01.02.003 Livro de registro de entrada de documentos avulsos vigéncia 2 X
006.01.02.004 Livro de registro de processos vigéncia 2 X
006.01.03.001 Plano de do de vigéncia 5 X
006.01.04.001 Ficha de controle da tramitacao 1 - X
006.01.04.002 Relagao de remessa de documentos 5 - X RELACAO DE REMESSA (DTI-44001)
006.01.04.003 &o de processo 1 - X
006.01.05.001 Cadastro de ingresso de documento vigéncia - X
006.01.05.002 Relagao de recolhimento de documentos 4 - X
006.01.05.003 Relagao de transferéncia de documentos 4 - X
006.01.05.004 Edital de ciéncia de inacdo de 4 X
006.01.05.005 Relagdo de eliminacéo de documentos 4 X
006.01.05.006 Termo de eliminacdo de 4 X
006.01.05.007 Termo de recolhimento de documentos 4 X
006.01.05.008 Termo de transferéncia de dpcumentos 4 X
006.01.06.001 Processo relativo aos trabalhos da
Comisséo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo - INATIVADO, utilizar 006.01.06.007 (Decreto
63.382/18)
006.01.06.002 Tabela de temporalidade de documentos vigéncia - X
006.01.06.003 Processo de elaboragao ou atualizagéo de Plano de vigéncia 5 X
classificacéo e de Tabela de temporalidade de documentos
006.01.06.004 Processo de &o de vigéncia 5 X
006.01.06.005 Processo der de vigéncia 5 X
006.01.06.006 Processo de transferéncia de vigéncia 5 X
006.01.06.007 Dossié relativo aos trabalhos da Comissé&o de Avaliacéo de vigéncia 12 X
Documentos e Acesso - CADA
006.01.07.001 Ficha catalogréfica vigéncia - X
006.01.07.002 Ficha matriz vigéncia - X
006.01.07.003 Guia, inventario, catélogo, indice vigéncia - X
006.01.07.004 Relagéo de e cédigos de assuntos vigéncia - X
006.01.08.001 Cadastro de usuérios vigéncia - X
006.01.08.002 Ficha de tombo vigéncia - X
006.01.08.003 Formulério de consulta de livros ou 1 - X
006.01.08.004 Formulério de empréstimo de livros ou vigéncia 1 X
documentos
006.01.08.005 Formulério de Empréstimo entre Bil - EEB vigéncia - X
006.01.08.006 Mapa topografico de arquivo vigéncia 2 X
006.01.08.007 Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, 1 - X
museoldgico ou artistico
006.01.08.008 Oficio relativo a aquisicao de acervos arquivistico, bibliografico, 1 B X
museol6gico ou artistico
006.01.08.009 Processo de aquisicao de acervos arquivistico, bibliografico, ‘Aé a aprovagao 12 X
museolégico ou artistico das contas
006.01.08.010 Processo de empréstimo de acervos vigéncia 5 X
arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
006.01.08.011 Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, vigéncia 5 X
museolégico ou artistico
006.01.08.012 Quadro de do e de titulos 5 - X
006.01.08.013 Relagdo de obras bibliograficas submetidas a doacao vigéncia - X
006.01.08.014 Relagdo de pecas do acervo a conservagao vigéncia 1 X




006.01.08.015 Termo de compromisso de preservagao de sigilo de vigéncia 12 X

documentos

006.01.08.016 Termo de doagao 1 - X

006.01.08.017 Dossié de diagndstico de acervo 1 X

006.01.08.018 Dossié de conservagao ou restauragao de acervo vigéncia 10 X

006.01.08.019 Relatério técnico do estado dos bens do acervo vigéncia 10 X

006.01.08.020 Relatério de monitoramento das cpndicdes ambientais na area 5 X

do acervo

006.01.08.021 Formulario de reprodugao de documento! 1 X

006.01.08.022 Processo de declaragao de interesse publico e social de acervo vigéncia 5 X

privado de pessoa fisica ou juridica

006.01.09.001 Cadastro de certidoes expedidas vigéncia - X

006.01.09.002 Certidao ou Declaragéo 1 - X

006.01.09.003 Copia certificada 1 - X

006.01.10.001 Circular, aviso, memorando, co ao interna 2 - X [COMUNICAGAO INTERNA (DT1-41006)
FOLHA DE INFORMAGAO (DTI-41004)
[CORREIO ELETRONICO

006.01.10.002 Convite vigéncia - X

006.01.10.003 Oficio, carta, requerimento, mog&o ou voto, abaixo-assinado 2 - X [OFICIO (DT1-41003)

006.01.10.004_Expediente de atendimento vigéncia 2 X

006.01.11.001 Dossié de exposigao vigéncia 2 X

006.01.11.002 Livro de exposigao vigéncia 2 X

006.01.11.003 Termo de responsabilidade para uso e reprodugéo de 1 12 X

documento

006.02.01.001 Base de dados vigéncia -

006.02.01.002 Plano Diretor de Informatica vigéncia 5 X

006.02.01.003 Projeto de a0 ou modernizagao tecn vigéncia 5 X

006.02.01.004 Projeto de desenvolvimento de programa vigéncia 12 X

de computador

006.02.01.005 Projeto de ao de rede vigéncia 5 X

006.02.01.006 Projeto de informatizagao vigéncia 5 X

006.02.01.007 Relatério de acompanhamento de projeto vigéncia 5 X

006.02.01.008 Relatério de desenvolvimento de programa de computador vigéncia 12 X

006.02.01.009 Relatério de estatistica de acesso 1 5 X

006.02.01.010 Relatério de resumo de dados 1 5 X

006.02.02.001 Dicionario de dados vigéncia 10 X

006.02.02.002 Relatério técnico de vistoria 5 - X

006.02.02.003 Termo de e controle de senha de acesso vigéncia 12 X

006.02.02.004_Registro de acesso a alteragdes na infraestrutura de Tl 5 X

006.02.02.005 Registro de conecgao a Internet 5 X

006.02.03.001_Cadastro de req de servigos vigéncia 5 X

006.02.03.002 Certificado de de programa de vigéncia 5 X

006.02.03.003 Contrato de licenga de uso de programa de computador vigéncia 12 X

006.02.03.004_Ficha de inventario de programa de vigéncia - X

006.02.03.005 Prospectos e cata de e de programas de vigéncia 5 X

computador

006.02.03.006_Registro de programa de computador vigéncia 5 X

006.02.03.007_Relatério de revisao técnica 1 5 X

006.02.03.008 Relatorio geral do 1 5 X

006.02.03.009 Relatério técnico de servicos 5 - X

006.02.03.010 de servigos técnicos vigéncia 5 X

006.02.03.011 Termo de garantia de equipamentos e de programas de vigéncia 5 X

computador

006.02.04.001 Oficio comunicando inobservancia de 1 - X

contrato

006.02.04.002 Oficio técnica de ede 1 - X

programas de computador

006.02.04.003 Oficio participagao em comissao de licitagao 1 - X

006.02.04.004_Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica vigéncia 2 X

006.03.01.001 Base de daos da SIC.SP vigéncia X

006.03.01.002 de de pedido de informagdes vigéncia 2 X

006.03.01.003 Ralatério estatistico anual de pedido de informagdes recursos 1 5 X

ou perfil de usuérios

006.03.01.004_Requerimento de pedido de vista de documento 1 X

006.03.02.001 Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de vigéncia 2 X

informagéo

006.03.02.002 Relatério estatistico anual de documentos, dados e informagdes. 1 5 X

classificadas e desclassificadas

006.03.02.003 Rol anual de dados e informagdes 1 5 X

006.03.02.004 Rol anual de documentos, dados e informagdes 1 5 X

006.03.02.005 Termo de C de Informagao - TCI 1 5 X

006.03.02.006_Termo de Reavaliagéo de Informagéo - TRI 1 5 X

006.03.02.007 Termo de Responsabilidade peloa obtengao de acesso a documentos, dados e 1 5 X

informacdes pessoais de terceiros - TR

007.00.01.001 Autorizagéo para entrada de funcionario ou servidor fora do 1 - X

horario de expediente

007.00.01.002 Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou 1 - X PERMISSAO DE ENTRADA (DTI-44003)

servidores

007.00.01.003 Ficha de controle de entrada e saida de veiculos 1 - X

007.00.01.004_Guia de saida e de entrada de material 1 - X

007.00.01.005 Registro de entrada e saida de visitantes. vigéncia 2 X

007.00.01.006_Registro de reclamagdes ou sugestdes 2 - X

007.00.02.001 C de apr de vigilante 1 s X CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE VEICULOS (DTI-24061)

007.00.02.002 Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga vigéncia 2 X "Ado edidas preventivas, observando recomendacao da Superintendéncia de Seguranca, 0s IVros

ncia relacionadas a area de seguranca passaréo a observar o tempo de guarda de 20 (vinte)

007.00.03.001 Atestado de realizagao de servicos 1 X 'Euwomo 'DE ENTREGA DE COMPROVANTES DE COLETA DE LIXO

007.00.03.002 Memorando solicitando servicos de 2 X

limpeza e higienizag&o

007.00.03.003 Memorando servigos de e conserto 2 X SOLICITACAO DE SERVICOS DE MANUTENGAO

007.00.03.004 Memorando servigos de vigilancia e seguranga 2 X

007.00.03.005 Ordem de servigo 1 X

007.00.04.001_Memorando solici material 2 X

007.00.05.001 Ficha de autorizagao para cépia vigéncia X

007.00.05.002 Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisi¢ao vigéncia X

de cépia

007.00.05.003 Relatério de de copias 1 X RELATORIO DE PRODUCAO - COPIADORAS (DTI-23142)

007.00.05.004 Requisigéo de copia 1 - X REQUISICAO DE COPIAS (DTI-42006)
SOLICITACAO DE EXTRACAO DE COPIAS (DTI-22081) - Cépia. O original sera juntado ao
respectivo processo.

007.00.06.001 Autorizagao para execugéo de servicos 1 X REQUISICAO DE FORMULARIOS (DT1-42003)

007.00.06.002 Relatério de servicos solicitados por area 2 - X CONTROLE DE REQUISICOES
CONTROLE DE ATENDIMENTO PARCIAL (DTI-21051)
RELATORIO DE REQUISICOES

007.00.07.001 Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de vigéncia X

servicos de telecomunicacdes

007.00.07.002 Ficha de autorizacéo para ligagdes 1 X CONTROLE DE LIGACOES TELEFONICAS (DT1-24133)

telefonicas interurbanas ou para celular

007.00.07.003 Inventério de equipamentos, redes e servigos de Até a aprovagéo X

telecomunicacdes das contas

007.00.07.004 Oficio solicitando autorizagéo para execugao de servios de 1 X

telecomunicacdes

007.00.07.005 Planilha de controle de ligagdes telefonicas particulares vigéncia X

007.00.07.006 Processo de autorizagao para execugao de servigos de vigéncia X

telecomunicacdes




