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APRESENTAGAO

Ao Arquivo do Estado, além de suas atribuicdes normais compete a formulagao e implementagao da
politica publica estadual em conformidade com os principios arquivisticos de gestdo documental, definindo
normas e procedimentos técnicos e administrativos referentes a producgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento de documentos. No cumprimento de suas atribuigdes legais, o Arquivo Central, érgéo central do
Sistema de Arquivos do Goias, em parceria com a Comissas de Avaliagao de Documentos de Arquivo instituida
na Secretaria de Estado da Administracdo , vem desenvolvendo um conjunto de agdes que, uma vez
implementadas, garantirao ao Estado de Goids um Sistema de Gestao Documental efetivo. Entre as agdes
destacam-se as que estdo em processo de criagdo no Plano de Classicagéo e na Tabela de Temporalidade de
Documentos da Administracdo Publica, instrumentos de gestdo documental ocializados pela Instrugcdo
Normativa n.004/2013, visando a racionalizagdo administrativa, a agilidade e a transparéncia no acesso as
informagdes e a preservagdo do patriménio documental do Governo do Estado de Goias , bem como a Lei
Estadual n. 16.226, de 08 de abril de 2008, que dispde sobre os Arquivos Publicos, os documentos de arquivo
e sua gestao, dentre normas para a avaliacéo, guarda e eliminagdo de documentos de arquivo.

A pertinéncia da elaboragdo e oficializagdo desses dois instrumentos de gestdo documental foi
reforgada ao longo do desenvolvimento do trabalho pela necessidade urgente e recorrente dos 6rgaos da
administragéo publica goiana de se definir critérios para reduzir ao essencial os documentos acumulados em
seus arquivos, sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de direitos, das
informagdes indispensaveis ao processo decisério e a preservagdo da memoria institucional. Entre os beneficios
da implantagdo da Gestdo de Documentos na Administragdo Publica Estadual, destacamos a simplificagédo e
racionalizagao dos procedimentos de gestdo de documentos, a agilidade no acesso as informagdes e na tomada
de decisbes, maior qualidade e produtividade ao servigo publico, bem como o planejamento, o controle e a
transparéncia nas agdes do governo.

Esses instrumentos j& estdo sendo utilizados como requisitos imprescindiveis para os programas de
informatizacdo e de qualidade total, pois todo e qualquer processo de racionalizacdo do fuxo documental com
vistas a favorecer a eficiéncia administrativa e a agilizar a tomada de decisdes estdo diretamente atrelados a tais
programas. A incorporagdo de maneira inovadora dos instrumentos arquivisticos as modernas tecnologias da
informagao, contemplando uma identificagdo completa e padronizada dos tipos documentais produzidos,
descricdo do contetdo, controle do tramite, temporalidade (prazo de guarda) nas diversas fases de seu ciclo de
vida (corrente, intermediaria e permanente) e destinagao nal (preservagao ou eliminacéo), ja é vislumbrada numa
futura implantagdo de um Sistema Eletronico de Gestdo Arquivistica de Documentos. , que culminard na
implementagdo do Programa de Gestdo Documental da Secretaria, reafirmando a importancia do trabalho
desenvolvido pela SEAD.

HISTORICO DO ARQUIVO DO ESTADO DE GOIAS

Criacdo do Arquivo Publico (1949)

O Arquivo Central do Estado de Goias foi instituido pela Lei n? 441, de 8 de dezembro de 1949, com
o0 objetivo de organizar e preservar os documentos oficiais do estado. Essa iniciativa surgiu em um contexto de
crescente necessidade de estruturagdo da administragao publica, visando garantir a transparéncia e a eficiéncia
na gestdo dos documentos produzidos pelos érgdos estaduais. A criagdo do Arquivo Publico marcou um
momento importante na histéria de Goias, pois representou o inicio de uma politica de preservacao da meméria
administrativa e histérica do estado.

Inicialmente, sua funcdo era centralizar e regulamentar a gestdo documental dos 6rgaos publicos
estaduais, garantindo a preservacéo e a transparéncia administrativa. A centralizagdo dos documentos visava
evitar a perda de informagdes importantes e facilitar 0 acesso aos registros histoéricos e administrativos. Além
disso, a criagdo do Arquivo Publico refletia uma preocupagéo crescente com a organizagdo do estado, que
passava por um processo de modernizagao e expansao de suas estruturas governamentais.

Primeiras Vinculacoes Administrativas

Inicialmente subordinado a Secretaria do Interior, Justica e Seguranca Publica, a responsabilidade pela
guarda documental era descentralizada até 1961, quando passou a integrar a Secretaria de Estado da
Administracao, conforme a Lei n? 3.435, de 1961. Essa mudanca refletia a necessidade de uma gestédo mais
integrada e eficiente dos documentos publicos, alinhada as demandas de um estado em crescimento.

A transferéncia para a Secretaria de Estado da Administragao representou um avango na organizagao
do Arquivo Central, pois permitiu a implementagdo de politicas mais estruturadas de gestdo documental. A
descentralizagdo inicial havia gerado desafios, como a falta de padronizagdo nos procedimentos de
armazenamento e a dificuldade de acesso aos documentos. Com a centralizagdo, foi possivel estabelecer
diretrizes claras para a organizagao, preservagao e eliminagdo de documentos, garantindo maior eficiéncia na
administragéo publica.

Criacdo do Arquivo Historico Estadual de Goias (AHEG) (1974)

O Decreto n? 169, de 31 de julho de 1974, estabeleceu a distingao entre o Arquivo Geral do Estado e
o Arquivo Histérico Estadual de Goias (AHEG). Com essa medida, os documentos histéricos passaram a ser
responsabilidade do Departamento Estadual de Cultura (atual Secretaria de Estado da Cultura - Secult),
enquanto o Arquivo Central manteve-se como 6rgao responsavel pela gestdo documental do estado.

A criacao do AHEG foi um marco importante para a preservacdo da memoria histérica de Goias. Ao
separar os documentos histéricos dos administrativos, o estado reconheceu a importancia de valorizar e proteger
seu patriménio documental, que reflete a trajetéria politica, social e cultural da regido. O AHEG passou a ser o
guardiao de um acervo rico e diversificado, que inclui documentos desde o periodo provincial até a republica.

Atualmente localizado no prédio anexo 2 ao Centro Cultural Marietta Telles Machado, na Praga Pedro
Ludovico Teixeira, 0 AHEG abriga um acervo documental de grande relevancia histérica, reunindo documentos
desde o periodo provincial até a republica. Seu acervo inclui cerca de 2,2 mil volumes no setor de cédices,
aproximadamente 1,61 mil caixas-arquivo de documentagao avulsa e uma hemeroteca com 281 titulos.

A Importancia dos Arquivos na Construcdo da Meméria e da Histéria

Para fazer histéria, recorre-se permanentemente a memdria, e, a0 mesmo tempo, no fazer histéria,
constréi-se uma memoéria para o futuro. Os arquivos desempenham um papel essencial na construgdo do
conhecimento cientifico e na difusdo da informagéo. Ao recolher, preservar, organizar e divulgar o patriménio
documental publico, visa-se incentivar o estudo e a pesquisa que refletem a identidade e as raizes histéricas de
Goiés.
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O AHEG esta aberto a pesquisadores e estudiosos, promovendo o acesso a informagédo e fomentando
iniciativas académicas e culturais. Além de disponibilizar seu acervo para consulta publica, o arquivo também
desenvolve pesquisas, organiza exposi¢des e realiza eventos que resgatam e valorizam o passado do estado.
Eficiéncia administrativa, transparéncia e a preservacédo da histéria e da meméria coletiva séo os fundamentos
do AHEG, que atua por meio de politicas sélidas de conservacdo documental e com profissionais comprometidos
com uma histéria mais inclusiva e acessivel.

Evolucao Administrativa: SEPLAN, SEGPLAN e SEAD

SEPLAN e SEGPLAN:

O Arquivo Central foi vinculado a Secretaria de Planejamento (SEPLAN), posteriormente transformada
na Secretaria de Gestao e Planejamento (SEGPLAN), consolidando suas funcdes de gestdo documental no
planejamento estadual. Essa mudanca refletia a importancia da gestédo documental como ferramenta estratégica
para o planejamento e a tomada de decisdes no &mbito do governo estadual.

AGANP e Lei n® 16.226/2008:

A criagdo da Agéncia Goiana de Administragdo e Negécios Publicos (AGANP) trouxe novas diretrizes
de modernizagdo administrativa, impactando a gestdo documental. A AGANP foi criada com o objetivo de
modernizar a administragao publica, implementando praticas inovadoras e eficientes na gestdo de documentos
e informacdes.

Reforma Administrativa (Lei n® 17.257/2011):

Essa lei extinguiu a AGANP e transferiu as atividades de gestdo documental para a SEGPLAN. A
reforma administrativa buscou otimizar a estrutura do governo estadual, centralizando as funcdes de gestao
documental em um Unico 6rgéo.

Criagao da SEAD:

Em um novo processo de reestruturacédo, a Secretaria de Estado da Administragdo (SEAD) assumiu a
responsabilidade pela gestdo documental do estado. A SEAD passou a coordenar as politicas de gestdo
documental, garantindo a padronizagéo e a eficiéncia dos processos.

Normatizacdo da Gestao Documental

Instrugdo Normativa n® 004/2013: Regulamenta a gestdo documental no estado, estabelecendo
diretrizes para avaliagdo e destinacdo de documentos. Essa instrugdo normativa foi um avango importante na
padronizagdo dos procedimentos de gestdo documental, garantindo maior eficiéncia e transparéncia na
administragdo publica.

Decreto n® 8.134/2014: Define politicas para organizagdo e eliminagdo documental, reforgando a
importancia do Arquivo Central como 6rgdo normativo e gestor da documentacdo estadual. O decreto
estabeleceu diretrizes claras para a gestdo de documentos, incluindo critérios para a eliminacdo de documentos
obsoletos e a preservagao daqueles com valor histérico ou administrativo.

Importancia do Arquivo Central:

O Arquivo Central do Estado de Goias é o 6rgéo central de gestdo documental, sendo responsavel pela
orientagdo sobre os procedimentos de avaliagdo e eliminagdo de documentos, pela transferéncia ou recolhimento
de documentos para o préprio Arquivo Central, pela aprovagao das tabelas de temporalidade estadual e pela
autorizagdo de eliminagao de documentos dos 6rgaos do executivo do estado.

Atualmente, o Arquivo Central é gerenciado pela Superintendéncia Central de Logistica e
Patrimonio Mobiliario, por meio da Geréncia de Logistica Documental, subordinada a Subsecretaria de
Logistica e Patrimonio da SEAD. Sua sede esta localizada na Avenida Lauricio Pedro Rasmussen, 2535 —
Anexo SEAD - Setor Morais, Goiania-GO.

A gestdo documental desempenha um papel estratégico na administragdo publica, pois melhora a
eficiéncia e o desempenho dos servigos publicos ao possibilitar o uso racional do espaco fisico, desonerando os
6rgaos de grandes gastos com a manutengao de arquivos e armazenamento de documentos que ja poderiam
ser eliminados conforme a legislacéo vigente.

Além disso, a correta gestdo documental permite maior controle sobre a produgéo e tramitagdo de
documentos, garantindo a rastreabilidade, a seguranga da informagao e a otimizagado do tempo e dos recursos
humanos. O registro e o mapeamento dessas atividades tornam-se fundamentais para a transparéncia e
a accountability dos atos administrativos, contribuindo para a modernizagao da administragao publica.

O Arquivo Central também desempenha um papel essencial na elaboragéo e implementagéo de normas
e manuais para padronizar o registro e a manutencdo das informacdes e dos procedimentos de gestao
documental em todo o estado. Essa padronizacdo assegura a uniformidade na administragdo dos documentos,
reduzindo falhas, aumentando a eficiéncia dos processos e garantindo que os registros sejam preservados de
forma organizada e acessivel. Dessa forma, o Arquivo Central reafirma sua importancia como 6rgao fundamental
para a eficiéncia, transparéncia e memoéria administrativa do Estado de Goiés.

METODOLOGIA

O Codigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade dos documentos do Estado de Goias foram
propostos com base na Teoria das Trés Idades, principio arquivistico fundamental para a criagdo dos
instrumentos de gestdo documental, atrelado aos fundamentos funcionalistas de construgdo do instrumento
arquivistico a partir das funcdes e atividades da estrutura organizacional do estado.

As etapas realizadas seguiram 0s seguintes passos:
12 Passo: Estudo da Legislagao

O estudo da legislagdo e dos marcos regulatérios do funcionamento e da execugéo das atividades da
SEAD (Secretaria de Estado da Administracdo de Goias) € uma das premissas para a elaboragédo do Cédigo de
Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos. Foram estudados minuciosamente o Regimento
Interno da SEAD, as leis que dispdem acerca de suas atividades, os decretos regulamentares, os manuais
operativos e procedimentos operacionais padrdo, dentre outros documentos disponibilizados pelos préprios
servidores. Conheceram-se as atribuicdes, as atividades, os documentos padrdes produzidos e recebidos, e
outros dados importantes para a confecgao deste instrumento.

A érea finalistica, por sua vez, sera desenvolvida seguindo o mesmo norte por cada 6rgéo do Estado de
Goids, com base nas diretrizes estabelecidas pela SEAD. Cada 6rgao devera realizar o levantamento de suas
atividades especificas, considerando suas fungdes, subfungdes e processos, para garantir a padronizagdo e a
eficiéncia na gestdo documental em todo o estado.
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2° Passo: Quadro de Atribuicdes

O quadro de atribuigdes consiste em um instrumento auxiliar no qual, a partir do regimento interno da
SEAD (Secretaria de Estado da Administragao de Goids), retiram-se as atribuigdes, rearranjando-as de maneira
aorganiza-las hierarquicamente de acordo com as fungdes, subfuncdes e atividades da secretaria. Preconizando
os principios funcionalistas, utilizaram-se, ainda, documentos estruturais (organograma) e criou-se, a partir das
atividades, um fluxograma dos processos desenvolvidos no ambito da SEAD, a fim de subsidiar as classes que
compdem os instrumentos arquivisticos, complementado com o levantamento documental.

3¢ Passo: Levantamento de Dados In Loco

Em complemento ao estudo, foram realizadas reunides e entrevistas. Nas entrevistas, apresentou-se um
questionario contendo perguntas relativas as fungdes e as atividades realizadas em cada setor da SEAD
(Secretaria de Estado da Administragao de Goids). As perguntas foram sobre espécies e tipologias documentais
produzidas e recebidas; contextualizacdo das atividades desenvolvidas; avaliacdo das necessidades
administrativas de utilizagao dos documentos e outras informagdes relevantes contidas no regimento interno. As
entrevistas foram realizadas no ambito de todas as Superintendéncias e Geréncias da SEAD. As atividades
mencionadas nas entrevistas foram divididas em fungdes, subfungdes, atividades e documentos.

4° e 5° Passos: Definicdo de Prazos de Guarda e Destinagao Final

Apds a divisdo das funcdes, subfuncbes e atividades, analisou-se a importancia dos documentos
enquanto resultado para a SEAD (Secretaria de Estado da Administracdo de Goias), considerando as
necessidades administrativas, para determinar os prazos de guarda dos documentos da area-fim, bem como
definir a destinacao final. A participagcdo ativa dos servidores entrevistados e da Comissao de Avaliacdo de
Documentos e Acesso foi de suma importancia no que tange a validagdo e corroboragao do trabalho. Por fim,
foram definidos quais documentos da area-fim serdo guardados permanentemente e os que serdo destinados
para eliminagéo, findados seu prazo de vigéncia, com base na legislacdo e nos estudos realizados nas etapas
anteriores. Os documentos, a partir das atividades dispostas no codigo, apresentaram todas as categorias de
valor primario (administrativo, fiscal e juridico) e, também, valor secundario (histérico e informativo).

Em decorréncia dessas caracteristicas, estabeleceram-se, em conjunto com os representantes dos
setores, 0s prazos para cada documento.

Ressalta-se que os prazos de guarda estipulados podem ser reiniciados a qualquer momento, por forca
de acdo administrativa ou judicial que exija a apresentacdo dos documentos. Nesse caso, retoma-se a contagem
a partir da decisdo ou desfecho da situagdo. No entanto, uma simples consulta ou pesquisa ao documento ndao
interrompe a contagem dos prazos.

Quanto ao prazo de guarda na fase intermediaria, estabeleceu-se, em casos que se considerou cabivel,
o prazo precaucional de 10 anos, a partir da regra de 2 mandatos eletivos de governo estadual (8 anos). Apds
essa data, a documentagao ja pode seguir para sua destinacao final.

Estrutura Duplex: Fungédo, Subfungéo, Atividade e Documento
A estrutura duplex foi adotada para organizar o Cédigo de Classificagao, substituindo a estrutura decimal
anterior. A hierarquia é composta por:

1. Fungédo: Representa as grandes areas de atuagédo do Estado de Goiés.

2. Subfungao: Desdobramento das fungdes, representando areas mais especificas.
3. Atividade: Acbes realizadas dentro de cada subfungéo.
4.

Documento: Tipologias documentais produzidas ou recebidas em cada atividade.
Exemplo de Estrutura Duplex:

Funcéao Subfuncéao Atividade Documento

Gestao de Pessoas Recrutamento e Selecéo Concurso Publico Edital de Concurso Publico
Gestao de Pessoas Desenvolvimento de Pessoal Capacitagdo e Treinamento Relatério de Capacitagao
Gestdo Patrimonial Controle de Bens Inventario de Bens Méveis e Iméveis Planilha de Inventario
Gestdo Documental Arquivo Intermediario Avaliagado de Documentos Tabela de Temporalidade

Funcdes Principais e Exemplos de Subdivisdes
As funcdes principais do Estado de Goias sdo representadas por grandes areas de atuacdo, como:
Gestéo de Pessoas
Gestao Patrimonial
Gestdo Documental
Gestéao Financeira
Gestao de Contratos
Gestao de Tecnologia da Informacao
Gestao de Compras e Licitacoes
Gestao de Servicos Gerais
. Gestao de Planejamento e Orcamento
10. Gestdo de Comunicacéo Institucional
Cada funcéo é desdobrada em subfungdes, atividades e documentos, conforme a estrutura duplex.

O©RNOOTAWND =

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNGOES

01 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

Esta funcao compreende as diretrizes e regulamentacao interna, o funcionamento, a criacéo e as agdes de
planejamento e controle que possibilitam o andamento das rotinas administrativas dos diferentes 6rgdos, definindo
as regras juridico-administrativas da organizagdo estatal e estratégias para assegurar a defesa dos direitos de
usudrios do servigo publico.

01.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)
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Esta subfungéo refere-se ao cumprimento das determinagdes de carater de direito administrativo organizatério
que estabelecem as relagbes entre os 6rgdos, as fungbes e os agentes que irdo desempenha-las. Abrange as
atividades de elaboragdo de atos administrativos, formalizagdo de acordos bilaterais, habilitagdo juridica e
regulamentagéo fiscal dos 6rgédos, entidades e empresas, acompanhamento de acdes judiciais, elaboracdo de
pareceres, uniformizag&o da jurisprudéncia administrativa e assessoramento técnico-legislativo.

01.02 Planejamento das acGes de governo e controle dos servicos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo 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 execucédo daqueles planos e diretrizes, bem como, acdes que assegurem a qualidade e
a produtividade na prestagéo dos servigos publicos e a defesa dos direitos de seus usuarios.

01.03 Apoio a administracao publica (SUBFUNCAO)

Esta subfungéo refere-se ao agendamento e acompanhamento de compromissos oficiais, assim como a
publicidade de atos oficiais no Diario Oficial e o controle da redagédo, do envio e da publicacéo.

02 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

Esta fungdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informagdes sobre as politicas e
sobre o funcionamento dos 6rgdos, 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 subfungado refere-se ao acompanhamento das relagcdes entre os 6rgdos governamentais e a imprensa
escrita, falada e televisiva, por meio da redagao, selecdo e distribuicdo de press releases e de noticias, organizacao
de entrevistas, elaboracéo de normas de redagao e de declaragdes a serem divulgadas, bem como da cobertura dos
eventos ou solenidades oficiais. -

02.02 Cerimonial e relacdes publicas (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se ao conjunto de formalidades que devem ser obedecidas nas ceriménias oficiais,
incluindo- se pessoal a ser convocado, normas para a execu¢ao de atos e servigos e todo o atendimento consular,
além dos parametros de governo para o estabelecimento de relagdes institucionais.

02.03 Promocao de eventos ou cerimdnias oficiais (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se a organizagdo de eventos tais como congressos, cursos, semindrios, simpdsios,
encontros, feiras e exposigdes, bem como solenidades e recepgoes oficiais.

02.04 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se ao planejamento, criagcdo e execucao de atividades de propaganda e campanhas de
publicidade, bem como a promocdo de acdes governamentais relativas a divulgacao de determinados servigos
publicos.

02.05 Producio editorial (SUBFUNCAO)

Esta subfuncgao refere-se a edi¢do de publicagdes oficiais ou de publicacdes editadas por 6rgdos publicos em
parceria com outras entidades. -

03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

Esta fungao corresponde a coordenacao das agdes de recrutamento, selegao, desenvolvimento e capacitacéo,
avaliacdo e acompanhamento da vida funcional dos funcionarios ou servidores encarregados da execugdo de
servigos publicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e dos regimes juridicos aos quais se
submetem.

03.01 Planejamento e formulacio de politicas de recursos humanos (SUBFUNGCAO)

Esta subfuncéo refere-se a elaboracdo de manuais de procedimentos, realizagcdo de estudos e pesquisas
relativos aos padrdes de lotagdo, de adequagdo dos quadros de pessoal, de planos de salarios e programas de
regimes de trabalho e da classificagao e cadastro de cargos e fungdes. -

03.02 Selecao e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a coordenacdo dos processos seletivos, concursos publicos, capacitacédo e
qualificagdo dos funcionéarios e servidores publicos ou dos candidatos a cargos e fungdes nos diferentes 6rgéos.

03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-seaelaboracdo de atos administrativos relativos a vida funcional, as atividades de
avaliacdo de desempenho, de elaboragdo de expedientes para concessdo de vantagens e beneficios e aos
procedimentos para apuragao e aplicagéo de punigéo disciplinar.

03.04 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)

Esta subfuncgéo refere-se ao registro da frequéncia, a concessao de horario de estudante e horario especial, a
apuragéo do tempo de servigo para aposentadoria e expedicéo de certidoes para comprovagéo de direitos.

03.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se a elaboracédo dos expedientes necessarios ao processamento da folha de pagamento
e ao controle efetivo do pagamento. ~

03.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

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

03.07 Coordenacéo de atividades de convivéncia infantil (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se as atividades de atendimento e assisténcia as criangas, filhos e dependentes de
funcionarios ou servidores, nos Centros de Convivéncia Infantil. -

04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)

Esta fungao corresponde a administracdo de bens méveis e iméveis do Estado, compreendendo sua aquisig¢ao,
controle, uso, alienagédo e inutilizagdo, assim como a contratacdo e administracdo de servigos, nas mais diversas
modalidades, previstas em legislacdo especifica. ~

04.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se a administragdo das diferentes modalidades de aquisigdo de material de consumo
ou permanente, seja por compra direta, adiantamento, licitagdo (concorréncia, convite, tomada de preco), seja por
doagéo, empréstimo, leasing ou permuta. Compreende também a administragdo das contratagées de servigos e obras
publicas por concorréncia, por convite, por tomada de precos e as relagdes com os prestadores de servigos e
fornecedores. ~

04.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)
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Esta subfungao refere-se as agdes de registro, defesa, acompanhamento da utilizagdo e arrolamento
das baixas para inutilizagao ou alienagé@o de bens patrimoniais do Estado em suas diferentes modalidades (doacéo,
cessao, transferéncia, permuta). ~

04.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAO)

Esta subfungao refere-se as agdes de recebimento, formagao, distribuigdo e controle de estoque de material
de consumo e permanente dos 6rgaos publicos, incluindo previséo de consumo.

04.04 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se as agdes de aquisicdo de bens imdveis, nas mais diversas modalidades (compra,
permuta, doagdo, dacdo em pagamento, desapropriagéo, adjudicacdo em execugdo de sentenga, reintegracdo de
posse, transferéncia, usucapido), bem como do cadastramento, conservagao, alienagao, locagdo e administragdo
dos préprios do Estado. -

04.05 Controle de transportes internos (SUBFUNGAO)

Esta subfuncéo refere-se as agdes relativas a fixagao da frota, aquisicéo, registro, regularizagcdo, manutengao,
abastecimento, controle do uso, da movimentacédo e da guarda de veiculos oficiais, em convénio ou locados.

05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)

Esta funcdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica orgamentaria e financeira por meio do
planejamento orgamentario e da execugdo orgamentaria e financeira no que se refere ao controle da execugao,
distribuicao de recursos e alteragoes orcamentarias, até o pagamento de despesas e a prestagéo de contas.

05.01 Planejamento orcamentario (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se a fixagdo das diretrizes e formulacdo de propostas orgamentarias por meio da
elaboracéo, consolidacéo e formalizacdo de projetos de lei. ~

05.02 Execucdo or¢camentaria e financeira (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se as atividades de distribuicdo, acompanhamento, reserva de recursos, adiantamento
de despesas, prestacdo de contas, pagamento de despesas, operagdes de crédito e pagamento da divida publica,
abrangendo todo o controle da contabilidade dos 6rgédos publicos da Administragao Estadual.

06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

Esta funcéo refere-se as politicas arquivisticas do érgao e aos procedimentos relativos a comunicagao externa
e interna, aos servigos de protocolo, arquivo e acesso aos documentos, bem como ao controle de acervos. Abrange,
ainda, as agdes de incorporagéao e utilizagdo de tecnologias da informagé&o.

06.01 Comunicacédo administrativa (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas ao recebimento, registro, classificagdo, arquivamento,
avaliacdo e descrigdo de documentos, assim como ao controle dos acervos arquivistico, bibliogréafico, museolégico
ou artistico.

06.02 Gestdo de tecnologia da informacéo (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se ao controle da implantagdo, funcionamento e manutengdo dos sistemas
informatizados e dos equipamentos eletrénicos, bem como as atividades de desenvolvimento de programas de
computador e de vistoria e protegao & integridade dos documentos eletronicos.

06.03 Promocéo do acesso a informacao (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se as atividades relativas a busca, fornecimento e controle de documentos e
informagoes pelos 6rgaos e entidades da Administragao Publica Estadual.

07 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES (FUNCAO)

Esta fungdo compreende os servigos de recepgao e controle de portaria, manutencéo e vigilancia de edificios
e equipamentos, assim como os servigos de limpeza, de copa, de reprografia, de grafica e de telecomunicagdes.

PLANO DE CL/—}SSIF,ICAQAO DE DOCUMENTOS |
DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DE GOIAS.
ATIVIDADES-MEIO

Funcao 01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Subfuncao 01.01 Ordenamento juridico
Atividade 01.01.01 Elaboracao de atos normativos
01.01.01.01 Decreto, estatuto, coédigo, regulamento, instrugdo normativa, norma, resolugéo, deliberagao,
Documentos portaria
01.01.01.02 Processo de elaboracéo de ato normativo
Atividade 01.01.02 Habilitacao juridica e regularizacao fiscal dos drgaos, entidades e empresas
01.01.02.01 Comprovante de inscri¢ao e de situacdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica —
CNPJ
01.01.02.02 Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS
01.01.02.03 Comprovante de inscricdo na Junta Comercial
Documentos 01.01.02.04 Declaragéo de Imposto de Renda (DIRF)
01.01.02.05 Relacé@o Anual de Informagdes Sociais (RAIS)
01.01.02.06 Declaragao de Contribuintes de Tributos Federais (DCTF)
01.01.02.07 Guia de Recolhimento de FGTS e informagdes da Previdéncia Social (GFIP)
Atividade 01.01.03 Formalizacao de acordos bilaterais
01.01.08.01 Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria
01.01.08.02 Processo de dissidio coletivo de trabalho
Documentos 01.01.03.03 Processo de formalizagdo e execugdo de acordo bilateral
Atividade 01.01.04 Acompanhamento e instrucéo de agdes judiciais e administrativas
01.01.04.01 Expediente de acompanhamento de agao judicial
01.01.04.02 Expediente de atendimento de requisi¢cdes, ordens judiciais ou administrativas
01.01.04.03 Minutas de peticdes iniciais
01.01.04.04 Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial
01.01.04.05 Expediente de consulta da divida ativa
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01.01.04.06 Processo administrativo de alegacéo de pagamento da divida ativa
01.01.04.07 Processo administrativo de alegacéo de parcelamento da divida ativa
Documentos 01.01.04.08 Processo administrativo de cancelamento de inscricdo de débito na divida ativa
01.01.04.09 Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa
01.01.04.10 Processo administrativo de reinscricdo de débito na divida ativa
01.01.04.11 Processo administrativo de retificagdo de guia de arrecadacao de receita para débitos inscritos na
divida ativa
01.01.04.12 Processo administrativo de substituicdo de Certiddo da Divida Ativa — CDA
01.01.04.13 Processo administrativo de verificagdo de pagamento da divida ativa
Atividade 01.01.05 Elaboracao de pareceres e refer da jurisprudéncia administrativa
01.01.05.01 Despacho normativo
Documentos 01.01.05.02 Parecer juridico
01.01.05.03 Parecer técnico
Atividade 01.01.06 A oramento técnico legislativo
Documentos 01.01.06.01 Leis
01.01.06.02 Livro de mensagens a Assembleia Legislativa
01.01.06.03 Livro de vetos
01.01.06.04 Processo de estudo de projeto de lei
01.01.06.05 Processo de indicagdo de proposta
01.01.06.06 Processo de projeto de lei
01.01.06.07 Processo de proposta de emenda constitucional
01.01.06.08 Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos
Subfuncao 01.02 Planejamento de acdes de governo e controle de servicos
Atividade 01.02.01 Formulacao de diretrizes e metas de acao
01.02.01.01 Plano, programa ou projeto
Documentos 01.02.01.02 Dossié de elaboragdo de estudos e pesquisas
01.02.01.03 Dossié de elaboragdo e execucgdo de plano, programa ou projeto
Atividade 01.02.02 Execucdo, acompanhamento e avaliacao de atividad
01.02.02.01 Manual técnico, de procedimentos ou do usuario
01.02.02.02 Processo de constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho
01.02.02.03 Processo de prestagédo de contas anual para o Tribunal de Contas do Estado de Goias
01.02.02.04 Proposta técnica
01.02.02.05 Relatério anual de atividades do érgdo, entidade ou empresa (prestagdo de contas)
01.02.02.06 Relatério de acompanhamento de contrato
01.02.02.07 Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperacao, acordo, protocolo de intencdes, termo de parceria
Documentos 01.02.02.08 Relatério de atividades
01.02.02.09 Relatério de final de mandato — prestagdo de contas
01.02.02.10 Processo de correi¢do
01.02.02.11 Expediente de solicitacdo de orientacédo técnica
01.02.02.12 Dossié de orientacéo técnica
01.02.02.13 Relatério de reuniao
Atividade 01.02.03 Defesa dos direitos de usuarios do servico publico
01.02.03.01 Termo de resposta (carta-resposta)
01.02.03.02 Cadigo de ética
01.02.03.03 Manifestacéo de ouvidoria (Expediente de acompanhamento da reclamac&o ou sugestéo)
01.02.03.04 Ficha de acompanhamento de reclamacdes ou sugestdes em ordem cronoldgica
01.02.03.05 Formulario de reclamacéo ou sugestao sobre servigo publico
Documentos 01.02.03.06 Painel de dados estatisticos (Lista de reclamagées contra érgéos publicos)
01.02.03.07 Despachos e oficios encaminhando reclamagdes ou sugestdes de autoridade competente
01.02.03.08 Termo de resposta
01.02.03.09 Processo para apuragdo de dentincias
01.02.03.10 Carta de servicos
01.02.03.11 Relatério de avaliagdo de servigos publicos
01.02.03.12 Relatério estatistico de manifestacées
01.02.03.13 Atendimento pontual — atendimento por e-mail e fale conosco
01.02.03.14 Relatérios extemporéneos
Subfuncio 01.03 Apoio a administracao publica
Atividade 01.03.01 Controle de compromissos oficiais
01.03.01.01 Agenda de compromissos oficiais
01.03.01.02 Ata de reuniao
01.03.01.03 Cédula de votacao de conselheiro
01.03.01.04 Comunicado agendando audiéncia
Documentos 01.03.01.05 Convite recebido
01.03.01.06 Mala direta
01.03.01.07 Oficio convocando para reunido
01.03.01.08 Oficio solicitando agendamento de audiéncia
01.03.01.09 Pauta de compromissos
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01.03.01.10 Pauta de reuniao
01.03.01.11 Registro de convites recebidos
Atividade 01.03.02 Publicidade de atos oficiais
Documentos 01.03.02.01 Formulério de encaminhamento de matéria para publicacdo no Diério Oficial do Estado
01.03.02.02 Matéria para publicacdo no Diério Oficial do Estado
Funcéao 02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Subfuncao 02.01 A yria de Imprensa
Atividade 02.01.01 Compilacédo de noticias sobre a administracéo estadual
Documentos 02.01.01.01 Clipping
Atividade 02.01.02 Divulgacao das acoes de governo
02.01.02.01 Artigo, nota e noticia
02.01.02.02 Credencial de jornalista
Documentos 02.01.02.03 Pauta para a imprensa
02.01.02.04 Release e sinopse
02.01.02.05 Site institucional
Atividade 02.01.03 Editoracao e programacio visual
Documentos 02.01.03.01 Modelo de diagramacéo para material de site institucional
Atividade 02.01.04 Producao de registros de imagens e sons
02.01.04.01 Banco de imagem
02.01.04.02 Registro fotografico
02.01.04.03 Registro sonoro
Documentos 02.01.04.04 Video institucional
02.01.04.05 Registro audiovisual
02.01.04.06 Termo de autorizagdo de uso de imagem
Subfuncao 02.02 Cerimonial e relacdes publicas
Atividade 02.02.01 Elaboracdo de hormas para recepcoes oficiais
Documentos 02.02.01.01 Normas do Cerimonial Publico
Atividade 02.02.02 Apoio logistico
02.02.02.01 Comunicado de instrucéo de servico
02.02.02.02 Memorando solicitando contingente
Documentos 02.02.02.03 Oficio solicitando ajudantes de ordem
02.02.02.04 Requisicao de veiculos
Atividade 02.02.03 Relacdes Institucionais
Documentos 02.02.03.01 Expediente de indicagdes politicas
02.02.03.02 Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro
Atividade 02.02.04 Redacéao ou traducdo de correspondéncias e comunicados
02.02.04.01 Comunicado de luto oficial
02.02.04.02 Comunicado sobre a realizacéo de ceriménia oficial
02.02.04.03 Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames
Documentos 02.02.04.04 Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou recepgédo
02.02.04.05 Oficio para autoridade diplomética ou consular
02.02.04.06 Oficio solicitando servigos de tradugéo
Atividade: 02.02.05 Atendimento consular
Documentos: 02.02.05.01 Cadastro de datas nacionais
02.02.05.02 Cadastro do corpo consular
02.02.05.03 Expediente referente & emissdo de identidade consular
02.02.05.04 Ficha de atualizagdo de dados consulares
02.02.05.05 Livro de atas de expedicéo de identificacdo consular
02.02.05.06 Processo de designacéo de autoridade consular
Subfuncéo 02.03 Promocao de eventos ou cerimdnias oficiais
Atividade 02.03.01 Organizacao de eventos ou ceriménias oficiais
Documentos 02.03.01.01 Agenda de eventos
02.03.01.02 Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas
02.03.01.03 Cadastro de comendas outorgadas
02.03.01.04 Convite de evento organizado por érgdo estadual
02.03.01.05 Credencial de evento ou ceriménia oficial
02.03.01.06 Discurso, palestra ou conferéncia
02.03.01.07 Dossié de evento
02.03.01.08 Expediente de solenidade rotineira
02.03.01.09 Lista de presenca em evento
02.03.01.10 Lista de presentes oferecidos e recebidos
02.038.01.10 Livro de assinaturas de autoridades
02.03.01.12 Programa de solenidade, recepgéo oficial ou evento
02.03.01.13 Revelacao de convidados para eventos ou solenidades oficiais
02.03.01.14 Expediente de solicitagcdo de concessao de condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias
02.03.01.15 Folheto, catélogo ou cartaz de divulgagio de evento
Subfuncao 02.04 Propaganda e marketing
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Atividade 02.04.01 Elaboracgao da identidade visual
Documentos 02.01.01.01 Projeto executivo de identidade visual
Atividade 02.04.02 Contratagao de agéncias de publicidade
02.04.02.01 Briefing de licitagdo
02.04.02.02 Edital para contratacdo de agéncia de publicidade
02.04.02.03 Processo de contratacdo de agéncia de publicidade
Documentos 02.04.02.04 Requisicdo de despesas
02.04.02.05 Justificativa da necessidade de contratagdo de agéncia
02.04.02.06 Nota técnica
02.04.02.07 Check-list para contratagdo de agéncia
Atividade 02.04.03 Planejamento e controle de atividades de publicidade
02.04.03.01 Briefing de campanha
02.04.03.02 Cadastro de despesas com comunicagao
02.04.03.03 Cadastro dos meios de comunicagéo
02.04.03.04 Oficio encaminhando o Relatério em ordem cronolégica de pagamento
Documentos 02.04.03.05 Oficio relativo aos servigos de comunicacéao
02.04.03.06 Pedido de campanha de publicidade
02.04.03.07 Termo de especificagéo técnica de campanha de publicidade
02.04.03.08 Pedido de insercdo de midias (PI)
02.04.03.09 Solicitagdo de campanhas publicitarias
02.04.03.10 Ordem de servico
Atividade 02.04.04 Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos
02.04.04.01 Arte final de peca de campanha publicitaria
02.04.04.02 Oficio solicitando aprovagdo de pegas de campanha ou evento
02.04.04.03 Parecer técnico sobre atividades de propagando e marketing
02.04.04.04 Peca de campanha publicitaria
Documentos 02.04.04.05__| Plano de midia
02.04.04.06 Video de campanha publicitéria
02.04.04.07 Orcamentos (Gréfica, Lonas, etc)
02.04.04.08 Mapa de pregos
Subfuncéo 02.05 Producao editorial
Atividade 02.05.01 Publicacéao oficial e coedicao
02.05.01.01 Livro, periédico, folheto
Documentos 02.05.01.02 Projeto gréafico
02.05.01.02 Prova do Projeto gréfico
Funcéao 03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfuncéo 03.01 Planejamento e formulacao de politicas de recursos humanos
Atividade 03.01.01 Elaboracao de estudos e pesquisas
03.01.01.01 Processo de estudo de politica salarial
03.01.01.02 Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selecéo
03.01.01.03 Processo de estudo para classificagdo de cargos e fungdes
03.01.01.04 Processo de estudo para definigdo das exigéncias, requisitos, intersticios e demais procedimentos
aplicaveis ao acesso
03.01.01.05 Processo de estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e selegao
Documentos 03.01.01.06 Processo de estudo sobre a necessidade de cursos
03.01.01.07 Processo de planejamento anual de concursos publicos e selegdo
03.01.01.08 Processo de proposta de contratagcdo e qualificacdo de recursos humanos
03.01.01.09 Processo de proposta de padréo de lotacéo
03.01.01.10 Relatério de pesquisa sobre mercado de trabalho
03.01.01.11 Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal
Atividade 03.01.02 Classificacédo e cadastramento de cargos e funcdes
03.01.02.01 Decreto de fixacéo, extingdo ou relotagao de postos de trabalho
03.01.02.02 Organograma funcional
03.01.02.03 Processo de criagdo de cargo
03.01.02.04 Processo de extincdo de cargo
Documentos 03.01.02.05 Processo de identificacéo e classificagéo de funcéo
03.01.02.06 Processo de transformacgéo de cargo
03.01.02.07 Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e vagos
03.01.02.08 Quadro de cargos e funcdes
03.01.02.09 Quadro de classificagao de cargos e fungbes
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Subfuncao 03.02 Selecao e desenvolvimento de recursos humanos
Atividade 03.02.01 Recrutamento e Selecdao
Documentos 03.02.01.01 Curriculo de candidato a emprego publico
03.02.01.02 Ficha de inscricdo de candidato a emprego publico
03.02.01.03 Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeacéo
03.02.01.04 Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno
03.02.01.05 Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico
Documentos 03.02.01.06 Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo
03.02.01.07 Relagdo das admissdes por concurso publico ou processo seletivo
03.02.01.08 Relagdo das contratagcdes por tempo determinado
Atividade 03.02.02 Capacitacao e aperfeicoamento funcional
Documentos 03.02.02.01 Atestado de frequéncia em curso
03.02.02.02 Cadastro de instrutores e instituices especializadas em ensino e treinamento
03.02.02.03 Calendario de cursos
03.02.02.04 Cronograma de cursos
03.02.02.05 Dossié de curso
03.02.02.06 Plano de atividades de desenvolvimento e capacitagdo
03.02.02.07 Processo de autorizagdo de curso
03.02.02.08 Avaliagao de Reacédo
03.02..02.09 Relatério de desempenho de participantes de cursos
03.02.02.10 Relatério mensal de custos com cursos
03.02.02.11 Termo de entrega de contetdo
03.02.02.12 Processo de pedido de afastamento para mestrado e doutorado
03.02.02.13 Manifestagdo para aquisicdo de cursos de curta duracdo de competéncia geral
03.02.02.14 Certificado de concluséo de curso
03.02.02.15 Registro de certificados expedidos pela Escola de Governo
Subfuncgao 03.03 Expediente de pessoal
Atividade 03.03.01 Elaboracao e registro de atos relativos a vida funcional
03.03.01.01 Planilha de progresséo funcional
03.03.01.02 Processo de acumulacéo de cargo ou funcdo-atividade
03.03.01.03 Processo de promogéao por ato de bravura
Documentos 03.03.01.04 Processo de promocéo por merecimento ou antiguidade
03.03.01.05 Dossié do Estagidrio
03.03.01.06 Dossié do Servidor
03.03.01.07 Relatério de movimentacéo de funciondrios
03.03.01.08 Perfil Profissiogréafico Previdenciario - PPP
Atividade 03.03.02 Elaboracgao de expedientes para posse, preenchimento de fungao-atividade, provimento de
cargo, vacancia e substituicao
03.03.02.01 Comunicado de falecimento
03.03.02.02 Declaracdo negativa de admisséo de pessoal
03.03.02.03 Termo de posse de servidores
03.03.02.04 Pedido de prorrogacéo de prazo para o exercicio do cargo
083.03.02.05 Pedido de prorrogagéo de prazo para posse
Documentos 03.03.02.06 Processo de dispensa de funcéo-atividade
083.03.02.07 Processo de exoneracédo do cargo
03.03.02.08 Processo de substituicdo de ocupante de cargo ou funcdo-atividade
03.03.02.09 Processo para preenchimento de funcéo-atividade
03.03.02.10 Processo para provimento de cargo
03.03.02.11 Relagao de substituicées remuneradas
03.03.02.12 Declaracéo de bens de agente publico
Atividade 03.03.03 Elaboracao de contratos de trabalho e atos relativos a sua alteracao, suspensao e rescisao
03.03.03.01 Aviso prévio
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03.03.08.02 Comunicado de dispensa ou desligamento
03.03.03.03 Contrato individual de trabalho
03.03.03.04 Livro de registro de empregados
03.03.08.05 Pedido de demissao
Documentos 03.03.03.06 Processo de admiss&o para prestagdo voluntaria de servigos
03.03.03.07 Processo de contratagdo de estagiario
03.03.03.08 Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho
03.03.03.09 Recibo de entrega de comunicado de dispensa
03.03.08.10 Termo aditivo ao contrato individual de trabalho
03.03.03.11 Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho
Atividade 03.03.04 Concesséo de direitos, vantagens e beneficios
03.03.04.01 Aviso de férias
03.03.04.02 Escala de férias
03.03.04.03 Requerimento de licenga-prémio (Escala de licengas-prémio)
03.03.04.04 Processo de devolugao / diferenga (Pedido de reten¢éao ou suplementagéo do auxilio-
alimentacéo.
03.03.04.05 Processo de afastamentos ou licencas
03.03.04.06 Processo de aposentadoria
03.03.04.07 Processo de revisdo de proventos de aposentadoria
03.03.04.08 Processo de revisdo e reversao da cota do valor da pensao
03.03.04.09 Processo de concessao de direitos e beneficios
03.03.04.10 Processo de concesséo e incorporagdo de vantagens pecunidrias
03.03.04.11 Processo de incorporacéo de décimos
03.03.04.12 Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo
Documentos 03.03.04.13 Processo de pensao mensal ao beneficiario do servidor publico estadual
03.03.04.14 Processo de reforma ou transferéncia para a reserva remunerada
03.03.04.15 Quadro demonstrativo de pagamento de férias
03.03.04.16 Recibo de 13° salario
03.03.04.17 Recibo de abono de férias
03.03.04.18 Recibo de adiantamento de 13¢ salario
03.03.04.19 Recibo de entrega de auxilio alimentacédo
03.03.04.20 Recibo de entrega de vale transporte
03.03.04.21 Recibo de gozo de férias
03.03.04.22 Recibo de pagamento de férias
03.03.04.23 Recibo de pagamento de salario-educagéo
03.03.04.24 Relagéo de funcionario afastados
03.03.04.25 Relatério de auxilio-alimentacéo
03.03.04.26 Requerimento para gozo de férias indeferidas
03.03.04.27 Solicitacéo de 12 parcela do 139 salério
03.03.04.28 Solicitacdo de abono de férias
Atividade 03.03.05 Avaliacao de desempenho e incentivo funcional
03.03.05.01 Boletim de desempenho para readaptacéo funcional
03.03.05.02 Dossié de avaliacao de funcionarios demitidos
03.03.05.03 Formuldrio de avaliagdo de cursos de formacéo e aperfeigopamento funcional
03.03.05.04 Formulario de avaliagdo de desempenho
03.03.05.05 Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio probatério (Processo de
Documentos Avaliagio do Servidor — PAVI)
03.03.05.06 Processo avaliatério para concessdo do Prémio de Incentivo a Produtividade e Qualidade — PIPQ
03.03.05.07 Relatério dos processos avaliatérios
03.03.05.08 Formulario de avaliagdo especial de desempenho do servidor publico em estagio probatério
03.03.05.09 Consolidagéo final
03.03.05.10 Parecer conclusivo
Atividade 03.03.06 Contencioso disciplinar
03.03.06.01 Pedido de reconsideracao de decisdo em processo administrativo disciplinar
03.03.06.02 Processo de revisdo de processo administrativo ou de processo de sindicancia
03.03.06.03 Investigacéo preliminar (Processo de apuracdo preliminar de falta disciplinar)
03.03.06.04 Processo administrativo disciplinar
03.03.06.05 Processo de sindicancia disciplinar
Documentos 03.03.06.06 Processo administrativo de responsabilidade de pessoa juridica
03.03.06.07 Processo administrativo de responsabilidade de fornecedores
03.03.06.08 Processo administrativo de tomada de contas especial
Atividade 03.03.07 Recolhimento de encargos sociais e contribuicoes
03.03.07.01 Processo de recolhimento de contribuicéo para o Plano de Seguridade Social
03.03.07.02 Processo de recolhimento de contribui¢édo sindical
03.03.07.03 Processo de recolhimento do FGTS
Documentos 03.03.07.04 Processo de recolhimento do PIS/PASEP
03.03.07.05 Relacdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS
03.03.07.06 Relagéo de contribuicéo sindical, assistencial e confederativa
[ Subfungio 03.04 [ Controle de frequéncia
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Atividade 03.04.01 Registro de frequéncia
03.04.01.01 Atestado de frequéncia
03.04.01.02 Banco de horas
03.04.01.03 Relatério de frequéncia
03.04.01.04 Comunicado de ocorréncias
03.04.01.05 Grade de horério do servidor
03.04.01.06 Demonstrativo de frequéncia
03.04.01.07 Registro de ocorréncia do servidor
03.04.01.08 Decreto de frequéncia
03.04.01.09 Decreto de horas extras
03.04.01.10 Pedido de abono de faltas
Documentos 03.04.01.11 Planilha de controle de horas extras
03.04.01.12 Processo de concessdo de hordrio de estudante
03.04.01.13 Processo de concesséo de hordrio especial
03.04.01.14 Processo de convocagédo de prestacéo de servigo extraordinério e horas extras
03.04.01.15 Demonstrativo de frequéncia
03.04.01.16 Registro de ponto (manual e eletrénico)
03.04.01.17 Relagdo de servidores com ocorréncias
03.04.01.18 Atestado médico
03.04.01.19 Certificado de conclusdo de curso para justificar o ponto
03.04.01.20 Comprovante de justificativas
Atividade 03.04.02 Registro de atos de aposentadoria, reforma, penséo e disponibilidade
03.04.02.01 Processo Unico de contagem de tempo (Histérico funcional e informagéo funcional)
03.04.02.02 Relacédo de apostilas retificatérias de decisao judicial
03.04.02.03 Relagdo de portaria de aposentadoria
03.04.02.04 Despacho de fixacdo de proventos de aposentadoria
Documentos 03.04.02.05 Relacéo de revisdo do valor da penséo
03.04.02.06 Despacho concessor de pensédo dos servidores civis e militares
03.04.02.07 Relagdo de portarias de reforma ou transferéncia para a reserva
03.04.02.08 Averbacéo de tempo de contribuicdo
03.04.02.09 Certiddo de tempo de contribuicdo
Subfungéo 03.05 Pagamento de pessoal
Atividade 03.05.01 Elaboracao de expedientes para a folha de pagamento
03.05.01.01 Autorizagdo para descontos ndo previstos em lei
03.05.01.02 Boletim informativo para elaboragdo da folha de pagamento
03.05.01.03 Formulario de atualizac@o de dados pessoais e funcionais para a elaboracéo da Folha de
pagamento
03.05.01.04 Guia de autorizagéo para consignagdo em Folha de pagamento
03.05.01.05 Informacéo judicial
03.05.01.06 Processo de auditoria de contratos de consignatarias
03.05.01.07 Processo de célculo de incorporacéo de vantagens pecunidrias
Documentos 03.05.01.08 Processo de célculo para pagamento de precatério
03.05.01.09 Processo de compensagéo previdenciaria
03.05.01.10 Processo de consolidagao de decisdes judiciais
03.05.01.11 Processo de desconto de honorério advocaticio em Folha de pagamento
03.05.01.12 Processo de diferenga de vencimentos
03.05.01.13 Processo de dispensa de reposi¢do de vencimentos — Termo de opcao
03.05.01.14 Processo de estorno ou reposicio
03.05.01.15 Processo de guias de recolhimento de PIS/PASEP
03.05.01.16 Processo de inscricdo para consignacdo em Folha de pagamento
03.05.01.17 Processo de pagamento a quem de direito
03.05.01.18 Processo de pagamento de férias e licenca-prémio em peclnia
03.05.01.19 Processo de pagamento do saldrio maternidade
03.05.01.20 Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP
03.05.01.21 Processo de renlncia de proventos
03.05.01.22 Processo de unificagé@o de critérios de pagamento
03.05.01.23 Processo de pagamento de pensédo — Seguranga Publica
03.05.01.24 Processo para pagamento de pensao alimenticia
03.05.01.25 Processo para pagamento de pensao auxilio-acidente
03.05.01.26 Processo para pagamento de pensao especial
03.05.01.27 Processo para pagamento de pensao parlamentar
03.05.01.28 Processo relatério de gratificacdo de representagéo de Autarquia
03.05.01.29 Requerimento de revisdo de pagamento
03.05.01.30 Requerimento para pagamento de auxilio-funeral
03.05.01.31 Comprovante de recadastramento de inativos e pensionistas
Atividade 03.05.02 Elaboracao da Folha de pagamento
03.05.02.01 Declaracéo de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda
03.05.02.02 Extrato do INSS para fins de complementacéo de aposentadoria
03.05.02.03 Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas
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03.05.02.04 Folha de pagamento
03.05.02.05 Ordem de crédito complementar individual
03.05.02.06 Ordem de crédito das folhas de pagamento
03.05.02.07 Planilha de concessédo de décimos incorporados
03.05.02.08 Planilha de concesséo de incorporagdo de gratificacdo de representacdo
03.05.02.09 Relacéo de crédito bancério
03.05.02.10 Relatério anual da Folha de pagamento
Documentos 03.05.02.11 Relatorio com o total de consignacao por entidade
03.05.02.12 Relatério com quantidade de holerites
03.05.02.13 Relatério comparativo da Folha de pagamento
03.05.02.14 Relatério de 1/3 de férias
03.05.02.15 Relatério de auditoria da Folha de pagamento
03.05.02.16 Relatério de auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado — ACCA
03.05.02.17 Relatério de consolidacéo de despesa da Folha de pagamento — CLD-045
03.05.02.18 Relatério de custeio por entidade consignatéria
03.05.02.19 Relatério de histérico funcional
03.05.02.20 Relatério de pagamento de substituicdo de fungdo
03.05.02.21 Relatério de pagamentos ndo efetuados
03.05.02.22 Relatério de recolhimento de encargos sociais
03.05.02.23 Relatério de retribuicao de fun¢éo de ensino
03.05.02.24 Relatério de vencimentos e descontos
03.05.02.25 Relatério mensal de 13° salario
03.05.02.26 Relatério resumido de consolidagdo de despesa da Folha de pagamento — CLD-060
03.05.02.27 Relatério de isencéo de contribuicdo previdencidria
Subfuncao 03.06 Seguranca e medicina do trabalho
Atividade 03.06.01 Controle ambiental e preservagao da saude
03.06.01.01 Comunicado de acidente de trabalho — CAT
03.06.01.02 Laudo Técnico das Condicdes Ambientais de Trabalho — LTCAT
03.06.01.03 Laudo de insalubridade e periculosidade — LIP
03.06.01.04 Processo de investigacéo e andlise de acidentes
03.06.01.05 Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO
03.06.01.06 Programa de Gerenciamento de Riscos Ambientais - PGR
03.06.01.07 Prontudrio médico do funcionério ou servidor publico
Documentos 03.06.01.08 Relatério analitico do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO
03.06.01.09 Atestado de Salde Ocupacional — ASO
03.06.01.10 Laudo médico pericial
03.06.01.11 Dossié de implantacdo de Brigadas de Incéndio
03.06.01.12 Ficha de controle de entrega de equipamento de protecéo individual (EPI)
Atividade 03.06.02 Prevencéo de acidentes de trabalho
03.06.02.01 Certificado de registro no Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do
Trabalho
03.06.02.02 Dossié da CIPA por mandato
03.06.02.03 Ficha de controle de inspecéo de extintores
03.06.02.04 Lista de presenca em reuniées da CIPA
03.06.02.05 Processo de atas da CIPA
03.06.02.06 Livro de inspecéo do trabalho
Documentos 03.06.02.07 Mapa anual de acidentes de trabalho
03.06.02.08 Mapa de riscos
03.06.02.09 Projeto de incéndio
03.06.02.10 Processo de constituicdo de Comisséao Interna de Prevencédo de Acidentes — CIPA
03.06.02.11 Processo de elei¢do da CIPA
03.06.02.12 Planilha de gerenciamento de riscos ocupacionais
03.06.02.13 Certificado de curso para integrantes da CIPA
03.06.02.14 Ficha de registro de acidente de trabalho — Servidores efetivos (FRAT)
Subfuncao 03.07 Coordenagao de atividades de convivéncia infantil (subfungao)
Atividade 03.07.01 Controle de ingresso e de frequéncia
03.07.01.01 Ficha de inscri¢do da crianca
03.07.01.02 Ficha de matricula da crianca
Documentos 03.07.01.03 Ficha de registro mensal de frequéncia
03.07.01.04 Dossié da crianca
03.07.01.05 Termo de autorizacéo de uso de imagem
Atividade 03.07.02 Realizagao de atividades recreativas e pedagdgicas
03.07.02.01 Programa de atividades recreativas e pedagdgicas
03.07.02.02 Registro fotografico de evento infantil
Documentos 03.07.02.03 Video de evento infantil
03.07.02.04 Projeto politico pedagégico
03.07.02.05 Regimento escolar
Atividade 03.07.03 Controle da saude e da alimentacao
03.07.03.01 Cardépio semanal
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Documentos 03.07.03.02 Ficha de controle de estoque de alimentos e medicamentos
03.07.03.03 Ficha individual de vacinacédo
Atividade 03.07.04 Acompanhamento do desenvolvimento da crianca
03.07.04.01 Lista de presenca em reunides de pais
Documentos 03.07.04.02 Livro de ocorréncias com as criancas
03.07.04.03 Planilha das mamadeiras
Funcéao 04 Gestédo de bens materiais e patrimoniais
Subfuncéo 04.01 Controle de compras, servicos e obras
Atividade 04.01.01 Licitacdo e administracédo de contratos
04.01.01.01 Contratos (Minuta)
04.01.01.02 Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos
04.01.01.03 Processo relativo aos trabalhos de Comissao Permanente ou Especial de Licitacao
04.01.01.04 Relagéo de contratos e atos juridicos analogos e seus aditamentos
04.01.01.05 Relagéo de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitagao
Documentos 04.01.01.06 Relacéo de licitacées por modalidade
04.01.01.07 Processo de apuragéo para aplicacdo de san¢des administrativas a licitantes e contratados
04.01.01.08 Edital de licitagao
04.01.01.09 Minuta de ata
04.01.01.10 Certiddo de suspensdo e/ou impedimento de licitar ou contratar com a administragéo publica
Atividade 04.01.02 Registro de precos
Documentos 04.01.02.01 Cadastro de registro de pregos
04.01.02.02 Processo de registro de precos
Atividade 04.01.03 Cadastramento de fornecedores e prestadores de servigos
04.01.03.01 Cadastro de fornecedores e prestadores de servicos (CRC)
Documentos 04.01.03.02 Cadastro de servicos terceirizados
04.01.03.03 Certificado de registro cadastral (CRC)
Atividade 04.01.04 Aquisicao de bens materiais e patrimoniais
Documentos 04.01.04.01 Processo de aquisi¢ao
Atividade 04.01.05 Contratacdo de servicos e obras
Documentos 04.01.05.01 Processo de contratacéo
04.01.05.02 Processo de contratagdo de servigo de informatica e automagéo
04.01.05.03 Processo de contratacdo de servico técnico profissional especializado
04.01.05.04 Processo de contratagcdo de servigo técnico profissional generalizado
04.01.05.05 Processo de contratacdo de servigos comuns
04.01.05.06 Processo de contratacdo de servigos terceirizados
Subfuncao 04.02 Controle de bens patrimoniais
Atividade 04.02.01 Cadastro e etiquetagem de bens patrimoniais
04.02.01.01 Ficha de apuracéo de inventario
Documentos 04.02.01.02 Livro de controle de etiqueta patrimonial
04.02.01.03 Termo de entrega de etiquetas
04.02.01.04 Termo de encerramento de inventario
Atividade 04.02.02 Apuracéo de bens patrimoniais
04.02.02.01 Certificado de garantia
04.02.02.02 Processo de contracdo de seguro para bens patrimoniais
Documentos 04.02.02.03 Processo de sindicancia relativa a apuragdo de bens patrimoniais
04.02.02.04 Termo circunstanciado administrativo (TCA)
04.02.02.05 Termo de responsabilidade
Atividade 04.02.03 Locacéo de bens patrimoniais
Documentos 04.02.03.01 Processo de locacdo de maquinas e equipamentos
Atividade 04.02.04 Registro de movimentacéo de bens patrimoniais
Documentos 04.02.04.01 Termo de transferéncia de bens patrimoniais
04.02.04.02 Processo de alienagé@o de bens patrimoniais
04.02.04.03 Processo de transferéncia de bens patrimoniais
04.02.04.04 Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
04.02.04.05 Processo de doagédo de bens materiais
04.02.04.06 Processo de cessdo de bens patrimoniais
Atividade 04.02.05 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais
04.02.05.01 Desfazimento de bens insensiveis via transferéncia externa
04.02.05.02 Desfazimento de bens insensiveis via alienagéo
Documentos 04.02.05.03 Desfazimento de bens insensiveis via doacdo
04.02.05.04 Rentncia do direito de propriedade
Subfuncéo 04.03 Controle de almoxarifado
Atividade 04.03.01 Verificacao de estoque e distribuicao
04.03.01.01 Balancete de material de almoxarifado
04.03.01.02 Balanco de material de almoxarifado
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04.03.01.03 Documentos de movimentacéo de saida (Boletim de saida de material)
04.03.01.04 Formulario de solicitagdo de consumo
Documentos 04.03.01.05 Inventario fisico financeiro de material de almoxarifado
04.03.01.06 Nota de fornecimento
04.03.01.07 Relagé@o de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso
04.03.01.08 Formulario de solicitacdo de abastecimento (CD)
04.03.01.09 Relatério de Solicitado X Atendido
04.03.01.10 Termo de verificagao do depdsito
Atividade 04.03.02 Formacao de estoque ou reposicao de material
04.03.02.01 Comunicado de irregularidades no fornecimento de material
Documentos 04.03.02.02 Pedido de aquisi¢do de material
04.03.02.03 Documento de movimentacéo de entrada
Atividade 04.03.03 Recebimento e conferéncia
04.03.03.01 Atestado de recebimento de material
04.03.03.02 Nota fiscal (copia)
Documentos 04.03.03.03 Processo relativo aos trabalhos de Comissdo de Recebimento de Material
04.03.03.04 Ordem de recebimento
Atividade 04.03.04 Arrolamento e baixa de bens materiais
Documentos 04.03.04.01 Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso
Subfuncéo 04.04 Controle do patriménio imobiliario
Atividade 04.04.01 Aquisicao de imoveis
04.04.01.01 Escritura de imdveis
04.04.01.02 Levantamento topogréfico (Planta de imdveis)
Documentos 04.04.01.03 Processo de aquisicdo de imével
04.04.01.04 Abertura de matricula de iméveis
04.04.01.05 Parecer técnico
04.04.01.06 Laudo de avaliagdo imobiliaria
Atividade 04.04.02 Cadastramento de iméveis
04.04.02.01 Cadastro do patriménio imobilidrio
04.04.02.02 Ficha de cadastro do imdvel
04.04.02.03 Formulario do censo do imével
04.04.02.04 Relatério de vistoria
Documentos 04.04.02.05 Planilha Gnica de iméveis (PUI)
04.04.02.06 Formulario sintético de iméveis
04.04.02.07 Formulario analitico de iméveis
04.04.02.08 Planilha de inventério de bens iméveis
04.04.02.09 Formulério de avaliagdo simplificada de iméveis
Atividade 04.04.03 Defesa de bens iméveis
Documentos 04.04.03.01 Processo de contrataga@o de seguro para imdveis
04.04.03.02 Processo de reintegracéo de posse de imével
04.04.03.03 Processo de restauragdo de imével
04.04.03.04 Livro de registro de titulos de dominio
04.04.03.05 Mapa de georreferenciamento imobilidrio e ambiental
04.04.03.06 Processo de justificacdo de posse
04.04.03.07 Processo de legitimacéo de posse
Atividade 04.04.04 Vistoria de imdveis
04.04.04.01 Laudo de avaliagao de imével
04.04.04.02 Relatério de vistoria de imével
04.04.04.03 Laudo de inspecéo predial
Documentos 04.04.04.04 Levantamento topogréfico (planta de imével)
04.04.04.05 Parecer técnico
04.04.04.06 Memorial descritivo
Atividade 04.04.05 Locacdo de imdveis
04.04.05.01 Laudo de avaliagao imobilidria (Processo de locacdo de imével para o estado)
Documentos 04.04.05.02 Processo de locacdo de imével préprio do estado
Atividade 04.04.06 Alienacdo de imdveis
Documentos 04.04.06.01 Processo de alienagéo de imdveis
Atividade 04.04.07 Administracdo do uso de iméveis
04.04.07.01 Processo de autorizagdo de uso de imdvel
04.04.07.02 Processo de cessao de uso de imével
04.04.07.03 Processo de concessao de uso de imével
04.04.07.04 Processo de empréstimo de imével
04.04.07.05 Processo de permisséo de uso de imével
04.04.07.06 Processo de permuta de imével
Documentos 04.04.07.07 Processo de transferéncia de imovel
04.04.07.08 Termo de entrega de imével
04.04.07.09 Apresentacéo de iméveis para o Plano Diretor
04.04.07.10 Plano de ocupagédo dos iméveis estaduais (comecando)
04.04.07.11 Formulario de vistoria do plano diretor
Atividades 04.04.08 Elaboracao de projetos de edificacdao
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04.04.08.01 Processo de aprovacéo de edificacdo (tem mas talvez com outro nome)
04.04.08.02 Processo de construcdo de edificacdes administrativas
Documentos 04.04.08.03 Processo de reforma de constru¢des administrativas
04.04.08.04 Ordem de servico para controle de manutengéo predial
04.04.08.05 Notificacdo referente a gestdo de contratos
Atividades 04.04.09 Regularizacao e registro dos iméveis
Documentos 04.04.09.01 Convengéo de condominio
04.04.09.02 Processo de registro de incorporacéo imobiliaria
04.04.09.03 Processo de registro de loteamento
04.04.09.04 Projeto de edificagdo
Subfungao 04.05 Controle de transportes internos
Atividades 04.05.01 Fixacao da frota
Documentos 04.05.01.01 Decreto relativo a fixagao da frota
Atividades 04.05.02 Aquisicéo de veiculos
04.05.02.01 Oficio solicitando autorizagdo para aquisicao de veiculo
04.05.02.02 Parecer sobre aquisicdo de veiculo
Documentos 04.05.02.03 Processo de aquisicdo de veiculo
04.05.02.04 Ata de registro de pregos para aquisicdo
Atividades 04.05.03 Locacéo de veiculos
04.05.03.01 Oficio solicitando autorizacéo para locagao de veiculo
Documentos 04.05.03.02 Processo de locagédo de veiculo
04.05.03.03 Ata de registro de pregos para locagéo
Atividades 04.05.04 Classificacao e cadastramento de veiculos
Documentos 04.05.04.01 Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados
04.05.04.02 Portaria referente a classificagdo e enquadramento de veiculos
04.05.04.03 Quadro demonstrativo da frota
Atividades 04.05.05 Contratacdo de seguro
Documentos 04.05.05.01 Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial
Atividades 04.05.06 Registro de movimentacao de veiculos
Documentos 04.05.06.01 Processo de transferéncia de veiculo
Atividades 04.05.07 Rastreamento de veiculos
Documentos 04.05.07.01 Processo de rastreamento de veiculos oficiais
Atividades 04.05.08 Controle da guarda e do uso de veiculos
04.05.08.01 Autorizacéo para uso de veiculo oficial
04.05.08.02 Boletim de ocorréncia com veiculo
04.05.08.03 Ordem de trafego para veiculos
04.05.08.04 Normas de servicos de transportes internos (decretos)
04.05.08.05 Ordem de servigo para guarda de veiculos em outras garagens
Documentos 04.05.08.06 Planilha de uso de veiculo oficial
04.05.08.07 Processo de autorizacéo para funciondrio ou servidor dirigir veiculo oficial
04.05.08.08 Processo de sindicancia de acidente com veiculo
04.05.08.09 Processo de sindicancia de multa de transito
04.05.08.10 Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial
04.05.08.11 Processo de solicitacéo de instalacéo de dispositivo eletronico em veiculo oficial
Atividades 04.05.09 Controle do consumo de combustivel
04.05.09.01 Oficio solicitando suplementacdo de combustivel
04.05.09.02 Processo de aquisicdo de combustivel
04.05.09.03 Processo de fixacdo de cota de combustivel
Documentos 04.05.09.04 Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel
04.05.09.05 Registro de quilometragem e consumo de combustivel
04.05.09.06 Relatério anual de consumo de combustivel
04.05.09.07 Relatério semestral de consumo de combustivel
04.05.09.08 Inclusdo do veiculo no abastecimento
Atividades 04.05.10 Manutencéo de veiculos
04.05.10.01 Plano referente a troca de 6leo
04.05.10.02 Plano referente ao consumo de combustivel
04.05.10.03 Ordem de servigo para manutencéo ou conserto do veiculo
Documentos 04.05.10.04 Quadro demonstrativo (Histérico) de manutencédo de veiculo
04.05.10.05 Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo
04.05.10.06 Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida
04.05.10.07 Plano de manutencéo de veiculos
Atividades 04.05.11 Arrolamento e baixa de veiculos
Documentos 04.05.11.01 Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
Atividades 04.05.12 Alienacao de veiculos
04.05.12.01 Processo de alienacédo de veiculos
04.05.12.02 Processo de permuta de veiculo
Documentos 04.05.12.03 Processo de doacéo de veiculos para prefeituras
04.05.12.04 Processo de cessao de veiculos
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Funcao 05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfuncao 05.01 Planejamento orcamentario (subfuncgéao)
Atividade 05.01.01 Fixacdo de diretrizes da politica orcamentaria e financeira
05.01.01.01 Lei de diretrizes orcamentarias
Documentos 05.01.01.02 Lei do plano plurianual
05.01.01.03 Lei orgamentaria anual
Atividade 05.01.02 Normalizacdo Orcamentaria
Documentos 05.01.02.01 Decreto institucional
05.01.02.02 Portaria de classificagdo de despesa
Atividade 05.01.03 Elaboracéo de propostas orcamentarias
Documentos 05.01.03.01 Oficio informando o Valor Referencial de Custeio — VRC
05.01.03.02 Proposta orgcamentaria das secretarias, autarquias e empresas
Atividade 05.01.04 Consolidacéo e formalizacao de projetos de lei
05.01.04.01 Projeto de lei de diretrizes orcamentérias
Documentos 05.01.04.02 Projeto de lei do plano plurianual
05.01.04.03 Projeto de lei orcamentéria anual
Subfuncéo 05.02 Execucéo orcamentaria e financeira
Atividade 05.02.01 Normalizacdo da execucédo orcamentaria e financeira
05.02.01.01 Decreto de execucdo orgamentaria
Documentos 05.02.01.02 Portaria de execucdo orgamentaria
05.02.01.03 Decreto de limites e portaria
Atividade 05.02.02 Elaboracéo e distribuicdo de recursos orcamentarios
05.02.02.01 Decreto de alteragdo orgamentaria
Documentos 05.02.02.02 Processo de alteragdo orcamentéria
05.02.02.03 Suplementacgéo de crédito
05.02.02.04 Nota técnica
Atividade 05.02.03 Distribuicao de recursos orcamentarios
Documentos 05.02.03.01 Nota de crédito
05.02.03.02 Solicitagao de crédito — suplemento
Atividade 05.02.04 Acompanhamento da execugao orcamentaria e financeira
Documentos 05.02.04.01 Programacéo da despesa orgamentaria
05.02.04.02 Programacao financeira de desembolso
Atividade 05.02.05 Reserva de recursos, empenho e liquidacédo da despesa
05.02.05.01 Empenho (nota de empenho)
05.02.05.02 Declaragao de adequacéo orcamentaria e financeira (DAOF)
05.02.05.03 Reserva de dotacdo orcamentaria
Documentos 05.02.05.04 Programa de desembolso financeiro (PDF)
05.02.05.05 Liquidacdo da despesa no sistema SIOFI
05.02.05.06 Ordem de pagamento
Atividade 05.02.06 Adiantamento de despesas
Documentos 05.02.06.01 Balancete de despesas com adiantamento
05.02.06.02 Ficha de controle de adiantamentos
05.02.06.03 Processo de adiantamento
05.02.06.04 Recibo de adiantamento
05.02.06.05 Relacéo de adiantamentos concedidos
Atividade 05.02.07 Prestacao de contas
05.02.07.01 Processo de prestagdo de contas
05.02.07.02 Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Goias
05.02.07.03 Relatério de gestao fiscal
05.02.07.04 Relatério e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado
Documentos de Goias
05.02.07.05 Relatério para consulta das prestacdes de contas
05.02.07.06 Relatério resumido da execucao orgamentaria
Atividade 05.02.08 Pagamento de despesas especificas
05.02.08.01 Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo
05.02.08.02 Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
05.02.08.03 Processo de pagamento ao PASEP
05.02.08.04 Processo de pagamento de anuidade de érgdos ou entidades de classe
05.02.08.05 Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
05.02.08.06 Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo
05.02.08.07 Processo de pagamento de FGTS
Documentos 05.02.08.08 Processo de pagamento gratificacdo de representacdo
05.02.08.09 Processo de pagamento de honorarios
05.02.08.10 Processo de pagamento impostos e taxas
05.02.08.11 Processo de pagamento de indenizacdo
05.02.08.12 Processo de pagamento de INSS
05.02.08.13 Processo de pagamento multa sobre terrenos e iméveis préprios do Estado
05.02.08.14 Processo de pagamento de precatério
05.02.08.15 Processo de pagamento de restituicdo
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05.02.08.16 Processo de pagamento de restituicdo de erario — DARE
Atividade 05.02.09 Controle de Receita
05.02.09.01 Demonstrativo mensal de arrecadacao (Anexo 109)
05.02.09.02 Processo de cobranga da divida ativa — CADIN
Documentos 05.02.09.03 Processo de recebimento de sucumbéncia judicial
05.02.09.04 Processo de ressarcimento de valores ao Estado
05.02.09.05 Processo de venda de produtos
Atividade 05.02.10 Operacodes de crédito e pagamento da divida publica
05.02.10.01 Demonstrativo de balancete do fundo da divida publica
Documentos 05.02.10.02 Demonstrativo de processo de pagamento de encargos da divida
05.02.10.03 Demonstrativo de processo de pagamento de juros da divida
Atividade 05.02.11 Controle da contabilidade
Documentos 05.02.11.01 Balancete analitico
05.02.11.02 Balanco financeiro
05.02.11.03 Balanco orcamentario
05.02.11.04 Balanco patrimonial
05.02.11.05 Demonstrativo de fluxo de caixa
05.02.11.06 Extrato bancério
05.02.11.07 Guia de recolhimento de COFINS
05.02.11.08 Guia de recolhimento de contribuicéo sindical
05.02.11.09 Guia de recolhimento de FGTS
05.02.11.10 Guia de recolhimento de FINSOCIAL
05.02.11.11 Guia de recolhimento de ICMS
05.02.11.12 Guia de recolhimento de Imposto de Renda
05.02.11.13 Guia de recolhimento de INSS
05.02.11.14 Guia de recolhimento do PIS/PASEP
05.02.11.15 Livro de apuragéo de Lucro Real — LALUR
05.02.11.16 Livro diario
05.02.11.17 Livro razdo
05.02.11.18 Nota fiscal
05.02.11.19 Relacéo das carteiras de acdes
05.02.11.20 Relacéo de agdes negociadas
05.02.11.21 Relatério contabil
05.02.11.22 Relatério de conciliagdo bancaria
05.02.11.23 Relatério de conciliagéo contdbil
05.02.11.24 Relatério do ativo imobilizado
05.02.11.25 Relatério em ordem cronolégica de pagamentos
Funcéao 06 Gestao de Documentos e Informacgdes
Subfuncéo 06.01 Comunicacdo Administrativa
Atividade 06.01.01 Normalizacéao das atividades de arquivo
Documentos 06.01.01.01 Instrucdo normativa sobre arquivos e documentos
06.01.01.02 Regimento interno
Atividade 06.01.02 Autuagao e protocolo
06.01.02.01 Despacho de devolucéo a origem
06.01.02.02 Planilha de controle interno de documentos
06.01.02.03 Livro de registro de entrada de documentos avulsos
06.01.02.04 Planilha de registro de processos
06.01.02.05 Termo de encerramento do tramite fisico
Documentos 06.01.02.06 Despacho de arquivamento
06.01.02.07 Termo de numeracéo de paginas de volume
06.01.02.08 Termo de apensamento
06.01.02.09 Termo de juntada
06.01.02.10 Termo de numeragao de paginas
06.01.02.11 Requerimento de vista de processo
Atividade 06.01.03 Classificacdao de documentos
Documentos 06.01.083.01 Plano de classificagdo de documentos
Atividade 06.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite
06.01.04.01 Boletim de andamento de tramitacéo
06.01.04.02 Relacéo de remessa de documentos
Documentos 06.01.04.03 Formulario de empréstimo de documentos
06.01.04.04 Relacéo descritiva
Atividade 06.01.05 Arquivamento
Documentos 06.01.05.01 Controle de movimentacéo interna
06.01.05.02 Formulario de transferéncia ou recolhimento de documentos de arquivo
06.01.05.03 Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos
06.01.05.04 Listagem de Eliminacdo de Documentos
06.01.05.05 Termo de Eliminacdo de Documentos
06.01.05.06 Termo de recolhimento de documentos
06.01.05.07 Termo de transferéncia de documentos
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Atividade 06.01.06 Avaliacao e Destinacdo de Documentos
06.01.06.01 Tabela de Temporalidade de Documentos
06.01.06.02 Processo de elaboracéo ou atualizagdo de Plano de Classificacéo e de Tabela de Temporalidade
de Documentos
Documentos 06.01.06.03 Processo de eliminacdo de documentos
06.01.06.04 Processo de recolhimento de documentos
06.01.06.05 Processo de transferéncia de documentos
06.01.06.06 Dossié relativo aos trabalhos da Comissédo de Avaliagdo de Documentos e Acesso — CADA
Atividade 06.01.07 Descricao de Acervos Arquivistico, Bibliografico, Museolégico ou Artistico
06.01.07.01 Ficha catalogréafica
06.01.07.02 Ficha matriz
Documentos 06.01.07.03 Guia, Inventario, Catalogo, Indice
06.01.07.04 Relagéo de documentos e codigos de assuntos
Atividade 06.01.08 Controle de Acervos Arquivistico, Bibliografico, Museolégico ou Artistico
06.01.08.01 Cadastro de usuarios
06.01.08.02 Ficha de tombo
06.01.08.03 Formulario de consulta de livros ou documentos
06.01.08.04 Formulério de empréstimo de livros ou documentos
06.01.08.05 Formulério de empréstimo entre bibliotecas — EEB
06.01.08.06 Mapa topogréfico de arquivo
06.01.08.07 Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliogréfico, museolégico ou artistico
06.01.08.08 Oficio relativo a aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
06.01.08.09 Processo de aquisi¢cdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
06.01.08.10 Processo de empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
06.01.08.11 Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
06.01.08.12 Relagéo de obras bibliogréficas submetidas a doagao
Documentos 06.01.08.13 Relag&o de pegas do acervo encaminhados a conservagao
06.01.08.14 Termo de compromisso de preservagao de sigilo de documentos
06.01.08.15 Termo de doagéo
06.01.08.16 Dossié de diagnéstico de acervo
06.01..08.17 Dossié de conservacdo ou restauragdo de acervo
06.01.08.18 Relatério técnico do estado dos bens do acervo
06.01.08.19 Relatério de monitoramento das condi¢cdes ambientais na area do acervo
06.01.08.20 Formulério de reprodugéo de documentos
06.01.08.21 Processo de declaragdo de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou
juridica
Atividade 06.01.09 Expedicao de Certidao e Transcricao de Documentos
06.01.09.01 Cadastro de certiddes expedidas
Documentos 06.01.09.02 Certiddo ou Declaragao
06.01.09.03 Copia Certificada
Atividade 06.01.10 Controle de Correspondéncia
06.01.10.01 Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagéo interna
Documentos 06.01.10.02 Convite
06.01.10.03 Oficio, carta, requerimento, mocéo ou voto, abaixo-assinado
06..01.10.04 Expediente de atendimento
Atividade 06.01.11 Difusao de Acervos Arquivistico, Bibliografico, Museoldgico ou Artistico
06.01.11.01 Dossié de exposi¢édo
06.01.11.02 Livro de exposicao
06.01.11.03 Termo de responsabilidade para uso e reproducédo de documentos
Subfuncao 06.02 Gestéo de Tecnologia da Informacéo
Atividade 06.02.01 Desenvolvimento, implementacéo e controle de sistemas de informatica
06.02.01.01 Base de dados
06.02.01.02 Plano Diretor de Informatica
06.02.01.03 Programa e projeto de informatica (Plano de contingéncia)
Documentos 06.02.01.04 Programa e projeto de atualizagdo ou modernizagéo tecnolégica
06.02.01.05 Projeto de desenvolvimento de programa de computador (Termo de abertura de projeto)
06.02.01.06 Projeto de implantagao de rede
06.02.01.07 Projeto de informatizacéo
06.02.01.08 Relatério de acompanhamento de projeto
06.02.01.09 Relatério de desenvolvimento de programa de computador
06.02.01.10 Relatério de estatistica de acesso
06.02.01.11 Relatério de resumo de dados
06.02.01.12 Sistemas corporativos desenvolvidos ou customizados
06.02.01.13 Outros assuntos referentes a programa, sistema e rede de informatica
06.02.01.14 Projeto de Infraestrutura
06.02.01.15 Politica de Ciberseguranca
Atividade 06.02.02 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
06.02.02.01 Dicionério de dados
06.02.02.02 Manual técnico de informatica
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Documentos 06.02.02.03 Manual de usuério
06.02.02.04 Relatério técnico de vistoria
06.02.02.05 Termo de concesséo e controle de senha de acesso
06.02.02.06 Registro de acesso e alteracdes na infraestrutura de Tl
06.02.02.07 Registro de conexao a internet
06.02.02.08 Relatério de Auditoria
Atividade 06.02.03 Manutencéo de equipamentos e instalacdo de programas
06.02.03.01 Cadastro de requisicdo de servigos
06.02.03.02 Certificado de autenticidade de programa de computador
06.02.03.03 Contrato de licenca de uso de programa de computador
06.02.03.04 Ficha de inventario de programa de computador
06.02.03.05 Prospectos e catélogos de equipamentos e de programas de computador
Documentos 06.02.03.06 Migracéo de suporte (Transferéncia de material)
06.02.03.07 Registro de programa de computador
06.02.03.08 Relatério de revisdo técnica
06.02.03.09 Relatério geral do equipamento
06.02.03.10 Requisicéo de servicos técnicos
06.02.03.11 Relatério técnico de servicos
06.02.03.12 Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador
06.02.03.13 Documentagéo de Procedimentos e Politicas
Atividade 06.02.04 Acompanhamento da elaboracgdo e da execucao de contratos de informatica
Documentos 06.02.04.01 Termo de Referéncia (Define o escopo, objetivos e requisitos do projeto)
06.02.04.02 Plano de Projeto (Detalhado cronograma, recursos, riscos e outros aspectos do projeto)
06.02.04.03 Oficio solicitando especificacdo técnica de equipamentos e de programas de computador
06.02.04.04 Matriz de Riscos (Identifica e avalia os riscos do projeto, com a¢des mitigadoras)
06.02.04.05 Contrato (Acordo formal entre as partes, definindo direitos e obrigacdes)
06.02.04.06 Ordem de servico
06.02.04.07 Relatérios de Progresso (Acompanham o andamento do projeto em relagdo ao plano)
06.02.04.08 Atas de Reunides (Registram as decisdes e discussdes das reunides)
06.02.04.09 Documentagéo Técnica (Desenhos, diagramas, manuais e outros documentos técnicos)
06.02.04.10 Relatérios de Fiscalizacdo (Avaliam a conformidade dos servicos prestados com o contrato)
06.02.04.11 Oficio comunicando inobservancia de contrato
06.02.04.12 Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica
06.02.04.13 Relatério Final (Resume os resultados do projeto, licdes aprendidas e recomendagdes)
06.02.04.14 Termo de Aceite (Confirmagéo formal da entrega dos servigos e sua conformidade com o
contrato)
Atividade 06.02.05 Acompanhamento da Elaboragao, Implementacao e Execucéo de Servigos de Business
Intelligence (BI)
Documentos 06.02.05.01 Solicitagdo de Demanda
06.02.05.02 Controle de atendimentos de demandas (REDMINE)
06.02.05.03 FCI (Ficha de Conhecimento da Informacéo)
06.02.05.04 Modelo Dimensional Oracle Design
06.02.05.05 Fluxo ETL
06.02.05.06 Dashboard
06.02.05.07 Relatério de Analise de Dados
06.02.05.08 Relatério de Resultados de Homologacéo
06.02.05.09 Plano de Projeto
06.02.05.10 Cronograma
06.02.05.11 Relatério de Acompanhamento de Gestao
06.02.05.12 Parecer Técnico
06.02.05.13 Script
Subfuncgéo 06.03 Promocéao do Acesso a Informacéao
Atividade 06.03.01 Busca e fornecimento de informacdes
06.03.01.01 Base de dados do SIC: GO
06.03.01.02 Expediente de atendimento de pedido de informacdes
Documentos 06.03.01.03 Relatério estatistico anual de pedido de informacédes, recursos ou perfil de usudrios
06.03.01.04 Requerimento de pedido de vista de documento
Atividade 06.03.02 Controle de restricdo de acesso
06.03.02.01 Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informacdes
06.03.02.02 Relatério estatistico anual de documentos, dados e informagdes classificadas e desclassificadas
06.03.02.03 ROl anual de documentos, dados e informagdes classificadas e desclassificadas
06.03.02.04 Termo de Classificagdo da Informagéo = TCI
06.03.02.05 Termo de Reavaliacdo da Informagéo — TRI
Documentos 06.03.02.06 Termo de Responsabilidade pela obtencéo de acesso a documentos, dados e informagées
pessoais de terceiros — TR
06.03.02.07 Solicitagdo de protecdo de dados
[ Funcéo [ 07 | Gestdo de Atividades Complementares
| Atividade | 07.00.01 | Recepcéo e controle de portaria
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07.00.01.01 Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores
07.00.01.02 Ficha de controle de entrada e saida de veiculos

Documentos 07.00.01.03 Guia de saida e de entrada de material
07.00.01.04 Registro de entrada e saida de visitantes
07.00.01.05 Registro de reclamagdes ou sugestdes

Atividade 07.00.02 Vigilancia do edificio, das instalagdes e equipamentos

Documentos 07.00.02.01 Comunicado de apresentacéo de vigilante
07.00.02.02 Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca

Atividade 07.00.03 Manutencao e conservacao do edificio, das instalagdes e dos equipamentos
07.00.03.01 Atestado de realizacdo de servigos
07.00.03.02 Memorando solicitando servigos de limpeza e higienizagdo

Documentos 07.00.03.03 Memorando solicitando servicos de manutengdo e conserto
07.00.03.04 Memorando solicitando servicos de vigilancia e seguranca
07.00.03.05 Ordem de servico

Atividade 07.00.04 Execucdao de servicos de copa

Documentos 07.00.04.01 Memorando solicitando material

Atividade 07.00.05 Execucdo de servicos de reprografia

Documentos 07.00.05.01 Ficha de autorizagdo para copia
07.00.05.02 Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisicdo de cépia
07.00.05.03 Relatério de quantidade de cépias
07.00.05.04 Requisicdo de cépia

Atividade 07.00.06 Execucdo de servicos de grafica

Documentos 07.00.06.01 Autorizacdo para execucéo de servigos
07.00.06.02 Relatério de servigos solicitados por area

Atividade 07.00.07 Execucdo de servicos de telecomunicagdes

Documentos 07.00.07.01 Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de servicos de telecomunicacées
07.00.07.02 Ficha de autorizacéo para ligagdes telefénicas interurbanas ou para celular
07.00.07.03 Inventario de equipamentos, redes e servicos de telecomunicacoes
07.00.07.04 Oficio solicitando autorizagdo para execugao de servicos de telecomunicagcdes
07.00.07.05 Planilha de controle de ligacdes telefénicas particulares
07.00.07.06 Processo de autorizagéo para execucao de servigos de telecomunicacdes

ANEXO|

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DE GOIAS : ATIVIDADES-MEIO

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos) B
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase [Fase Guarda
corrente |intermedidria| Eliminagao| Permanente
Decreto, estatuto,
01.01.01.01 | cédigo, regulamento, Enquanto - v
regimento, instrugao vigora
normativa, norma,
01.01.01 resolugao,
Elaboragéo de atos deliberacéo, portaria
normativos Trata-se de processo para
elaboracdo de decreto, estatuto,
01.01.01.02 | Processo de elaboragdo| Enquanto - v cddigo, regulamento, regimento,
de ato normativo vigora instrugao normativa, norma,
resolucéo, deliberacéo, portaria. A
vigéncia esgota-se com a
aprovacgdo da autoridade
competente ou com a sua
negativa.
01.01.02.01 Comprovante de Enquanto - v Instrug@o Normativa SRF n. 200/2002,
inscri¢do e de situagao vigora art. 19.
cadastral no Cadastro
Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ
01.01.02.02 Comprovante de Enquanto - N4 Codigo Tributario Estadual, art.
inscrigdo no Cadastro vigora 152 a art. 156; Regulamento do
de Contribuintes do Codigo Tributario do Estado de
ICMS Goiés, art. 90 a art.112;
Instrucdo Normativa n®
946/2009-GSF; Instrugao
Normativa n® 951/2009-GSF.
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Comprovante de Lei Federal n. 8.934/1994, art. 32;
01.01.02 01.01.02.03 | inscrigdo na Junta Enquanto - Decreto Federal n. 1.800/1996,
Habilitagao Comercial vigora art. 36.
juridica e Declaragéo de
gzg;lzgszzfap 01.01.02.04 | Imposto de Renda Até a 12
gaos, ~
entidades e (DIRF) aprovagao
empresas das contas
Relacdo Anual Decreto-Lei Federal n.
01.01.02.05 de 1 10 5.452/1943 (CLT), art. 360;
Informagdes Decreto Federal n.
Sociais (RAIS) 76.900/1975.
Declaragéo de
01.01.02.06 | Contribuintes Até a 12
de Tributos aprovagao
Federais das contas
(DCTF)
Guia de Até a O prazo total de guarda devera-ser
01.01.02.07 | Recolhimento aprovagao 100 de 100 anos
de FGTS e das contas
informagdes da
Previdéncia
Social (GFIP)
Convénio, termo de
01.01.03.01 | cooperagéo, acordo, Enquanto 5
protocolo de intengdes,|  vigora
termo de parceria
01.01.03 01.01.03.02 | Processo de dissidio 5 5 Lei Federal n. 4.725/1965.
Formalizagao coletivo de trabalho
de acordos
bilaterais Trata-se da formalizagéo e da
Processo de execugdo de convénio, termo de
01.01.03.03 | formalizacéo e Enquanto 5 cooperagao, acordo, protocolo de
execucao de acordo vigora intencdes, termo de parceria. A
bilateral vigéncia esgota-se com o término do
acordo bilateral.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermedidria|Eliminacé@o| Permanente
01.01.04.01 | Expediente de Enquanto 3 v A vigéncia esgota-se com o término
acompanhamento de vigora das fases recursal e executéria.
acao judicial
Expediente de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
01.01.04.02 | atendimento de Enquanto 10 v Civil), art.
requisicoes, ordens vigora 205. A vigéncia esgota-se com o
judiciais ou atendimento de requisi¢des, ordens
administrativas judiciais ou administrativas.
O prazo de guarda alcanca dois
mandatos para justificar a
Enquanto propositura ou ndo propositura da
01.01.04.03 | Minutas de peticdes vigora 10 v acdo, viabilizando o
iniciais reaproveitamento do
trabalho. Em proposta a agéo, a minuta
integrard o Expediente de
acompanhamento de acéo judicial.
Expediente de Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
01.01.04.04 | acompanhamento de Enquanto 5 v Tributario Nacional), arts. 173 e
acordo judicial ou vigora 174. A vigéncia esgota- se com 0
extrajudicial pagamento ou com o rompimento do
acordo.
01.01.04.05 | Expediente de consulta da 1 10 v Lei Federal n. 10.406/2002
divida ativa (Codigo Civil), art. 205.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
Processo Tributario Nacional), arts. 168,
01.01.04.06 | administrativo de Enquanto 5 v 173 e 174; Decreto Federaln. _
alegacao de vigora 20.910/1932, art. 1°. A vigéncia
pggamen}o da esgota-se com o transito em julgado
divida ativa da decisdo administrativa.
Processo administrativo Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
01.01.04.07 | de alegagéo de Enquanto 10 v Civil), art.
parcelamento da divida vigora 205. A Enquanto vigora esgota-se
ativa com o transito em julgado da
01.01.04 decisdo administrativa.
Acompanhamento Processo Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo
e instrugdo de 01.01.04.08 | administrativo de Enquanto 10 v Civil), art.
agoes judiciais e cancelamento de vigora 205. A vigéncia esgota-se com o
administrativas inscrigdo de débito na transito em julgado da decisao
divida ativa administrativa.
Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
01.01.04.09 | pedido de parcelamento | Enquanto 10 v Civil), art.
da divida ativa vigora 205. A vigéncia esgota-se com o
transito em julgado da decisao
administrativa.
Processo Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo
01.01.04.10 | administrativo de Enquanto 10 N Civil), art.
reinscri¢do de débito vigora 205. A vigéncia esgota-se com o
na divida ativa transito em julgado da decisao
administrativa.
Processo Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo
01.01.04.11 | administrativo Enquanto 5 v Tributario Nacional), arts. 168, 173 e
de retificagéo vigora 174; Decreto Federal
deguiade , n.20.910/1932, art. 1°. A vigéncia
arreca@ggaq de Tece'ta esgota-se com o transito em julgado da
para débitos inscritos na decisao administrativa.
divida ativa
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
Processo Tributario Nacional), arts. 168, 173
01.01.04.12 | administrativo de Enquanto 5 v e 174; Decreto Federal n. _
substituigao de vigora 20.910/1932, art. 1°. A vigéncia
Cgmdao da Divida esgota-se com o transito em julgado
Ativa - CDA da decisdo administrativa.
01.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAOQ)
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
Processo Tributario Nacional), arts. 168, 173
01.01.04.13 | administrativo de Enquanto 5 v e 174; Decreto Federal n.
verificagao de vigora 20.910/1932, art. 1°. A vigéncia

pagamento da divida
ativa

esgota-se com o transito em julgado
da decisdo administrativa.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos) _
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermedidria| Eliminagao| F
01.01.05.01 | Despacho normativo | Enquanto . v
01.01.05 vigora
Elaboragéo de pareceres e Documento produzido em duas
uniformizagao da 01.01.05.02| Parecer juridico 1 2 v vias. Uma via integra o documento
jurisprudénia administrativa composto e a outra via sera
destinada & guarda permanente. A
guarda permanente deve-se ao
caréter doutrinario e histérico.
Documento produzido em duas
01.01.05.03| Parecer técnico 1 2 - v vias. Uma via integra o documento
composto e a outra via sera
destinada a guarda permanente. A
guarda permanente deve-se ao
carter doutrinario e histérico.
01.01.06.01 | Leis 4 4 v
01.01.06.02 | Livro de mensagens & 4 4 N
Assembleia Legislativa;
01.01.06.03 | Livro de vetos 4 4 v Constituicdo Estadual/1989
01.01.06.04 | Processo de 4 4 v
estudo de projeto
de lei
01.01.06 01.01.06.05 | Processo de indicagéo 4 - v
Assessoramento de propostas
S -
v 01.01.06.06 | Processo de projeto de | Enquanto 4 v
lei vigora
01.01.06.07 | Processo de proposta | Enquanto 4 v
de emenda vigora
constitucional
Processo de
01.01.06.08 | requerimento de 4 - /1 Lei Federal n. 9.784/1999.] R
esclarecimentos sobre Comentado [ASCO1]:
atos administrativos ou
normativos
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PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
(em anos) B
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediaria| Eliminacao| Permanente
01.02.01.01 | Plano, programa ou Enquanto 5 v
01.02.01 projeto vigora
Formulagaode  101.02.01.02 | Dossié de elaboragdo | Enquanto 5 v A vigéncia esgota-se com o
diretrizes e metas de estudos e vigora encerramento do estudo e/ou da
de agao pesquisas pesquisa.
Dossié de elaboragéo €| N4 A vigéncia esgota-se com o
01.02.01.03 | execugdo de plano, Enquanto 5 encerramento do plano, programa
programa ou projeto vigora e projeto.
01.02.02.01 | Manual técnico, de Enquanto 2 NG A vigéncia esgota-se com a elaboragao
procedimentos ou do vigora de um novo manual.
usuario
01.02.02.02 | Processode Enquanto 5 v O documento é importante para a
constituicao de vigora preservacdo da memoria
comissao, conselho institucional.
ou grupo de
trabalho
01.02.02.03 | Processo de Até a 20 N4 O documento é importante para a
prestagdo de contas aprovagao preservagdo da memdria
anual para o das contas institucional.
Tribunal de Contas
do Estado de
Goiés
Proposta técnica Enquanto
01.02.02.04 vigora 1 NG
01.02.02.05| Relatério anual de 5 O documento é importante para a
atividades do 6rgéo, 5 v preservagdo da memoria
entidade ou empresa institucional.
01.02.02.06 | Relatério de Enquanto 5 Ng Lei Federal n. 8.666/1993, art. 67.
acompanhamento de vigora [Trata-se de copia. A vigéncia encerra-se
01.02.02 Execucio, contrato icom o término do contrato. O
acompanhamento documento original integra o Processo
e avaliagéo de de contratagao.
atividades 01.02.02.07 | Relatério de Enquanto 5 N4 A vigéncia encerra-se com o término
acompanhamento de vigora do acordo bilateral.
conveénio, termo de
cooperagao, acordo,
protocolo de
intengdes, termo de
parceria
As informagdes constam do
01.02.02.08 | Relatério de 5 - v Relatério anual de atividades do
atividades 6rgao, entidade ou empresa.
01.02.02.09| Relatériodefinalde  |Atéa
mandato - prestagdo  [aprovagao 5 v O documento é importante para a
de contas das contas preservacdo da memoéria
institucional.
01.02.02.10 | Processo de correicdo | Enquanto 10 v Lei Federal n. 10.406/2002
vigora (Codigo Civil), art. 205; Decreto
Estadual n? 10.391/2024;
Decreto Estadual
n°9.837/2021; Lei
Complementar n® 354/2022; Lei
n? 19.587/2017. A vigéncia
esgota-se com o término da
apuracao.
01.02.02.11 | Expediente de Enquanto 4 Trata-se de documento composto que
solicitagéo de vigora 10 tramita para solicitar orientagdes
orientagao técnica técnicas ao 6rgdo competente. A
vigéncia esgota-se com a
concluséo da orientagéo técnica.
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01.02.02.12

Dossié de orientagéo
técnica

Trata-se de documento composto que
lacumula diversas orientagdes
técnicas, as solicitagdes e as
respectivas respostas

01.02.02.13

Relatério de reunido

Os relatdrios de reunido relativos as
atividades especificas deverao
integrar o documento principal.

01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

01.02 Planejamento das a¢des de governo e controle dos servigos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediaria|Eliminagao| Permanente
01.02.03.01 | Termo de resposta (carta- 2 - NG Trata-se de cdpia, pois 0
resposta) documento foi encaminhado ao
interessado.
Lei Complementar n°
01.02.03.02 | Cddigo de ética Enquanto - v 354/2022. A vigéncia esgota-se
vigora com a publicagdo de um novo
codigo.
01.02.03.03 | Manifestacao de Enquanto 2 v A vigéncia esgota-se com o término da
ouvidoria (expediente de vigora apuragao ou com a prescricao
acompanhamento da criminal.
reclamacéo ou
sugestao)
Ficha de acompanhamento As informagées constam do Relatorio
01.02.03.04 | de reclamagdes ou 1 - NG anual de atividades da Ouvidoria.
sugestdes em ordem
cronolégica
Formulario de reclamagéo Decreto n® 1.592/2020. As
01.02.03.05 | ou sugestdo sobre servico 2 - v reclamagdes ou sugestdes também
publico podem ser encaminhadas por carta.
Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15;
01.02.03.06 | Painel de dados 1 5 g Lei n® 13.460/2017; Decreto n®
estatisticos (lista de 10.466/2024; Manual de ouvidoria
reclamagdes contra (goias.gov.br).
01.02.03 6rgdos publicos)
Defesa dos Despachos e
direitos de )
Usudrios do 01.02.03.07 OfICIOSl A 4 - NG
senvigo plblico encamint ando
reclamagdes ou
sugestoes a
autoridade
competente
A vigéncia esgota-se com o término da
apuragao ou com a prescricao
01.02.03.08 | Termo de resposta Enquanto 2 v criminal. O parecer
vigora pode integrar o Processo
administrativo para apuragao de
denuncias. A eliminagdo esta
condicionada & inexisténcia de outros
fatores determinantes de sua
guarda.
Processo para apuragao Lei n® 13.800/2001. A vigéncia
01.02.03.09 | de dentincias Enquanto 5 v esgota-se com o término da apuragao
vigora ou com a prescri¢ao criminal.
Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e
01.02.03.10 | Carta de servigos 4 - v 15;
(quadro geral de
servigos publicos
prestados pelo Estado)
Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e
01.02.03.11 | Relatorio de 1 5 v 15;
avaliagéo de
servigos publicos
01.02.03.12 [Relatdrio estatistico de 1 5 v Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e
manifestacoes 15; Lei estadual n. 10.294/1999,
arts. 98, paragrafo Unico, 29, IX, § 2%
Decreto n° 10.466/2024
01.02.03.13 |Atendimento pontual — 4 2 g
IAtendimento por e-mail e fale
conosco
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v
01.02.03.13
Relatorio estatistico 5
de reclamagdes
02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
02.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) B
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermedidrialEliminagdo| Permanente
01.03.01.01 | Agenda de compromissos 5 - v
oficiais
01.03.01.02 | Ata de reuniao 2 - N4
01.03.01.03 | Cédula de votagao de 2 - v O resultado da votagéo esta
conselheiro registrada na Ata de sessao.
01.03.01.04 | Comunicado Enquanto - v A vigéncia esgota-se com a
agendando vigora realizagdo da audiéncia.
audiéncia
01.03.01.05 | Convite recebido Enquanto - v A vigéncia esgota-se com a
vigora realizagdo do evento.
01.03.01.06 | Mala direta Enquanto - v
vigora
01.03.01 01.03.01.07 OflClg convocando para 4 - v
reuniao
Controle de — —
compromissos 01.03.01.08 | Oficio solicitando 4 - v
oficiais agendamento de
audiéncia
01.03.01.09 | Pauta de compromissos | Enquanto - v A vigéncia esgota-se com o
vigora cumprimento dos compromissos.
01.03.01.10 | Pauta de reuniao Enquanto - NG O documento podera ser
vigora eliminado se suas informagdes
constarem na Ata de reunido.
01.03.01.11 | Registro de convites 2 - NG
recebidos
Formulario de A vigéncia esgota-se com a
01.03.02.01 | encaminhamento de Enquanto - v publicagdo da matéria.
matéria para vigora
01.03.02 publicagdo no Diario
Publicidade de atos Oficial do Estado
oficiais 01.03.02.02 | Matéria para Enquanto - v A vigéncia esgota-se com a
publicagéo no vigora publicagéo da matéria.
Diario Oficial do
Estado
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02 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

02.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

02.01.01
Compilagao de
noticias sobre a
administragao
estadual

02.01.01.01

DOCUMENTOS

Clipping

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Fase
intermediaria

Fase
corrente

Enquanto -
vigora

Guarda

Eliminagao| Permanente

OBSERVAGOES

O clipping, em papel ou eletronico, tem
um valor imediato e eventual podendo ser
eliminado na prépria Unidade Produtora,
de acordo com as conveniéncias
administrativas.

02.01.02
Divulgagéo das acoes
de governo

02.01.02.01

Artigo, nota e noticia

1 —

Os documentos refletem a politica do
6rgao.

02.01.02.02

Credencial de
jornalista

Enquanto -
vigora

A vigéncia esgota-se com o
encerramento do evento ou da licenga
concedida.

02.01.02.03

Pauta para a imprensa

1 _

02.01.02.04

Release e sinopse

2 -

02.01.02.05

Site institucional

Enquanto -
vigora

Quando houver alteragdes substantivas no
layout ou no contetido do site, deve-se
providenciar cépia da vers&o anterior
para guarda permanente. Se 0 servigo
for terceirizado, a contratada devera
providenciar cépia dos registros e
encaminhd-la ao 6rgéo contratante.

02.01.03
Editoracao e
programagao visual

02.01.03.01

Modelo de
diagramagéo para
matérias de site
institucional

Enquanto -
vigora

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

02.01.04 Produgao de
registros de imagem
e som

02.01.04.01

Banco de imagem

Enquanto -
vigora

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

02.01.04.02

Registro fotogréfico

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

02.01.04.03

Registro sonoro

Quando o servigo for terceirizado, a
contratada devera providenciar copia
dos registros e encaminha-la ao 6rgao
contratante.

02.01.04.04

Video institucional

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

02.01.04.05

Registro audiovisual

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

02.01.04.06

Termo de autorizagéo
de uso de imagem

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. B

19, Caso o documento faca parte de
um documento composto, deve seguir
atemporalidade deste.
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02 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

02.03 Promogao de eventos ou ceriménias oficiais (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
(em anos) -
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediaria|Eliminagao| Permanente
02.02.01
Elaboragéao de 02.02.01.01 | Normas do Cerimonial | Enquanto 2 v Decreto Federal n. 70.274/1972.
normas para Publico vigora
recepgoes oficiais
02.02.02.01 | Comunicado de 2 - v
instrugdo de servigo
02.02.02.02 | Memorando 2 - v
02.02.02 Apoio solicitando
logistico contingente
02.02.02.03 | Oficio solicitando 1 - v
ajudantes de ordem
02.02.02.04 | Requisicdo de veiculo 2 - v A vigéncia esgota-se com a
realizagao do evento.
02.02.03.01 | Expediente de Enquanto 5 N4 A vigéncia esgota-se com a
02.02.03 Relagdes indicagdes vigora realizagao da cerimoénia.
institucionais politicas
02.02.03.02 | Expediente de Enquanto 5 v
solicitagéo de vigora
apoio politico-
financeiro
02.02.04.01 | Comunicado de luto 2 - v
oficial
02.02.04.02 | Comunicado sobre a 2 - v
realizagdo de
cerimoénia oficial
~ Oficio de
02,02.04 Redacdo 193 02 04.03 | agradecimento, 4 - v
ou traducao de cumprimento,
correspor}denmas despedida ou pésames|
e comunicados — -
Oficio encaminhando
02.02.04.04 | o programa e o 4 - v
cerimonial da
solenidade ou
recepcao
02.02.04.05 | Oficio para 4 - v
autoridade
diplomatica ou
consular
02.02.04.06 | Oficio solicitando 4 - 4 Se atendida a solicitagao, o
servigos de tradugao oficio iniciara o Processo de
contratac@o de servico.
02.02.05.01 | Cadastro de datas Enquanto - v Deve-se providenciar,
nacionais vigora anualmente, copia da Gltima
verséo para guarda
permanente.
02.02.05.02 | Cadastro do corpo Enquanto - v
consular vigora
22-%?-05 Jar |02-02:05.03 | Expediente Enquanto - v A vigéncia esgota-se com 0
tendimento consular referente & vigora afastamento do funcionario
emisséo de consular do cargo.
identidade
consular
02.02.05.04 | Fichade atualizagdo | Enquanto - NG A vigéncia esgota-se com nova
de dados consulares vigora atualizagao de dados.
02.02.05.05 | Livro de atas de Enquanto 2 v A vigéncia perdura até completar o
expedicéo de vigora livro.
identificagdo consular
02.02.05.06 | Processo de Enquanto 2 NG A vigéncia esgota-se com o
designagéo de vigora afastamento da autoridade
autoridade consular consular do cargo.
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02 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

02.03 Promocg3o de eventos ou cerimdnias oficiais (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
(em anos) B
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediaria| Eliminagao| Permanente
02.03.01.01 | Agenda de eventos 1 - v
Cadastro de Providenciar copias anuais para
02.03.01.02 | autoridades Enquanto - NG guarda permanente da versdo mais
estrangeiras vigora completa e atualizada.
recebidas
Cadastro de Providenciar cépias anuais para
02.03.01.03 | comendas 4 - NG guarda permanente da versdo mais
outorgadas completa e atualizada.
02.03.01.04 | Convite de evento 1 - v Um exemplar do Convite de evento
organizado por 6rgéo organizado por 6rgdo estadual integra
estadual 0 Dossié de evento.
02.03.01.05 | Credencial de 1 - v Um exemplar da Credencial de
evento ou evento ou ceriménia oficial integra
cerimdnia o0 Dossié de evento.
oficial
Os discursos, palestras e conferéncias
proferidos por autoridades da
administracéo superior e por técnicos
refletem, respectivamente, a orientagéo
02.03.01.06 | Discurso, palestra ou 4 - v politica do 6rgéo e o seu funcionamento.
conferéncia Podem estar em qualquer suporte:
textual, digital,
4udio e video, apresentagao de slides,
etc.
Quando o Discurso, palestra ou
conferéncia integrar o Dossié de
02.03.01 evento obgdeceré asua
Organizagéo temporalldade easua
de eventos ou destinagdo.
cerimonias 02.03.01.07 | Dossié de evento 1 5 v
oficiais 02.03.01.08 | Expediente de 1 - v
solenidade rotineira
O documento pode ter o formato de livro.
02.03.01.09 | Lista de presenga em 1 - v Trata- se de copia, pois o original
evento integra o Dossié de evento.
02.03.01.10 | Listade presentes 4 - v
oferecidos e
recebidos
02.03.01.11 | Livrode 4 - v
assinaturas de
autoridades
Programa de Decreto Federal n. 70.274/1972. O
02.03.01.12 | solenidade, 1 - N4 programa integra o Dossié de evento
recepgao oficial ou o Expediente de solenidade
ou evento rotineira.
Relagao de convidados Decreto Federal n. 70.274/1972. O
02.03.01.13 | para eventos ou 4 - N4 programa integra o Dossié de evento
solenidades oficiais ou o Expediente de solenidade
rotineira.
Decreto n° 10.218/2023; Lei n°
Expediente de solicitagdo 21.792/2023. A vigéncia esgota-se
02.03.01.14 | de concesséao de Enquanto 20 v com a concessédo das condecoragoes,
condecoragdes, medalhas| vigora medalhas e outras honorificéncias. O
e outras honorificéncias expediente devera ser aberto a cada
solicitagdo de condecoragdes,
medalhas e outras honorificéncias.
Folheto, catalogo ou cartaz Um exemplar do Folheto, catélogo
02.03.01.15 | de divulgagéo de evento 1 - v ou cartaz de divulgacéo de evento
integra o Dossié de evento.
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02 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

02.04 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediarialEliminag&o| Permanente
02.04.01 Projeto executivo de Avigéncia esgota-se com a
Elaboragédo da 02.04.01.01 | identidade visual Enquanto - v elaboragéo de novo projeto.
identidade visual vigora
Lei Federal n. 12.232/2010. O
documento integra o Processo
02.04.02.01 | Briefing de licitagao Enquanto - v de contratacdo de agéncia de
vigora publicidade. As cépias podem
ser eliminadas ap6s sua
vigéncia na prépria Unidade
Produtora.
Lei Federal n. 12.232/2010. O
Edital para contratacéo de documento integra o Processo
02.04.02.02 |agéncia de publicidade [Enquanto | ¥4 de contratacdo de agéncia de
02.04.02 ) igora publicidade. As cépias podem
Contrgtagao ser eliminadas ap6s sua
de agéncias vigéncia na prépria Unidade
de o Produtora.
publicidade Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Cddigo Penal),
Até a art. 109; Lei Federal n.
laprovacéo 10.028/2000, arts. 359-A ao
das contas 359-H; Lei Federal n.
Processo de contratagao de ¥4 0~
02.04.02.03 [agéncia de publicidade 12 2'0682;/1 993, arts. 67, lle 89
O processo deve ser preservado
pois contém pegas de campanha
publicitaria, bem como o Briefing
e o Plano de midia.
02.04.02.04 |Requisicdo de despesas  |Até a /
laprovagéao 12
das contas
02.04.02.05 ustificativa da Atéa 12 v
necessidade de aprovagéo
contratagéo de das contas
lagéncia
02.04.02.06 |Nota técnica Enquanto 5 N4
vigora
02.04.02.07 |Checklist para 4 - v
contratacéo de
agéncia
O documento integra o Processo
02.04.03.01 | Briefing de campanha Enquanto - v de contratagdo de agéncia de
vigora publicidade. As cépias podem
ser eliminadas ap6s sua
vigéncia na propria Unidade
Produtora.
Cadastro de despesas com Até a
02.04.03.02 | comunicagao aprovagao 5 v
das contas -
02.04.03.03 | Cadastro dos Enguanto - v
meios de igora
comunicagao
Oficio encaminhando o
(F)’iig:j.g%ento e 02.04.03.04 Relatério em ordem 4 - v
controle de atividades cronologica de
de publicidade pagamento :
Lei Federal n. 12.232/2010. O
loficio pode solicitar ou autorizar
02.04.03.05 | Oficio relativo aos servicos |4 o v servicos de comunicagéo,
de comunicagao campanhas de publicidade, ou,
lainda, aprovar programas de
trabalho. Dependendo do caso, o
documento integra o Processo de
contratagdo de servigos de
publicidade.
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02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

02.04 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

Lei Federal n. 12.232/2010. Se o
02.04.03.06 | Pedido de campanhade 4 - ¥4 pedido for aprovado, o documento
publicidade integrara o Processo de
contratagdo de agéncia de
publicidade. O pedido é,
geralmente, formalizado por oficio.
Termo de especificacéo Lei Federal n. 12.232/2010. O
02.04.03.07 | técnica de campanha de [Enquanto |- v/ [documento integra o Processo de
publicidade vigora contratacéo de servigos de
publicidade.
02.04.03.08 | Pedido de insergdo de 4 - v
midias (PI)
02.04.03.08 | Solicitagéo 4 - v
de
campanhas
publicitarias
02.04.03.08 | Ordem de servico Enquanto 12 N4
vigora
02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
02.04 Propaganda e marketing (SUBFUNCAOQ)
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) -
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediaria| Eliminag&o| Permanente
Arte final de peca de Lei Federal n. 12.232/2010. Se o
02.04.04.01 | campanha Enquanto - N4 servico for terceirizado, a contratada
publicitaria vigora deve fornecer cépia do documento
para o 6rgdo contratante.
02.04.04.02 | Oficio solicitando 4 - v
aprovagdo de pegas de
campanha ou evento
02.04.04.03 | Parecer técnico sobre | Enquanto 2 v O documento integra o Processo de
02',0.4'04 atividades de vigora contratagdo de agéncia de
Analise de propaganda e publicidade.
propostas de marketing
campanhas -
publicitarias ou As pegas poqem |ntegrar.o Processo
de eventos 02.04.04.04 | Peca de campanha Enquanto - v de contratagdo de agéncia de
publicitaria vigora publicidade e também podem ser
recuperadas na arte final preservada
em meio magnético ou éptico.
O documento integra o Processo de
02.04.04.05 | Plano de midia Enquanto 5 NG contratag@o de agéncia de publicidade e
vigora suas informagdes podem ser
recuperadas no Cadastro de
despesas de comunicagao.
Quando o servigo for terceirizado, a
02.04.04.06 |Video de campanha Enquanto v contratada devera providenciar cépia
publicitaria vigora dos registros e encaminha-la ao 6rgéo
contratante.
02.04.04.07 |Orgamentos (Gréfica, |Enquanto
lone. Etc.) vigora 5 ¥4
02.04.04.07 | Mapa de pregos Enquanto 5
vigora N4
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

03.01 Planejamento e formulag3o de politicas de recursos humanos (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS] OBSERVACOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermedidrialEliminacédo| Permanente
Trata-se de publicaces em geral,
como livro, periédico, cartilha, roteiro,
manual, folheto, folder, flyer, cartaz
institucional, video, e-book. Um
02.05.01.01 | Livro, periddico, 2 - v exemplar das publicagdes oficiais ou
02.05.01 folheto coedigdes (livros ou periédicos) dos
Publicacao o6rgéos e entidades da administragdo
oficial e pUblica estadual deve ser
coedigao encaminhado ao Arquivo Publico
do Estado para guarda permanente e
acesso
publico em sua Biblioteca.
02.05.01.02 | Projeto grafico Enquanto - v A vigéncia esgota-se com a publicacéo.
vigora
02.05.01.03 | Prova do projeto Enquanto - N4 A vigéncia esgota-se com a publicagéo.
gréfico vigora
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

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

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermedidria|Eliminagdo| Permanente
03.01.01.01 | Processo de estudo de 4 - v
politica salarial
Processo de estudo
03.01.01.02 | para aperfeigopamento 4 - v
de métodos e técnicas
de recrutamento e
selecao
03.01.01.03 | Processo de estudo para 4 - v
classificagdo de cargos e
fungdes
Processo de estudo Lei Estadual n° 21.792/2023
para definicdo das
03.01.01.04 | exigéncias, requisitos, 4 - v
intersticios e demais
procedimentos
aplicaveis ao acesso
03.01.01 Processo de estudo para Lei Estadual n° 21.792/2023
Elaboragédo de 03.01.01.05 | subsidiar as politicas de 4 - v
estudos e recrutamento e selegdo
pesquisas 03.01.01. Processo de estudo sobre a 4 - Ng
06 necessidade de cursos
03.01.01.07 | Processo de planejamento 4 - v
anual de concursos
publicos e selecdo
Processo de proposta de
03.01.01.08 | contratagéo e qualificagao de 4 - N4
recursos humanos
03.01.01.09 | Processo de proposta de 4 - v Lei Estadual n° 10.461/1988
padrao de lotagéo
03.01.01.10 | Relatorio de pesquisa sobre 1 5 v
mercado de trabalho
Relatério técnico de
03.01.01.11 | dimensionamento do quadro 5 - NG
de pessoal
03.01.02.01 | Decreto de fixagao, extingdo | Enquanto 5 N4 Lei Estadual n°
ou relotagdo de postos de vigora 21.792/2023
trabalho
03.01.02.02 | Organograma funcional Enquanto 2 v
vigora
03.01.02.03 | Processo de criagdo de Enquanto 5 v
cargo vigora
03.01.02.04 | Processo de extingao de Enquanto 5 ¥4
cargo vigora
03.01.02.05 | Processo de identificagdo e | Enquanto 5 v
classificacao de funcao vigora
03'01,'92 ~ 03.01.02.06 | Processo de transformagdo | Enquanto 5 NG
Classificagédo e de cargo vigora
cadastramento - o
de cargos 03.01.02.07 | Quadro anqal de pesspal, 1 5 ¥4 Lei Organica TCEGO
funcdes de cargos criados, providos 16.168/2007
e vagos
03.01.02.08 | Quadro de cargos e 1 5 v Constituicdo do Estado de
fungdes Goias 1989
03.01.02.09 | Quadro de classificagdo de | Enquanto 5 v Constituicdo do Estado de
cargos e fungdes vigora Goias 1989
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGCAO)

03.02 Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAQ)

ATIVIDADES

03.02.01
Recrutamento e
selecdo

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
DOCUMENTOS OBSERVACOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediaria|Eliminagdo| Permanente
03.02.01.01 | Curriculo de 2 - v
candidato a
emprego publico
03.02.01.02 | Fichade inscricéo de 2 - v
candidato a emprego
publico
Processo de abertura Constituicao Federal, art. 37, Il; Lei
03.02.01.03 | de concurso publico 5 - N4 Estadual n® 21.792/2023.
para provimento de
cargo mediante
nomeacao
Processo de abertura de Lei Estadual n° 20.756/2020; Lei
03.02.01.04 | processo seletivo 5 - NG n° Estadual n° 19.587/2017; Lei
especial ou concurso Estadual n° 21.792/2023.
interno
Processo de
03.02.01.05 | aproveitamento de 5 - v Constituigao Federal, art. 37, IIl.
remanescentes de
concurso publico
03.02.01.06 | Provas e gabaritos de 4 10 v Constituigao Federal, art. 37, IIl; Lei
concurso publico ou Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
processo seletivo Civil), art. 205.
Relagédo das Até a Lei Organica TCEGO
03.02.01.07 | admissdes por aprovacao 5 v 16.168/2007; Lei n° 19.587/2017;
concurso publico ou das contas Resolucédo normativa TCEGO n.
processo seletivo 11/2012.
Em caso de ndo continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva -
eliminar apés 7 anos.
Decreto-Lei Federal n.
Relagao das Até a 5.452/1943 (CLT), art. 443; Lei
03.02.01.08 | contratacdes por aprovacao 5 v Federal n. 9.601/1998; Lei
tempo das contas Orgéanica TCEGO n°
determinado 16.168/2007.
Em caso de nao
continuidade de processo
ou sem geragao de
despesa efetiva -
eliminar apds 7 anos.
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

03.02 Seleg¢do e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediaria|Eliminagao| Permanente
03.02.02.01 | Atestado de frequéncia 5 - NG
em curso
Cadastro de
03.02.02.02 | instrutores e instituicbes| Enquanto - Ng
especializadas em vigora
ensino e treinamento
03.02.02.03 | Calendario de Cursos e 2 5 v Cursos e estagios desenvolvidos na
Estagios Policia Militar do Estado.
-CCE
03.02.02.04 | Cronograma de cursos 1 2 NG
Integram o Dossié o material didatico, a
03.02.02.05 | Dossié de curso 1 5 N4 lista de presenga, a pesquisa de opinido
de funcionarios e material de
divulgacao.
03.02.02.06 | Plano de atividades de| Enquanto 5 v
desenvolvimento e vigora
gs.oz.qtz = capacitagao
a;ﬁz&:ﬁzg‘: 03.02.02.07 grocesso de autorizagao Enquanto 5 v
funcional e curso vigora
03.02.02.08 | Avaliagéo de reagao 5 - v
03.02.02.09 | Relatério de 5 -
desempenho de
participantes de
Ccursos
Relatorio mensal de Até a Lei Organica TCEGO n°
03.02.02.10 | custos com cursos aprovagao 5 v 16.168/2007 art. 77 §1. Em caso de
das contas n&o continuidade de processo ou
sem geragao de despesa efetiva -
eliminar apés 7 anos.
03.02.02.11 | Termo de entrega de 5 5 v
contelido
03.02.02.12 | Processo de Enquanto 100 N4 O prazo total de guarda deverd ser de
pedido de vigora 100 anos.
afastamento para
mestrado e
doutorado
03.02.02.13 | Manifestagao para 5 - v
aquisicédo de cursos
de curta duragéo de
competéncia geral
03.02.02.14 | Certificado de 30 v
conclusdo de curso
03.02.02.15 | Registro de 7 - ¥4
certificados
expedidos pela
Escola de
Governo
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

03.03.01
Elaboracéo e
registro de atos
relativos a vida
funcional

eceee

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) ~
DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermedidria|Eliminagao| Permanente
03.03.01.01 | Planilha de Enquanto 5 v
progressao funcional vigora
O ato que autoriza a acumulagao
03.03.01.02 | Processo de Enquanto 5 4 integra o Prontuario funcional. A
acumulagao de vigora vigéncia esgota-se com 0
cargo ou funcéo- encerramento dos procedimentos
atividade administrativos e o arquivamento do
processo.
Lei Estadual n° 15.704/2006 art. 9;
Lei Estadual n° 8.000/1975 art. 7.
03.03.01.03 | Processo de Enquanto 5 v O ato que autoriza a promogéo -
promogao por vigora integra o Prontudrio funcional. A
bravura vigéncia esgota-
se com o0 encerramento dos
procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo.
O ato que autoriza a promogao
03.03.01.04 | Processo de Enquanto 5 v integra o Prontudrio funcional. A
promogao por vigora vigéncia esgota-se com o
merecimento ou encerramento dos procedimentos
antiguidade administrativos e o arquivamento do
processo.
03.03.01.05 | Dossié do estagiario Enquanto |5 4 Transferir os documentos para fase
vigora intermediaria apés o término do
vinculo.
03.03.01.06 | Dossié do servidor Enquanto 100 v Transferir os documentos para fase
vigora intermediéria ap6s o término do
vinculo.
03.03.01.07 | Relatério de Enquanto 5 v
movimentacéo de vigora
funcionérios
03.03.01.08 Decreto Federal n. 3.048/1999.
Perfil Profissiografico | Enquanto o O prazo total de guarda devera
Previdenciario - PPP servidor ser de 100 anos.
estiver na 100 v
ativa
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

03.03.02
Elaboragéo de
expedientes

para posse,
preenchimento de
funcéo-atividade,
provimento de cargo,
vacancia e
substituicdo

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) ~
DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediaria|Eliminagao| Permanente
03.03.02.01 | Comunicado de 2 - v Trata-se de copia, pois o documento
falecimento integra o Prontuério funcional.
Lei Organica TCEGO n°
Declaragao Até a 16.168/2007 art. 77, §1; Resolugéo
03.03.02.02 | negativa de aprovagao 5 v normativa TCEGO n° 11/2012. Em
admissao de das contas caso de ndo continuidade de
pessoal processo ou sem geracgao de
despesa efetiva -
eliminar apds 7 anos.
Lei Estadual n° 20.756/2020; Lei
03.03.02.03 | Termo de posse de Enquanto 2 N4 Estadual n° 22.965/2024. A vigéncia
servidores vigora perdura até aposentadoria do
servidor.
Pedido de Lei Estadual n° 20.756/2020
03.03.02.04 | prorrogagéo de prazo 1 - v art. 24.
para o exercicio do
cargo
Pedido de Lei Estadual n° 20.756/2020, art. 20,
03.03.02.05 | prorrogagéo de prazo 1 - N4 §1. Trata-se de cOpia, pois 0
para posse documento integra o Prontudrio
funcional.
Lei Estadual n® 21.792/2023; Lei
Processo de dispensa Estadual n° 20.576/2020. A vigéncia
03.03.02.06 | de fungéo- atividade | Enquanto 10 N4 esgota-se com o encerramento dos
vigora procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo.
Lei n® 21.792/2023; Lei n°
10.460/1988. O ato de
03.03.02.07 | Processo de Enguanto 10 g exoneragéo integra o
exoneragéo do cargo vigora Prontuério funcional. A vigéncia
esgota-se com o encerramento
dos
procedimentos administrativos e
0 arquivamento do processo.
Lei n? 21.792/2023; Lei n°
Processo de 10.460/1988. O ato que autoriza a
03.03.02.08 | substituicdo de Enquanto 5 N4 substituicdo integra o Prontuario
ocupante de vigora funcional. A vigéncia esgota-se com o
cargo ou fungéo- encerramento dos procedimentos
atividade administrativos e o arquivamento do
processo.
Lei Federal n. 9.601/1998; Lei
Estadual n. 21.756/2020;
Resolugdo normativa TCEGO n.
11/2012; Lei n® 21.792/2023. Séo
Processo para Até a formas de preenchimento de fungées-
03.03.02.09 | preenchimento de aprovagao 5 NG atividades: a admissao, a transposigao,
fungao-atividade das contas 0 acesso e a reversao.
Em caso de ndo continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva -
eliminar apés 7 anos.
Lei Estadual n° 21.792/2023;
Resolugao normativa TCEGO n.
11/2012. Lei Estadual n°
20.756/2020. Sao formas de
Processo para Até a provimento de cargos: a
03.03.02.10 | provimento de aprovagao 5 v nomeagao, a transposi¢ao, o
cargo das contas acesso, a reintegragao, a reversao,
0 aproveitamento e a readmissao.
Em caso de nédo continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva -
eliminar apds 7 anos.
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03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

Relagéo de Até a Lei Organica 16.168/2007,
03.03.02.11 | substituicbes aprovagao 5 v art. 77, §1. Em caso de nao
remuneradas das contas continuidade de processo ou
sem geragao de despesa
efetiva -
eliminar ap6s 7 anos.
Lei Estadual n° 8.730/1993; Lei Estadual
Declaracéo de bens 20.756/2020. A declaragéo entregue para
03.03.02.12 | de agente publico 5 - NG tomar posse e entrar em exercicio deve
ser mantida no Prontudrio funcional. Anual-
mente 0 agente publico deve
apresentar a declaracao atualizada.
03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediaria|Eliminacéo| Permanente
nstituigdo Federal, art. 70, XXIX;
03.03.03.01 | Aviso prévio Enquanto 5 V4 gtoecrs(:t?f:ioFeZi?a?ﬁ.a; 45011943
vigora (CLT), arts. 11 e 487. A vigéncia
esgota-se em 30 dias.
03.03.03.02 | Comunicado de 2 - v
dispensa ou
desligamento
T o
03.03.03.03 | Contrato individual de | Enquanto 5 v 2;?;.“&%?;5 ig?ga;gi z ’
trabalho vigora 5.452/1943 (CLT),
arts. 11 e 442. A vigéncia esgota-se
com o rompimento do vinculo juridico
com o Estado.
03.03.03.04 |Livro de registro de 2 - v Trata-se de copia, pois 0
lempregados documento é encaminhado a
Secretaria de Estado do
Emprego e Relagdes do
Trabalho.
03.03.03.05 . L Constituicdo Federal, art. 7“, XXIX;
03.03.03 Pedido de demissdo En_quanto 5 4 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
Elaboragéo de vigora (CLT), arts. 11 e 500. A vigéncia
contratos de esgota-se com a homologacao pelo
trabalho e atos Sindicato.
relativos a sua Processo de Até a Lei Federal n. 10.029/2000; Lei
alteragao, 03.03.03.06 | admisséo para aprovagao 5 v Estadual n® 15.595/2006. Em caso de
suspenséo e prestacéo voluntaria de| das contas n&o continuidade de processo ou sem
rescisao Servigos geracéo de despesa efetiva -
eliminar apés 7 anos.
03.03.03.07 | Processo de Enquanto 5 v Lei Federal n. 11.788/2008.
contratagdo de vigora
estagiario
03.03.03.08 | Processo de rescisdo | Enquanto 80 v O documento integra o Prontuario
de contrato individual vigora funcional.
de trabalho
03.03.03.09 | Recibo de entrega de 1 2 v O documento integra Prontudrio
comunicado de funcional.
dispensa
Termo i 0 .
03.03.03.10 | aditivo ao Enquanto 5 v gggf:tgj_lgfeoi Ezgzrraall, :n 7 X,
contrato vigora 5.452/1943 (CLT), art. 1.0
individual documento integra o Prontuario
de funcional.
trabalho
Termo de rescisao de P 0 .
03.03.03.11 | contrato individual de 1 80 v gggf:ttgjgf; ,Ezzzrrzlf :rt 75 XXX,
trabalho 5.452/1943 (CLT), art. 1.0
documento integra o Prontuario
funcional.
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) B
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediaria|Eliminagdo| Permanente|
03.03.04.01 | Aviso de férias 1 - v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
(CLT), art. 135, § 2°.
03.03.04.02 | Escalade férias 1 - v Lei Estadual n° 20.756/2020.
03.03.04.03 | Requerimento de licenga- 1 - v
prémio (Escala de licencas-
prémio)
Processo de O pedido ¢ feito com formulério préprio
03.03.04.04 | devolucao / 1 - v e encaminhado por oficio.
diferenca
(Pedido de
retengdo ou
suplementagao
do auxilio-
alimentacé&o.
A vigéncia esgota-se com a
aposentadoria ou com o0 rompimento
do vinculo juridico com o Estado. As
03.03.04.05 | Processo de Enquanto 5 4 informagdes constam da Ficha de
afastamentos ou vigora registro de frequéncia (modelo 100) e
licengas todos os atos de concesséo e
incorporagao integram o Processo
Unico de Contagem de Tempo -
PUCT. O ato administrativo que
03.03.04 concede o afastamento ou a licenga
Cprjcessao de integra o Prontuério funcional.
direitos, Lei Orgénica TCEGO n? 16.168/2007;
vantagens e Decreto Estadual n° 10.390/2024. A
beneficios 03.03.04.06 | Processo de aposentadoria | Enquanto 100 N vigéncia esgota-se com o falecimento
vigora do aposentado ou, se houver
beneficiario, quando o direito deste a
pensao extinguir-se.
Lei Organica TCEGO n°
16.168/2007; Resolugao
03.03.04.07 | Processo de revisdo de Enquanto 100 N4 administrativa n° 15/2023. A
proventos de aposentadoria vigora vigéncia esgota- se com o
rompimento do vinculo juridico com
0 Estado. O ato integra o Processo
Unico de Contagem de Tempo -
PUCT.
Lei Organica n® 16.168/2007;
Processo de revisdo e Resolugao administrativa n° 15/2023.
03.03.04.08 | reversao da cota do valorda | Enquanto 5 NG A vigéncia esgota- se com 0
pensao vigora rompimento do vinculo juridico com o
Estado. O ato integra o Processo
Unico de Contagem de Tempo -
PUCT.
Processo de concessao vigéncia 5 v Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
03.03.04.09 | de direitos e beneficios Tributario Nacional), arts. 173 e 174;
Lei Federal n.
8.213/1991. Oato administrativo que
concede o direito ou o beneficio integra
o Prontudrio funcional.
Constituigao do Estado de Goias 1989;
Lei Estadual n° 20.756/2020. A
Enquanto vigora esgota-se com a
03.03.04.10 [Processo de concessao e aposentadoria ou com o rompimento do
incorporagao de vantagens igéncia 5 ¥4 vinculo juridico com o Estado. Todos os
pecuniarias atos de concessao e incorporagéo
integram o Processo Unico de
Contagem de Tempo - PUCT.
Processo de incorporagéo de Constituicdo do Estado de Goias
03.03.04.11 | décimos vigéncia 5 v 1989. A Enquanto vigora esgota-
se com o deferimento da
incorporacdo total dos décimos.
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAQ)

Processo de Lei Estadual n? 20.756/2020, art.
03.03.04.12 | indeferimento de férias vigéncia 5 v 128.
por absoluta necessidade
do servico
Lei Estadual n° 21.792/2023; Lei n°
16.168/2007 TCEGO; Lei Estadual
Processo de pensdo mensal n° 20.946/2020, art. 43.
03.03.04.13 | ao beneficiario do servidor Enquanto 10 v A vigéncia esgota-se com a
publico estadual vigora extingdo da pensdo mensal, que
ocorre com a morte, casamento,
cessacao da incapacidade ou
invalidez, ou com o implemento da
idade do pensionista.
Lei n° 16.168/2007 TCEGO;
Resolugdo Administrativa n° 15/2023;
Processo de reforma ou Lei Estadual n° 20.946/2020, art. 4. A
03.03.04.14 | transferéncia para areserva | Enquanto 100 v vigéncia esgota-se quando o direito do
remunerada vigora reformado e de seus beneficiarios
lextinguir-se. O ato integra o
Assentamento Individual do Policial
Militar e o Processo Unico de
Contagem de Tempo - PUCT.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) -
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediaria|Eliminagdo| Permanente
03.03.04.15 | Quadro demonstrativo de 1 - 4
pagamento de férias
03.03.04.16 | Recino de 13° saldrio 1 5 v
03.03.04.17 | Recibo de abono de férias 1 5 v Decreto-Lei Federal n.
5.452/1943 (CLT), art. 145.
03.03.04.18 | Recibo de adiantamento de -1 5 v Lei Federal n. 4.749/1965; Decreto
130 salari Federal
saario n. 57.155/1965.
03.03.04.19 | Recibo de 1 5 v Constituigao Federal, art. 70, XXIX;
entrega de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
auxilio- (CLT), art. 11.
alimentacdo
03.03.04.20 | Recibo de entrega de vale- 1 5 v Constituicdo Federal, art. 7°, XXIX;
transporte Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
03.03.04 : - (CLT), art. 11.
Concessiode |03:03.04.21 | Recibo de gozo de férias 5 - v Decreto-Lei Federal n.
direitos, 5.452/1943 (CLT), art. 135.
vantagens e 03.03.04.22 | Recibo de pagamento de 5 - v Decreto-Lei Federal n.
beneficios férias 5.452/1943 (CLT), art. 143 e
145.
Constituigao Federal, art. 212, § 5°; Lei
Recibo de pagamento de Fgg;lalmgao ederal, a § ¢
03.03.04.23 | saldrio- educacdo ! 5 v n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional), arts. 173 e 174; Lei
Complementar Federal n. 128/2008;
Lei Federal n. 9.766/1998; Decreto
Federal n. 6.003/2006.
03.03.04.24 | Relagéo de 1 5 v Decreto-Lein. 5.452/1943, art. 143 e
funcionarios afastados 145,
03.03.04.25 | Relatério de auxilio- 2 - v Lei Estadual n® 19.951/2017
alimentagao
03.03.04.26 | Requerimento para gozo de 2 - v O documento integra o Prontudrio
férias indeferidas funcional.
03.03.04.27 Solicitagao da 12 parcela -1 5 v Lei Federal n. 4.749/1965, art. 2°, §
do 13° salario 20,
03.03.04.28 | Solicitagéo de abono de 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
férias (CLT), art7 143, § 1°.
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediaria|Eliminacéo| Permanente
03.03.05.01 | Boletim de desempenho para 1 - v Trata-se de copia, pois 0 documento
readaptacgao funcional integra o Prontudrio funcional.
03.03.05.02 Dosgié QQ avaliag_ao de 1 5 v/ Constituigio Federal, art. 70’ XXIX:
funcionarios demitidos Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
(CLT), art. 11
03.03.05.03 | Formulario de avaliagao Trata-se de copia, pois 0 documento
de cursos de formagéo e 5 - N4 integra o Prontudrio funcional.
aperfeicoamento funcional
03.03.05.04 | Formulario de Enquanto 1 v
avaliagdo de vigora
desempenho
Processo Constituigio Federal, art. 41, § 4°_
03.03.05.05 admllnls}ratlvo de 3 10 v A copia dgo ato integra o Pront§uéri0
avaliacdo de funcional.
desempenho e
estagio
03'0,3'0:5 probgtc’)rio
Avaliagao de (Processo de
desempenho e Avaliagdo do
'f“cef‘“""l Servidor — PAVI)
unciona 03.03.05.06 | Processo avaliatério
para concessao do Prémio 1 5 4 Lei Estadual n° 20.811/2020;
de Incentivo a Decreto estadual n°
Produtividade e 10.055/2022.
Qualidade
-PIPQ
03.03.05.07 | Relatério dos processos 1 5 v Decreto Estadual n°
avaliatérios 10.055/2022.
03.03.05.08 | Formulario de Enquanto o 100 ¥4 O prazo total de guarda
avaliagao especial de servidor deverd ser de 100 anos.
desempenho do estiver na
servidor publico em ativa
estagio probatério
Consolidagao final 5 52 v
03.03.05.09
Parecer conclusivo 5 52 v
03.03.05.10
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediaria|Eliminagéo| Permanente
03.03.06.01| Pedidn da Enquanto 5 v Lei estadual n? 20.756/2020, art. 184.
decisdo em processo vigora
administrativo
03.03.06.02| Processo de revisdo de Lei estadual n? 20.756/2020, art. 184. O
Processo administrativo | Enquanto 10 Ng Processo de revisdo devera ser apensado
ou de Processo de vigora a0 Processo administrativo ou ao
sindicancia Processo de sindicancia. A vigéncia
lesgota-se com a conclusdo da revisdo. A
decisao devera ser averbada no
Prontuério funcional.
Investigacéao Lei estadual n® 20.756/2020.
03.03.06.03 | preliminar Enquanto 5 v Sera realizada apuragéo preliminar, de
(Processo de vigora natureza simplesmente investigativa,
apuragao quando a infragdo nao estiver
preliminar de falta suficientemente caracterizada ou
disciplinar) definida autoria. A vigéncia esgota-se
com o arquivamento ou com a
instauragdo de processo de sindicancia
ou de processo administrativo. A
decisao devera ser averbada no
DenntiiAvin £ i 1
03.03.06.04 | Processo Enquanto |10 ¥4
administrativo vigora
disciplinar Lei estadual n° 22.720/2024; Lei estadual
n° 8.125/1976; Lei estadual n®
20.756/2020.
Serd instaurado processo administrativo
lquando a falta disciplinar, por sua
natureza, possa determinar as penas de
[demisséo, de demissdo a bem do servigo
publico e de cassagéo de aposentadoria
ou disponibilidade. A vigéncia esgota-se
com a aplicagao da pena disciplinar. A
03.03.06 ¥4 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
Contencioso Processo de sindicancia Civil), art. 205; Lei n° 22.720/2024; Lei
disciplinar 03.03.06.05 | disciplinar Enquanto 10 n° 8.125/1976; Lei n® 20.756/2020.
vigora Serd instaurada sindicancia quando a
falta disciplinar, por sua natureza,
possa determinar as penas de
repreensdo, suspensao ou multa. A
vigéncia esgota-se com a aplicagéo da
pena disciplinar. A decisdo devera ser
averbada no Prontuario funcional.
03.03.06.06| Processo Até a 20 N4
administrativo de conclusao
responsabilidade de
Até a 20 4
03.03.06.07 | Processo administrativo | conclusao
de responsabilidade de
03.03.06.08 | Processo administrativo Até a 20 NG
de tomada de contas conclusao
especial
03.03.07 Lei Complementar Federal n. 128/2008; Lei
Recolhimento Processo de Ng Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
de 03.03.07.01 | recolhimento 1 10 Nacional - CTN), arts 150, §4°,]56 e
encargos de paragrafo tnico, 165, 168, 173, 174,
soclals contribuicio . PR RS s
e contribuigdes|03.03.07.02 | Processo de 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts.
recolhimento de 578 € 610.
03.03.07.03| Processo de 1 5 v tUic 0 -
recolhimento do FGTS Constituicdo Federal, art. 7°, XXIX.
03.03.07.04 Processo de 1 10 v Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, arts. 3° e-10.
PIS/PASEP
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03.03.07.05| Relagcdo Anual de 1 10 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.
Sociais - RAIS Decreto Federal n. 76.900/1975.
03.03.07.06| Relagao de contribui¢ao 1 5 4 Lei estadual n® 20.756/2020
assistencial e
03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.04 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediaria|Eliminagéo| Permanente
As informagdes constam da Ficha
03.04.01.01 | Atestado de frequéncia 1 5 v de registro de frequéncia (modelo
100), que integra o Prontuario
funcional.
03.04.01.02 | Banco de horas Enquanto - v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
vigora (CLT), att. 59, § 2°.
03.04.01.03 | Relatdrio de frequéncia 1 - v
03.04.01.04 | Comunicado de 1 - v
ocorréncias
03.04.01.05 | Grade de horariodo | Enquanto 10 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
servidor vigora (CLT), art. 67, paragrafo tnico.
Constituicdo Federal, art. 7°, XXIX; Lei
tadual n° 20.756/2020; Decret
03.04.01.06 | Demonstrativo de Enquanto 60 v zztgdﬂgl zg 8.465/2015. Av?gctr;gia
frequéncia vigora esgota- se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado ou com a|
extingdo do contrato de trabalho. O
documento integra o Prontudrio
funcional.
03.04.01.07 | Registro de 1 5 v Trata-se de copia, pois o
ocorréncia do documento integra o Prontuario
servidor funcional.
03.04.01.08 | Decreto de 1 5 v
frequéncia
03.04.01.09 | Decreto de horas 1 5 v (Constituigio Federal, art. 70 XXIX:
03.04.01 extras Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
Ezg'z‘é’%giz (CLT).arts. 7° e 11.
q 03.04.01.010 | Pedido de abono de 1 5 v Trata-se de cdpia, pois 0 documento
faltas integra o Prontudrio funcional.
03.04.01.11 | Planilha de controle de 1 5 v Constituigio Federal, art. 70 XXIX:
horas- extras Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
(CLT), arts. 7° e 11.
03.04.01.12 | Processo de Enquanto Lei estadual n° 20.756/2020, atr.
concesséo de vigora 2 v 87; Decreto estadual n® 8.465/2015.
horario de -
estudante
Processo de Enquanto 2 v Lei estadual n° 20.756/2020, art.
03.04.01.13 | concesséo de horéario vigora 87.
especial
03.04.01.14 | Processo de Enquanto Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
convocagéo vigora 2 v (CLT), art. 59;
de prestagao Lei estadual n° 20.756/2020, art.
de servico 115.
extraordinrio e horas-
extras
Demonstrativo de 1 - v
03.04.01.15 | frequéncia
03.04.01.16 . Constituicao Federal, arts. 7°,’XXIX e
Registro de ponto 5 74; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
(manual e eletronico) 52 4 (CLT), arts. 11 e 74. Portaria MTPS n.
3626/1991; Portaria MTE n. 41/2007.
As informagdes constam da Ficha de
registro de frequéncia (modelo 100).
03.04.01.17 | Relagdo de servidores 1 - v
com ocorréncias
03.04.01.18 | Atestado médico 5 95 v
03.04.01.19 | Certificado de 5 95 v
concluséo de curso
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para justificar o

ponto
Comprovante de 5 95 J
03.04.01.20 | justificativas
03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.04 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
(em anos) B
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Fase Fase Guarda
corrente intermediaria|Eliminagdo| Permanente
Lei estadual n°20.756/2020. A
Processo Unico de vigéncia esgota-se com o
03.04.02.01 | contagem de tempo Enquanto 60 4 rompimento do vinculo juridico com o
(Histérico funcional e vigora Estado. Integram o0 PUCT os
informagéo funcional) documentos indicados no Manual
de Contagem de Tempo de
Servigo.
Relagéo de apostilas Lei n? 16.168/2007 TCEGO;
03.04.02.02 | retificatorias de 1 5 v Resolugdo administrativa n®
decisdo judicial 15/2023; Resolugao normativa n®
4/2022 TCEGO.
03.04.02 03.04.02.03 | Relacao de portaria de 1 5 v Lei n° 16.168/2007 TCEGO;
Registro de aposentadoria Resolugao administrativa n®
atos de 15/2023.
aposentadoria,
;eforma, pensdo Despacho de fixagao Lei n® 16.168/2007 TCEGO;
: e 03.04.02.04 | de proventos de 1 5 NG Resolugao administrativa n®
disponibilidade aposentadoria 15/2023.
Relagdo de revisao do Lei n® 16.168/2007 TCEGO;
03.04.02.05 | valor da pensao 1 5 Ng Resolucao administrativa n®
15/2023; Resolugdo normativa n®
4/2022 TCEGO.
Despacho Resolugao normativa n° 4/2022
03.04.02.06 | concessor de 1 5 N4 TCEGO; Lei Organica TCEGO Lei
pensao dos n° 16.168/2007.
servidores civis e
militares
Relagdo de Resolugao normativa n° 4/2022
03.04.02.07 | portarias de reforma 1 5 v ITCEGO;
ou transferéncia Lei Organica TCEGO Lei n°
para a reserva 16.168/2007.
03.04.02.08 | Averbagéo de Até a 100 NG O prazo total de guarda devera ser
tempo de homologagao de 100 anos.
contribui¢ao da
aposentadoria
03.04.02.09 | Certidéo de Até a 100 NG O prazo total de guarda devera
tempo de | homologagdo ser de 100 anos.
contribuicdo da
aposentadoria
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

03.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAQZ\O
(em anos) B
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediaria|Eliminagao| Permanente
03.05.01.01 | Autorizagdo para Enquanto 5 NG
descontos ndo previstos|  vigora
emlei
Boletim A vigéncia esgota-se com a efetivagdo
03.05.01.02 | informativo Enquanto - v do pagamento.
para vigora
elaboragédo
da Folha de
pagamento
Formulario de
atualizagdo de dados A vigéncia esgota-se com a efetivagéo
03.05.01.03 | pessoais e funcionais | Enquanto - v do pagamento.
para a elaboragédo da vigora
Folha de pagamento
Guia de Lei Federal n. 10.820/2003. A
03.05.01.04 | autorizagao Enquanto 5 N4 igéncia esgota- se com a
para vigora efetivagdo do pagamento.
consignagdo
em Folha de
pagamento
Trata-se de cdpia das informagdes
03.05.01.05 | Informagao judicial 1 5 v judiciais fornecidas ao Poder
Judicirio, a Procuradoria Geral do
Estado e a Consultoria Juridica.
03.05.01.06 | Processo de auditoria | Enquanto 10 v Lei estadual n° 16.898/2010.
de contratos de vigora
consignatarias
Processo de calculo de Constituigdo do Estado de Goias/1989;
03.05.01.07 | incorporagéo de Enquanto 10 4 Lei no 8.000/1975; Instrugdo Conjunta
vantagens pecunidrias vigora CRHE/CAF n. 1/1992.
Processo de Lei Orgénica n° 16.168/2007, art.
03.05.01.08 | célculo para Enquanto 5 4 77, §1. A vigéncia esgota-se com
03.05.01 pagamento de vigora a quitagéo do precatério.
Elaboracéo de precatorio P
expedientes para Processo dg Os . documentos séo
afolha de 03.05.01.09 | compensagao Enquanto 5 v encaminhados ao INSS para
previdenciaria vigora compensacao  do  tempo
pagamento trabalhado no Estado, para
fins de aposentadoria.
03.05.01.10 | Processo de 5 5 N4 As decisdes judiciais ou juridicas
consolidagéo de integram os respectivos PUCT.
decisdes judiciais
Processo de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
03.05.01.11 | desconto de Enquanto 10 v (CLT), art. 832, § 2°.
honorario advocaticio vigora ’ ’
em Folha de
pagamento
Processo de diferenca de Documento encaminhado
03.05.01.12 | vencimentos 1 5 v pelas Unidades de Pessoal &
Secretaria da Fazenda, para
pagamento e atualizagdo
de dados.
03.05.01.13 | Processo de Enquanto 5 v
dispensa de vigora
reposicao de
vencimentos
(Termo de
Opgéo)
03.05.01.14 | Processo de estorno ou Enquanto 5 v
reposicao vigora
03.05.01.15 | Processo de guias 1 10 v Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983,
de recolhimento de 0
PISIPASEP ars. 37 e 10.
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03.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

Processo de inscri¢do para Lei estadual n° 16.898/2010.
03.05.01.16 | consignacdo em Folha de| Enquanto 10
pagamento vigora
03.05.01.17 | Processo de Enquanto 5 Trata-se de requerimento de
pagamento a quem de vigora pagamento de beneficio ndo usufruido
direito por servidor falecido.
03.05.01.18 | Processo de Enquanto 10
pagamento de férias e vigora
licenca-prémio em
peclnia
Processo de Decreto Federal n. 3.048/1999,
03.05.01.19 | pagamento de Enquanto 10 arts. 94, § 20 225,§7°. A
salario- vigora vigéncia esgota-se com o
maternidade pagamento do salario-
maternidade.
03.05.01.20 | Processo de Enquanto 5
pedido de vigora
ressarcimento do
PIS/PASEP
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

03.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) B
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediaria|Eliminagé@o| Permanente
03.05.01.21 | Processo de Enquanto 60 v Constituicdo Federal, Ato das Disposicdes
rendncia de vigora Constitucionais Transitorias - ADCT, art. 17.
proventos
03.05.01.22 | Processo de Enquanto 5 v Trata-se de relatério final com o resumo e a
unificagéo de vigora conclusdo do trabalho realizado.
critérios de
pagamento
03.05.01.23 | Processo para Enquanto 60 v
pagamento de pensdo | vigora
- Seguranca Publica
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
Civil), art. 206, § 20; Instr. Normativa
03.05.01.24 | Processopara 5 % v INSS/DC n. 78/2002, art. 463, I, Il lll ¢
pagamento de pens&o paragrafo Gnico. A vigéncia esgota-se
alimenticia com o bito do titular da pensao, com o
Obito do titular do beneficio de origem
ou por determinagéo judicial.
03.05.01.25 | Processo para Enquanto 60 4
pagamento de pensdo| vigora
auxilio-acidente
03.05.01.26 | Processo para Enquanto 60 4 Lei complementar n° 161/2020;
pagamento de pensao| vigora Resolucéo SF n. 73/2011; Resolugéo
especial SF n. 74/2012.
03.05.01.27 | Processo para Enquanto 60 v Lei estadual n° 19.179/2015; Lei
pagamento de pensdo| vigora complementar n° 161/2020.
parlamentar Resolucédo SF n. 73/2011.
003.05.01 Processo relatério
Elaboragéo de 03.05.01.28 | de gratificagéo de Enquanto 5 v
expedientes para a representlagéo de vigora
folha de pagamento Autarquia
03.05.01.29 | Requerimento de Enquanto 5 V4
revisdo de pagamento | vigora
Trata-se de copia, pois 0 documento do
03.05.01.30 | Requerimento para 1 5 v servidor ativo integra o Prontuario
pagamento de funcional e o
auxilio-funeral documento do inativo integra o Prontuario
Unico de Contagem de Tempo - PUCT.
Lei Federal n. 8.212/1991; Decreto-Lei
Federal
03.05.01.31 | Comprovante de Enquanto 12 v n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art.
recadastramento de vigora 109; Decreto estadual n°
inativos e 10.390/2024; Decreto estadual n°
pensionistas 10.372/2023.
A vigéncia esgota-se com o
recadastramento anual.
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ATIVIDADES

03.05.02.01

DOCUMENTOS

Declaragédo de
encargos de
dependentes para fins
de Imposto de Renda

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Fase Fase

corrente

intermediaria

Guarda

Eliminagao| Permanente

OBSERVAGOES

Instrugéo Normativa RFB n. 1.500/2014.

03.05.02.02

Extrato do INSS para
fins de
complementagédo de
aposentadoria

Lein° 161/2020; Resolugéo SF n.
73/2011; Resolugao SF n.
74/2012. Trata-se de copia do
documento fornecida pelo
aposentado.

03.05.02.03

Ficha financeira de
pagamento de
servidores, inativos
ou pensionistas

Trata-se de fichas contendo
informagdes de todos 0s
pagamentos efetuados aos
servidores, inativos e pensionistas.

03.05.02.04

Folha de pagamento

03.05.02.05

Ordem de crédito
complementar
individual

Enquanto -
vigora

Trata-se de 22 via do documento e
sua vigéncia esgota-se com a
realizacdo do pagamento.

03.05.02.06

Ordem de crédito das
folhas de pagamento

03.05.02.07

Planilha de concessao
de décimos
incorporados

Enquanto 5
vigora

Constituicao do Estado de
Goias/1989.

03.05.02.08

Planilha de
concessao de
incorporagéo de
gratificacdo de
representacdo

Enquanto 5
vigora

Lei estadual n® 14.059/2001; Lei
lestadual n° 8.000/1975.

03.05.02.09

Relagdo de crédito
bancério

03.05.02.10
03.05.02

Relatério anual da
Folha de pagamento

Elaboragao
da folha de

pagamento 03.05.02.11

Relatério com o total
de consignagéo por
entidade

Trata-se de relatérios com os totais
das consignagdes por entidade e por
espécie e valor.

03.05.02.12

Relatério com
quantidade de holerites

03.05.02.13

Relatério
comparativo da
Folha de
pagamento

03.05.02.14

Relatério de 1/3
de férias por
Secretaria

03.05.02.15

Relatério de
auditoria da Folha
de pagamento

Enquanto 10
vigora

03.05.02.16

Relatério de auditoria
do Sistema de
Despesa de Pessoal
do Estado

-ACCA

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

205. ACCA é uma transagao no
Sistema de Microfichas, da
Secretaria da Fazenda.

03.05.02.17

Relatério de
consolidacéo de
despesa da Folha de
pagamento

- CLD-045

03.05.02.13

Relatério de custeio por
entidade consignatéria

03.05.02.19

Relatério de histérico
funcional
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

03.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediaria|Eliminacéo| Permanente
Relatério de pagamento Trata-se de relatério final com o
03.05.02.20 | de substituicao de Enquanto 5 v resumo dos saques efetuados através
funcéo vigora do Sistema Integrado de Pagamento -
SIPA, da Policia Militar.
03.05.02.21 | Relatorio de 1 - v
pagamentos n&o
efetuados
03.05.02.22 | Relatorio de 1 5 v
recolhimento de
encargos sociais
Lei estadual n° 21.792/2023; Lei
03.05.02.23 | Relatério de retribuicdo | Enquanto 5 N4 estadual n° 17.866/2012. Trata-se
003.05.02 de funcédo de ensino vigora de relatorio final com o resumo
Elaboracio da dgs saques efetuados através do
Sistema Integrado de Pagamento -
folha de SIPA, da Policia Militar
pagamento ) .
03.05.02.24 | Relatorio de 1 5 v Lei Federal n. 8.213/1991, art. 115.
vencimentos e
descontos
03.05.02.25 | Rejaterio mensal de 13° 1 - 4
salario
Relatério resumido
03.05.02.26 | de consolidacao de 1 5 N4
despesa da Folha de
pagamento - CLD-060
Lei estadual n° 12.872/1996; Lei
estadual n° 20.946/2020. A vigéncia
03.05.02.27 | Requerimento de Enquanto 5 v esgota-se na data da aposentadoria. A
isencéo de contribuicdo | vigora isencéo é concedida ao servidor que
previdenciaria tenha completado as exigéncias para a
aposentadoria, mas continua em
exercicio.

DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE GOIAS Assinado digitalmente pela ABC - AGENCIA BRASIL CENTRAL

CODIGO DE AUTENTICACAQ: 84117ae4



GOIANIA, QUARTA-FEIRA, 28 DE MAIO DE 2025
ANO 188 - DIARIO OFICIAL/GO N° 24.542

& Diario Oficial

55

03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

03.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) B
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediria|Eliminagdo| Permanente
Lei Federal n. 8.213/1991, art. 22;
Comunicado de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
03.06.01.01 | Acidente de Trabalho - | Enquanto 10 ¥4 (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria
CAT vigora MT n. 3.214/1978, NR-7,7.4.8, a;
Instrugdo Normativa do INSS n.
78/2002, arts. 189, VII, 227 e 228.
¥4 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
03.06.01.02 (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Decreto
Laudo Técnico das 0
Condigdes Ambientais | Enquanto 20 ngegal " g odsn 99_9’ art. 68, § 2%
de Trabalho - LTCAT vigora 3,4 e 57, Instrugao Normativa
do INSS n.78/2002, arts. 154,
155, 156,
163, 179, IIl, 188, V e 189, VI; Portaria
MT n.
3.214/1978,NR-7,7.45e7.45.1. A
vigéncia
esgota-se com a realizagdo de um novo
LTCAT.
Laudo de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
insalubridade e Enquanto 20 NG (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria
03.06.01.03 | periculosidade — vigora MT n.3.214/1978,NR- 7, 7.4.5,
LIP 7.4.5.1 e NR-15,15.1.4. NR-
16 Lei Estadual n®
19.573/2016.
03.06.01 Processo de Enquanto Lei Federal n. 8.213/1991; Lei
Controle investigagao e andlise vigora 20 v Estadual n. 20.946/2020;
ambiental e 03.06.01.04 | de acidentes Lei Ordinaria estadual n.
preservagao 20.756/2020, art. 144. A vigéncia
da salde esgota-se com o término da
apuragao.
Programa de Controle | Enquanto ¥4 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT),
03.06.01.05 | Médico de Saude vigora 20 ITitulo 11, Capitulo V; Portaria MT n.
Ocupacional - 8.214/1978,NR-7,7.45e 7.4.5.1,
PCMSO Lei Estadual n.19.145/2015
Lei Federal n. 6.514/1977, art.
Programa de 0. ai
03.06.01.06 | Gerenciamento de Enquanto 20 v ;322?1 ; 43 %f—;?}%-;{j;oﬁeﬂeral "
Riscos Ambientais - vigora Capitulo V; Portaria MT n.
PGR 3.214/1978,
NR-9, 9.3.8.1 € 9.3.8.2; Portaria SSST
n. 25/1994. NR-1; Portaria ME n®
6.730/2020 e Lei Estadual
n.19.145/2015.
03.06.01.07 | Prontuario médico Enquanto v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT),
do funcionério ou vigora 20 ITitulo 11, Capitulo V; Portaria MT n.
servidor publico 3.214/1978,NR-7,745e7.45.1. A
vigéncia esgota-se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado.
03.06.01.08 | Relatério analitico do Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
Programa de Controle 1 20 ¥4 (CLT), Titulo Il, Capitulo V;
Médico de Satde Portaria MT n. 3.214/1978,
Ocupacional - PCMSO NR-7, 7.4.6. Lei Estadual
n.19.145/2015.
Atestado de 5 95 v O prazo total de guarda devera
Salde ser de 100 anos.
03.06.01.09 | Ocupacional —
ASO
5 95 NG O prazo total de guarda devera
03.06.01.10 | Laudo médico ser de 100 anos.
pericial
2 20 v Lei n® 15.802/2006; NT-17/2023;
Dossié de NT 01/2023, Anexo A.
implantacdo de
03.06.01.11 | Brigadas de
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

03.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

Incéndio

03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

03.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediaria|Eliminacéo| Permanente
Ficha de controle de | Enquanto 20 N4 Decreto-Lei Federal n.

03.06.01 03.06.01.12 | entrega de vigora 5.452/1943 (CLT), Titulo Il
Controle equipamento de Capitulo V; Portaria MT n.
ambiental e protecao individual 3.214/1978, NR- 6 e Lei
preservagao da (EPI) Estadual n.19.145/2015.
saude
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

03.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) B
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediaria|Eliminacdo| Permanente
Certificado de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
03.06.02.01 | registro no Servico | Enquanto - v (CLT), Titulo II, Capitulo V; Portaria
Especializado em vigora MT n.3.214/1978,NR- 4,4.17 e
Engenharia de 4.17.1. A vigéncia esgota-se com a
Seguranga e em atualizagao do certificado.
Medicina do
Trabalho
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
03.06.02.02 | Dossié da CIPA por | Enquanto 3 4 (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria
mandato vigora MT n.3.214/1978,NR- 5,5.7 ¢ 5.8;
Portaria SSST n. 8/1999.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
03.06.02.03 | Fichade controle de | Enquanto 2 v (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria
inspe¢ao de vigora MT n. 3.214/1978,
extintores NR-23, 23.14.1, 23.14.2 e anexo
23.14. A
vigéncia perdura até completar a ficha.
03.06.02.04 | Listade presenca em 3 - v Decreto-Lei n. 5.452/1943, arts. 163 a
reunides da CIPA 165.
03.06.02.05 | Processo de atas Enquanto 2 ¥ A vigéncia perdura até completar o
da CIPA vigora livro.
03.06.02.06 | Livrodeinspecdo do | Enquanto Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
trabalho vigora 2 v (CLT), art. 628, § 1° e 2°; Portaria
03.06.02 MTPS n. 3.158/1971, art. 1°. A
Prevencio de vigéncia perdura até completar o livro.
acidentes de Enquanto Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
trabalho 03.06.02.07 | Mapa anual de vigora 5 N4 (CLT), Titulo 11, Capitulo V; Portaria
acidentes de MT n. 3.214/1978,
trabalho NR-4,4.12,1, ], na redagéo da Portaria
SSMT
n. 33/1983.
Mapa de riscos 3 - 4 Portaria SSST n. 25/1994, artigo 2°, -
03.06.02.08 5.16, 0; Portaria MT n. 3.214/1978,
NR-5, 5.16, a.
03.06.02.09 | Projeto de incéndio 3 - v Decreto-Lei n. 5.452/1943, art. 200.
03.06.02.10 | Processo de Enquanto
constitui¢do de vigora 5 ¥4 Lei Federal n. 6.514/1977, art. 163.
Comisséo Interna
de Prevengao de
Acidentes - CIPA
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
03.06.02.11 (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria
Processo de Enquanto 5 v MT n. 3.214/1978,
eleicéo da CIPA vigora NR-5, 5.40, j e 5.6.2. Integram o
Processo os documentos relativos a
eleicdo: comunicados, editais,
cédulas, mapa de apuragéo.
Planilha de 3 - v
003.06.02.012 | gerenciamento de
riscos
ocupacionais
Certificado de 3 - v
003.06.02.013 | curso para
integrantes da
CIPA
Ficha de registro 5 52 NG
003.06.02.014 | de acidente de
trabalho —
Servidores
efetivos (FRAT)
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

03.07 Coordenac3o de atividades de convivéncia infantil (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO
(em anos) -
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermedidria|Eliminac@o| Permanente!
03.07.01.01 | Fichade Lei estadua n° 20.756/2020. Disciplina o
inscricao 5 - v atendimento as criangas de até 7 anos de
da idade, filhos ou dependentes legais de
crianca funciondrios ou servidores.
Lei Federal 10.406/2002 (Cédigo Civil),
03.07.01.02 art. 50, 198, 1 e 205. A vigéncia esgota-
Fipha de matricula da Enguanto 28 v se com o desligamento ga criangag. 0
crianca vigora prazo total de guarda é de 28 anos,
pois a prescri¢do inicia- se com a
maioridade. O documento devera
integrar o Prontudrio da crianga.
03.07.01 03.07.01.03
Controle de Ficha de registro 1 1 v
ingresso e de mensal de frequéncia
frequéncia 03.07.01.4 Lei Federal 10.406/2002 (Cédigo Civil),
art. 59,198, | e 205. A vigéncia esgota-
" ) lse com o desligamento da crianga. O
Dossié da crianca Enquanto 28 4 prazo total de guarda é de 28 anos, pois
vigora a prescrigao inicia-se com a maioridade.
Integram o Prontuério da crianga: a Ficha
de matricula, as Autorizacdes de pais, as
Listas de frequéncia e os Atestados
Médicos.
Termo de 1 5 ¥ Decreto Federal n. 20.910/1932,
03.07.01.05 | autorizagdo de uso art. 10. Caso o documento faca
de imagem parte de um documento composto,
deve seguir a temporalidade deste.
Enquanto 5 v
Programa de vigora
03.07.02.01 | atividades
recreativas e
pedagdgicas
03.07.02 03.07.02.02 | Registro 2 - v
Realizagdo de fotografico de
atividades evento
recreativas e infantil
pedagogicas  10307.02.03 | Video de 2 - v
evento
infantil
03.07.02.04 | Projeto politico Enquanto 5 N4
pedagdgico vigora
03.07.02.05 | Regimento escolar | Enquanto 5 N4
vigora
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04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

04.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) B
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediaria|Eliminacdo| Permanente
03.07.03.01 | Cardapio semanal 1 - v
Bor0 03.07.03.02 | Ficha de controle de 1 - 7
saide e da estoque de alimentos e
alimentagao medicamentos
A vigéncia esgota-se com 0
03.07.03.03 | Ficha individual de Enquanto - N4 desligamento da crianga. Trata-se de
vacinagéo vigora copia, pois o documento original
deverd ser devolvido aos pais.
03.07.04.01 | Lista de presenca em 1 - v
reunides de pais
03.07.04 03.08.04.02 . Enguanto Lei Federal 10.406/2002 (Codigo Civil), art.
Acompanhamento Livrode vigora 28 v 50, 198, 1 e 205. A vigéncia perdura até
do ocorrencias com as completar o livro. O prazo total de guarda é
desenvolvimento criancas de 28 anos, pois a prescri¢cao inicia-se com
da crianga a maioridade.
03.07.04.03 | Planilha das Enquanto 10 N4
mamadeiras vigora
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04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMIONIAIS (FUNCAO)

04.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNCAOQ)

ATIVIDADES

04.01.01
Licitagcao e
administracéo
de contratos

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO
(em anos) B
DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermedidrialEliminagao| Permanente
Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Codigo Penal), art.
109; Lei Federal n. 8.666/1993,
arts. 89 ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
04.01.01.01 | Contratos (Minuta) Enquanto 12 v H.
vigora Os contratos integram os
Processos de aquisi¢éo, de
contratagao de
servicos ou obras e os convénios, e
obedecerdo
atemporalidade e destinagao dos
respectivos processos. As guias
de recolhimento da Previdéncia
Social e outros impostos deverao
ser arquivadas em separado e
obedecerao aos prazos previstos
nesta tabela, na atividade
“Controle da contabilidade”.
Até a Lei Orgénica 16.168/2007. Em
04.01.01.02 | Pedido de incluséo aprovacéo 5 v caso de ndo continuidade de
no cadastro de das contas processo ou sem geragéo de
impedimentos despesa efetiva -
eliminar apés 7 anos.
Processo relativo Enquanto Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
04.01.01.03 | aos trabalhos de vigora 12 v (Cédigo Penal), art. 109 e 326; Lei
Comissao Federal n.
Permanente ou 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
Especial de Lei
Licitagao Federal n. 8.666/1993, arts. 51 e 89
ao 98.
Em caso de ndo continuidade de
processo ou sem geragao de despesa
efetiva - eliminar apés 7 anos.
Relagao de contratos e Atéa
04.01.01.04 | atos juridicos | aprovacéo 5 N4 Lei Organica 16.168/2007. Em
anédlogos e seus | dascontas caso de ndo continuidade de
aditamentos processo ou sem geragao de
despesa efetiva -
eliminar apos 7 anos.
Relacdo de despesas| Atéa Lei Organica 16.168/2007. Em
04.01.01.05 | com dispensa ou aprovagao 5 N4 caso de ndo continuidade de
inexigibilidade de das contas processo ou sem geragao de
licitacdo despesa efetiva -
eliminar ap6s 7 anos.
Relagao de licitagdes Até a Lei Orgéanica 16.168/2007. Em
04.01.01.06 | por modalidade aprovagéo 5 v caso de ndo continuidade de
das contas processo ou sem geragao de
despesa efetiva -
eliminar ap6s 7 anos.
Processo de Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
04.01.01.07 | apuragédo Enquanto (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal
para aplicagao vigora 12 v n. 8.666/1993; Lei Federal n.
de sangdes 10.520/2002; Resolugao CC n.
administrativas 52/2005. A vigéncia esgota-se com o
alicitantes e término da fase recursal.
contratados
04.01.01.08 | Edital de licitagao Atéa 12 v O processo referente a
aprovagéo contratagcdo néo efetivada
das contas devera ser eliminado ap6s 2
anos. Em caso de nao
continuidade de processo ou
sem geracéo de despesa efetiva
- eliminar apés 7 anos.
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04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

04.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNCAO)

04.01.01.09 | Minuta de ata 5
Certiddo de 2 10
04.01.01.10 | suspensao e/ou
impedimento de
licitar ou contratar
com a administragao
publica
Lei Federal n. 8.666/1993, art.
04.01.02.01 | Cadastro de registro de| Enquanto 5 15,§ 39, 1ll. As informagdes
g4.0'1 02 precos vigora estdo preservadas em meio
;Q'ZZO de magnético ou dptico.
pree 04.01.02.02 | Processo de registro de 1 5 Lei Federal n. 8.666/1993, art. 15, §
pregos 30, 1II; Decreto Federal n.
2.743/1998, art. 3°.
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04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

04.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediéria|Eliminagao| Permanente

04.01.03.01 | Cadastro de Enquanto 5 4
04.01.03 fornecedores e vigora
Cadastramento prestadores de
de fornecedores servicos (CRC)
e prestadores de 04.01.03.02 | Cadastro de Enquanto 5 N
Servicos Servigos vigora

terceirizados

Lei Federal n. 8.666/1993,
04.01.03.03 | Certificado de registro 1 v art. 34. As informagdes estédo
cadastral preservadas em meio
magnético ou éptico.

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940

Até a (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
04.01.04 Aquisicdo de |04.01.04.01 | Processo de aprovagao 12 NG 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao
bens materiais e aquisicao das contas 98; Lei Federal n.
patrimoniais 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;

Lei Organica 16.168/2007
TCEGO, art. 77.

Em caso de nao continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar apés 7
anos.

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
(Codigo Penal), art. 109; Lei Federal
Até a 0

04.01.05.01 | Processo de aprovagao 12 v gosggegé?ggdz:t;: ao12e89
contratagao das contas 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H;
Lei Organica 16.168/2007 TCEGO.
Considera-se obra toda construgéo,
reforma, fabricagdo, recuperagao,
restauro, demoli¢do

ou ampliag&o, realizada por
execucao direta ou indireta. Em
caso de néo continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva -

eliminar apés 7 anos.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
(Cédigo Penal), art. 109; Lei
Federal n.8.666/1993, arts. 45, §

Atéa 40 e 89 ao 98; Lei Federal n.
04.01.05.02 | Processo de aprovagao 12 N4 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
contratacdo de servico| das contas Lei Organica 16.168/2007 TCEGO.
de informatica e As guias de recolhimento de
04.01.05 automagao encargos sociais devem ser

arquivadas em separado e
obedecerdo aos prazos previstos
nesta tabela, na atividade “Controle
da contabilidade”. Em caso de nao
continuidade de processo ou sem
geracao de despesa efetiva -
eliminar apds 7 anos.

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
(Codigo Penal), art. 109; Lei

Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e

Contratagéo de
Servigos e obras

04.01.05.03 | Processo de Enquanto 12 v 89 a0 98; Lei Federal n.
contratagdo de servigo| vigora 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
técnico profissional Lei Organica 16.168/2007 TCEGO.
especializado As guias de recolhimento de

encargos sociais devem ser
arquivadas em separado e
obedecerao aos prazos previstos
nesta tabela, na atividade “Controle
da contabilidade”.
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04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

04.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAO)

04.01.05.04

Processo de
contratacédo de servico
técnico profissional
generalizado

Enquanto
vigora

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
(Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
8.666/1993, arts. 70 e 89 a0 98; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H. Lei Orgénica 16.168/2007
TCEGO.

As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em
separado e obedeceréo aos prazos
previstos nesta tabela, na atividade
“Controle da contabilidade”.

04.01.05.05

Processo de
contratacéo de servicos
comuns

Enquanto
vigora

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
(Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
8.666/1993, arts. 70 e 89 ao 98; Lei
Orgéanica 16.168/2007 TCEGO.

As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em
separado e obedecerao aos prazos
previstos nesta tabela, na atividade
“Controle da contabilidade”.

04.01.05.06

Processo de
contratacédo de
servigos
terceirizados

Enguanto
vigora

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
(Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
8.666/1993, arts. 70 e 89 ao 98; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H; Lei Organica 16.168/2007
TCEGO.

As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em
separado e obedecerdo aos prazos
previstos nesta tabela, na atividade
“Controle da contabilidade”.
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04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

04.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediéria|Eliminacao| Permanente
Ficha de Até a Lei Organica 16.168/2007 TCEGO.
04.02.01.01 | apuragdo aprovagao 5 v O documento registra a memoria
de das contas patrimonial do 6rgdo. Em caso de
inventario nao continuidade de processo ou
sem geragao de despesa efetiva -
04.02.01 eliminar apds 7 anos.
Cadastro e Livro de controle de A produgéo do documento esta em
etiquetagem de  |04.02.01.02 | etiqueta patrimonial 1 1 N4 desuso. Os exemplares ainda
bens existentes possuem valor histérico.
patrimoniais
Termo de entrega de Atéa Vv Em caso de ndo continuidade de
04.02.01.03 | etiquetas aprovagao 2 processo ou sem geragao de
das contas despesa efetiva -
eliminar apés 7 anos.
Termo de encerramento|  Atéa Em caso de n&o continuidade de
04.02.01.04 | de inventario aprovagéo 5 ¥4 processo ou sem geragédo de
das contas despesa efetiva -
eliminar apds 7 anos.
: 0
04.02.02.01 | Certificado de garantia | Enquanto - N Is'gl Federal n. 8.078/1990, arts. 47, 24,
vigora 74. Justifica-se a guarda apenas durante o
prazo de validade do certificado.
- Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
04.02.02 Apurago Atéa (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
de bens 04.02.02.02 | Processo de aprovaca 5 ;
patrimoniais Hele. £ provagao v 8.666/1993, arts. 62, Il e 89 a0 98; Lei
contratagdo Qe seguro das contas Federal n.
para bens patrimoniais 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Orgénica 16.168/2007 TCEGO.
Em caso de nédo continuidade de
processo ou sem geracdo de
despesa efetiva -
eliminar apés 7 anos.
04.02.02.03 | Processo de sindicancia| Enquanto 5 v A vigéncia esgota-se com o término da
relativa a apuragdo de| vigora apuragao ou com a prescrigao criminal.
bens patrimoniais
04.02.02.04 | Termo - 5 ¥
circunstanciado
administrativo (TCA)
04.02.02.05 | Termo de Enquanto 1 v/
corresponsabilidade vigora
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
04.02.03 Processo de locagéo Até a (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
Locagéo de 04.02.03.01 | de maquinas e aprovagao 10 v 8.666/1993. arts. 62, Il e 89 a0 98 Lei
bens patrimoniais equipamentos das contas Federal n. 1 0.028/5000, arts. 359A 20
359-H; Lei Organica 16.168/2007 TCEGO.
Em caso de néo continuidade de processo
ou sem geragao de despesa efetiva -
eliminar apds 7 anos.
04.02.04.01 | Termo de transferéncia 1 2 NG Instrucdo Normativa N 005/2019
de bens patrimoniais Instrugdo Normativa N° 012/2018
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
Processo de alienagéo Até a (Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
04.02.04.02 | de bens patrimoniais | aprovagao 10 v 8.666/1993, arts. 17, 11e 89 a0 98; Lei
! das contas Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
P Mbloriois 359-H; Lei Orgaica 16.168/2007 TCEGO.
de bens Em caso de n_éo continuidade dg processo
patrimoniais ou sem geragéo de despesa efetiva -
eliminar apés 7 anos.
04.02.04.03 | Processo de 1 2 v As informagdes estdo contidas no
transferéncia de bens Inventério fisico de bens
patrimoniais patrimoniais.
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04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

04.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAO)

04.02.04.04 | Termo de Enquanto Instrugdo Normativa N° 005/2019
responsabilidade pelo vigora Instru¢cdo Normativa N° 012/2018
uso de bens
patrimoniais
04.02.04.05 | Processo de doagéo| Enquanto Instrugdo Normativa N° 005/2019
de bens materiais vigora Instrugdo Normativa N® 012/2018
04.02.04.06 | Processo de Enquanto Instrucdo Normativa N° 005/2019
cessdo de bens vigora Instrugcéo Normativa N° 012/2018
patrimoniais
04.02.05.01 |Desfazimento de bens | Enquanto
insensiveis via vigora
transferéncia externa
04.02.05 Desfazimento de bens | Enquanto
Arrolamento e 04.02.05.02 | insensiveis via vigora
baixa de bens alienacio
patrimoniais 04.02.05.03 | Desfazimento de bens | Enquanto
insensiveis via doagao vigora
Renlncia do direito | Enquanto
04.02.05.04 | de propriedade vigora
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04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

04.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediaria|Eliminagéo| Permanente
Balancete de material Lei Federal n. 4.320/1964, art. 105.
04.03.01.01 | de almoxarifado 2 - N As informagdes constam do Balanco de
material do almoxarifado.
Balango de material Atéa Lei Orgénica 16.168/2007
04.03.01.02 | de almoxarifado aprovagéo 5 v TCEGO. Em caso de ndo
das contas continuidade de processo ou sem
geragao de despesa efetiva -
eliminar apés 7 anos.
04.03.01.03 | Documentos de 1 1 v As infprmag()es alimentam o SIAFEM/
movimentagao de SIAFISICO.
saida (Boletim de
saida de material)
04.03.01.04 | Formulario de 1 1 N4 As informagdes do documento
solicitagdo de alimentam o sistema informatizado de
04.03.01 consumo lcontrole de estoque.
Verificagdo de  [04.03.01.05 | Inventario fisico- Até a Lei Orgéanica 16.168/2007 TCEGO.
estoque e financeiro de material | aprovagao 5 Ng Em caso de nédo continuidade de
distribuigao de almoxarifado das contas processo ou sem geragéo de
despesa efetiva -
eliminar apés 7 anos.
Nota de fornecimento Lein. 8.846/1994, art. 1°. As
04.03.01.06 1 2 v informagdes do documento alimentam
o sistema informatizado de controle
de estoque.
Relagéo de materiais Trata-se de copia, pois o
04.03.01.07 | excedentes, documento integra o Processo de
inserviveis ou em 1 5 v alienagdo de bens méveis ou o
desuso Processo de arrolamento de materiais
excedentes, inserviveis ou em
desuso. As informagdes constam de
sistema informatizado.
04.03.01.08 | Formulario de 1 1 Em caso de nao continuidade de
solicitagé@o de v processo ou sem geracgao de
abastecimento despesa efetiva - eliminar apés 7
(CD) anos.
04.03.01.09 | Relatério de Até a Em caso de ndo continuidade de
Solicitado X aprovagéo 5 v processo ou sem geracao de
Atendido das contas despesa efetiva -
eliminar apés 7 anos.
04.03.01.10 | Termo de Até a Em caso de nao continuidade de
verificagdo do aprovagao 5 N4 processo ou sem geracdo de
depésito das contas despesa efetiva -
eliminar apds 7 anos.
04.03.02.01 | Comunicado de 1 4 4 Trata-se de cépia, pois 0 documento
04.03.02 irregularidades no integra 0 Processo de aquisi¢ao.
Formacéo de fornecimento de
estoque ou material
reposicao de 04.03.02.02 0 pedido de aquisicao de material
material Pedido de 1 1 Vv aprovado integra o Processo de
aquisigdo de aquisicao. O pedido pode ser feito por
material oficio ou formulario.
Documento de
04.03.02.03 | movimentagédo de 2 2 v
entrada
04.03.03.01 | Atestado de 1 1 N4 Trata-se de copia, pois o documento
recebimento de integra 0 Processo de aquisi¢do.
material
Trata-se de copia, pois a via
04.03.03.02 | Nota fiscal (copia) 1 5 V4 original integra o Processo de
04.03.03 aquisigao/contratagéo ou sera
Recebimento e acumulada na atividade “Controle
conferéncia da Contabilidade’.
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04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

04.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAO)

Decreto-Lei Federal n.

inserviveis ou em

desuso

Processo relativo aos Até a 2.848/1940 (Cdédigo Penal), art.
04.03.03.03 (trabalhos de Comissdo | aprovagao 12 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
de Regebimento de das contas art. 15, § 8°; Lei Federal n.
Material 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-
H; Lei Organica 16.168/2007
TCEGO. Em caso de nédo
continuidade de processo ou
sem geracao de despesa
efetiva - eliminar ap6s 7 anos.
04.03.03.04 | Ordem de
recebimento 2 5
04.03.04 Processo de Até a Lei Orgéanica 16.168/2007
Arrolamento e 04.03.04.01 | arrolamento de aprovagao 5 TCEGO. Em caso de nao
baixa de materiais das contas continuidade de processo ou sem
materiais excedentes, geracao de despesa efetiva -

eliminar ap6s 7 anos.
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04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

04.04 Controle do patrimdnio imobiliario (SUBFUNCAOQ)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos) B
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediaria|Eliminagao| Permanente
04.04.01.01 | Escritura de imdveis Enquanto - N Lei Federal n. 7.433/1985.
vigora
04.04.01.02 | Levantamento Enquanto - v
04.04.01 topografico (Plantade |  vigora
Aquisigao de iméveis)
imovets Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
Até a (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
04.04.01.03 | Processo de aquisiao| aprovagéo 12 4 8.666/1993, arts. 89 a0 98; Lei Federal n.
de imovel das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Organica 16.168/2007 TCEGO. -
Em caso de nao continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva -
eliminar apés 7 anos.
04.04.01.03 [Matricula de iméveis 5 10 ¥4
04.04.01.04 |Pareceres técnicos 5 10 v/ Pareceres: Laudo de vistoria, levantamento
topografico, memorial descritivo.
04.04.01.05 (Laudo de avaliagéo 5 10 ¥4
imobiliaria
As informagdes que alimentam o
cadastro podem ser recuperadas no
04.04.02.01 | Cadastro do Enquanto - N4 Dossié de imével préprio do Estado e nos
04.04.02 patriménio vigora Processos de aquisicdo e alienacao de
Cadastramento de imobiliario iméveis, bem como nos de autorizagéo,
imoveis cessao, concessao e permissao de uso, e
nos de comodato e transferéncia.
04.04.02.02 |Ficha de cadastro do Enquanto - v O documento € importante para
imével vigora assegurar direitos e preservar a meméria
institucional.
04.04.02.03 |Formulario do censo do 4 5 4
imével
04.04.02.04 |Relatério de vistoria 4 5
04.04.02.05 |Planilha tnica de 4 5
imdveis (PUI)
04.04.02.06 | Formulario 4 5 4
sintético de
imoveis
04.04.02.07 | Formulario 4 5 v
analitico de
iméveis
04.04.02.08 | Planilha de 4 5 v
inventario de
bens iméveis
04.04.02.09 | Formulario de 4 5 4
avaliagdo
simplificada de
iméveis
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
Até a (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
04.04.03.01 | Processo de aprovagao 12 N4 8.666/1993. arts. 6°. Il e 89 ao 98 Lei
contratagéo de das contas Federal n. ’ ’
seguro para 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
imovels Organica 16.168/2007 TCEGO.
Em caso de néo continuidade de processo
ou sem geragao de despesa efetiva -
eliminar ap6s 7 anos.
Processo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil),
04.04.03.02 | reintegragao de Enquanto 10 N4 art.
posse de imovel vigora 205. O documento assegura o direito de
posse do imovel.
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Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
04.04.03 Processo de Até a (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
Defesa de 04.04.03.03 | restauragdo de aprovagao 12 v 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Federal n.
bens iméveis imével das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Orgénica 16.168/2007 TCEGO. -
Em caso de néo continuidade de
processo ou sem geragdo de despesa
efetiva - eliminar apés 7 anos.
04.04.03.04 | Livro de registro Enquanto - v A vigéncia esgota-se com o0 encerramento
de titulos de vigora do livro.
dominio
04.04.03.05 | Mapa de Enquanto - v A vigéncia esgota-se com a produgao de
georreferenciamento vigora um novo mapa.
imobiliario e
ambiental
A vigéncia esgota-se com a decisao final,
04.04.03.06 | Processo de Enquanto - v apods exaurirem as instancias recursais
justificacéo de posse vigora administrativas. Trata-se de processo
administrativo posterior a agdo judicial
discriminatéria.
A vigéncia esgota-se com a emissao do
titulo ou com a sua negativa, apds
04.04.03.07 | Processo de Enquanto - v exaurirem as instancias recursais
legitimacéo de posse vigora administrativas. Trata-se de
processo administrativo posterior & agao
judicial discriminatéria, no qual € emitido ou
negada a emiss&o do titulo de dominio.
Trata-se de copia, pois o documento
04.04.04.01 | Laudo de avaliacdo 3 - v integra o Processo de aquisi¢ao ou de
de imével alienacdo de imoéveis, que sdo de
guarda permanente.
04.04.04 Trata-se de copia, pois o documento
Vistoria de imoveis|04.04.04.02 | Relatério de vistoria de 3 - v integra o Processo de aquisigdo ou de
imével alienacdo de imobveis, que sdo de
guarda permanente.
Trata-se de copia, pois o documento
04.04.04.03 |Laudo de inspegéao 3 - v integra o Processo de aquisi¢ao ou de
predial alienacdo de imodveis, que sdo de
guarda permanente.
Levantamento 4 5 ¥4
04.04.04.04 topografico (planta de
imével)
Parecer técnico 4 5 ¥4
04.04.04.5
04.04.04.06 | Memorial descritivo 4 5 v/
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04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

04.04 Controle do patriménio imobilidrio (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO
(em anos) _
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediaria|Eliminag&o| Permanente
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
Laudo de avaliagéo Atéa (Cédigo Penal), art. 109; Lei
004.04.05.01 | imobiliaria aprovagao 12 4 Federal n. 8.666/1993. arts. 6°. Il e
(Processo de 3 das contas 89 a0 98; Lei Federai n. ’
04.04.05 locagéo de imovel 10.028/2000, arts. 359-A 20 359-H;
Locagao de para o estado) Lei Organica 16.168/2007 TCEGO.
iméveis Em caso de ndo continuidade de
processo ou sem geracéo de despesa
efetiva - eliminar apés 7 anos.
Decreto-Lei Federal n.
Processo de locagao de Até a 2.848/1940 (Cddigo Penal), art.
04.04.05.02 | imével préprio do aprovagéo 12 Ng 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
Estado das contas arts. 89 ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
H; Lei Organica 16.168/2007
TCEGO.
Em caso de n&o continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar apds 7
anos.
Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Codigo Penal), art.
04.04.06 004.04.06.01 | Processo de alienagdo | Enquanto 12 v 109; Lei Federal n. 8.666/1993,
Alienagao de de imével vigora arts. 17 e 89 a0 98; Lei Federal
iméveis n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H.
Documento importante para assegurar
direitos e preservar a meméria
institucional.
04.04.07.01 | Processo de Enquanto 10 N4 Lei Federal n. 10.406/2002
autorizagdo de uso de vigora (Codigo Civil), art. 205.
imével
04.04.07.02 | Processo de cessdode | Enquanto 10 V4 Lei Federal n. 10.406/2002
uso de imével vigora (Cédigo Civil), art. 205.
04.04.07.03 | Processo de Enquanto 10 N4 Lei Federal n. 10.406/2002
concessao de uso vigora (Cédigo Civil), art. 205.
04.04.07 de imével
Administragéo 04.04.07.04 | Processo de empréstimo | Enquanto 10 v Lei Federal n. 10.406/2002
do uso de de imével vigora (Cédigo Civil), art. 205.
imoveis 04.04.07.05 | Processo de Enquanto 10 N4 Lei Federal n. 10.406/2002
permisséo de uso de vigora (Codigo Civil), art. 205.
imovel
04.04.07.06 | Processo de permutade | Enquanto 10 N4 Lei Federal n. 10.406/2002
imével vigora (Codigo Civil), art. 205.
04.04.07.07 | Processo de transferéncia| Enquanto 10 v Lei Federal n. 10.406/2002
de imével vigora (Cédigo Civil), art. 205.
04.04.07.08 | Termo de entrega de Enquanto 10 v
imével vigora
04.04.07.09 | Apresentacéo de iméveis | Enquanto 10 4
para o Plano Diretor vigora
04.04.07.10 | Plano de ocupagdo dos | Enquanto 10 v
iméveis estaduais vigora
(comecando)
04.04.07.11 | Formulario de Enquanto 10 N4
vistoria do plano vigora
diretor
Processo de aprovacao Até a Lei Organica 16.168/2007 TCEGO.
04.04.08.01 | de edificagéo aprovagao 5 v Documento importante para
04.04.08 das contas assegurar direitos e preservar a
Elaboragao de meméria institucional.
projetos de Em caso de ndo continuidade de
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edificagéo processo ou sem geragédo de
despesa efetiva - eliminar ap6s 7
anos.
Processo de construgéo Até a Em caso de nao continuidade de
04.04.08.02 | de edificacbes aprovacao processo ou sem geragao de
administrativas das contas despesa efetiva - eliminar ap6s 7
anos.
Processo de reforma de Atéa Em caso de nédo continuidade
04.04.08.03 construgdes aprovagao de processo ou sem geracao
administrativas das contas de despesa efetiva - eliminar
apos 7 anos.
Ordem de servico para Até a Em caso de nédo continuidade
04.04.08.04 | controle de manutengdo | aprovacao de processo ou sem geracao
predial das contas de despesa efetiva - eliminar
apos 7 anos.
Notificagéo referente a Até a Em caso de nédo continuidade
04.04.08.05 | gestdo de contratos aprovagao de processo ou sem geracao
das contas de despesa efetiva - eliminar
apds 7 anos.
04.04.09.01 Convengap de Enguanto Lei Federal n. 4.591/1964, art. 9°. -
condominio vigora
04.04.09 Processo de Até a Lei Organica 16.168/2007 TCEGO.
Regularizagao e | 04.04.09.02 | registro de aprovagéo Documento importante para
registro dos incorporagéo das contas assegurar direitos e preservar a
iméveis imobiliaria meméria institucional. Em caso de
nao continuidade de processo ou
sem geragao de despesa efetiva -
eliminar apés 7 anos.
Processo de registro Até a Lei Orgénica 16.168/2007 TCEGO.
04.04.09.03 | de loteamento aprovacao Documento importante para
das contas assegurar direitos e preservar a
meméria institucional. Em caso de
ndo continuidade de processo ou
sem geragao de despesa efetiva -
eliminar apds 7 anos.
04.04.09.04 | Projeto de edificagao Er\}icgﬁgto Lei Federal n. 4.591/1964, art. 9°. -

DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE GOIAS Assinado digitalmente pela ABC - AGENCIA BRASIL CENTRAL

CODIGO DE AUTENTICACAQ: 84117ae4



GOIANIA, QUARTA-FEIRA, 28 DE MAIO DE 2025
ANO 188 - DIARIO OFICIAL/GO N° 24.542

& Diario Oficial

72

04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

04.05 Controle de transportes internos (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAQOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediéria|Eliminagao| Permanente
04.05.01.01 | Decreto relativo Enquanto - v Decreto estadual n° 9.541/2019.
04.05.01 Fixagdo a fixagao da vigora
da frota frota
04.05.02.01 | Oficio 1 - v Se a solicitagéo for atendida, o oficio
solicitando iniciard o Processo de aquisigdo de
autorizagdo veiculo.
para aquisicao
de veiculo
04.05.02.02 | Parecer sobre Enquanto 2 Ng Se a solicitacao for atendida, o parecer
aquisicao de vigora integrara o Processo de aquisigdo de
L veiculo veiculo.
04.05.02 Aquisigao Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
de veiculos Atéa (Codigo Penal), art. 109; Lei
04.05.02.03 | Processo de aprovagéo 12 N4 Federal n. 8.666/1993, arts. 14 ao
aquisi¢ao de veiculo | das contas 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H; Lei
Organica 16.168/2007 TCEGO.
Em caso de néo continuidade de processo
ou sem geragao de despesa efetiva -
eliminar apds 7 anos.
04.05.02.04 | Atade registro
de pregos para
locagcdo
004.05.03.01 | Oficio 1 - v Se a solicitagéo for atendida, o oficio
solicitando iniciara o Processo de locacao de
autorizagdo veiculo.
04.05.03 Locagdo paralocacao
de veiculos de veiculo
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
Até a (Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal
04.05.03.02 | Processo de locagéo | aprovagao 12 v n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei
de veiculo das contas Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
a0 359-H; Lei Organica 16.168/2007-
TCEGO.
Em caso de ndo continuidade de
processo ou sem geragéo de
despesa efetiva - eliminar apds 7
anos.
04.05.04.01 | Cadastro de veiculos | Enquanto - v Decreto estadual n® 9.541/2019.
04.05.04 oficiais, em convénio|  vigora
Classificagao e e locados
cadas}ramento 04.05.04.02 | Portaria referente a Enquanto - v A vigéncia esgota-se com a publicacao
de veiculos classificagio e vigora de nova Portaria.
enquadramento
de veiculos
04.05.04.03 | Quadro demonstrativo| Enquanto 5 v Decreto estadual n® 9.541/2019.
da frota vigora
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
04.05.05 Processo de Até a (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
Contratacéo de 04.05.05.01 | contratacdo de aprovagao 12 v 8.666/1993, arts. 6°, Il ¢ 89 a0 98: Lei
seguro seguro para das contas Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A a0
vefculo oficial 359-H; Lei Orgarica 16.168/2007 TCEGO.
Em caso de ndo continuidade de processo
ou sem geragao de despesa efetiva -
eliminar apds 7 anos.
04.05.06 Registro Processo de Lei Federal n 9.503/1997, art. 132;
da movimentacdo de | 04.05.06.01 | transferéncia de 1 5 v Lei Organica 16.168/2007 TCEGO.
veiculos veiculo A transferéncia de veiculos ocorre entre
as Unidades Orcamentarias.
04.05.07 04.05.07.01 | Processo de 1
Rastreamento rastreamento de - 4
de veiculos veiculos oficiais
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) -
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediaria|Eliminacdo| Permanente
04.05.08.01 | Autorizagao para uso 1 - NG Decreto n® 9.541/2019, art. 30.
de veiculo oficial
Trata-se de cdpia, pois 0 documento
integra o Processo de sindicancia.
04.05.08.02 | Boletim de ocorréncia | Enquanto - v A vigéncia da cépia, instrumento de
com veiculo vigora controle do setor, esgota-se com o
término da apuragdo ou com a
prescricdo criminal.
Ordem de trafego para 1 - Ng
04.05.08.03 | veiculos
04.05.08.04 | Normas de servicos de | Enquanto 2 V4
transportes internos vigora
04.05.08.05 | Ordem de servico 1 - v Decreto estadual n® 9.541/2019.
para guarda de
veiculos em outras
garagens
04.05.08.06 | Planilha de uso de 1 v
veiculo oficial
04.05.08.07 | Processo de Enquanto
autorizacao para vigora 5 v
funcionario ou
servidor dirigir
veiculo oficial
Processo de Enquanto A vigéncia esgota-se com o término da
04.05.08.08 | sindicancia de vigora 5 v apuragdo ou com a prescricao
acidente com criminal. O ato integra o prontuario
04.05.08 veiculo funcional.
Controle da |04.05.08.09 | Processode Enquanto 5 v A vigéncia esgota-se com a quitacéo da
guarda e do uso sindicancia de multa vigora multa.
de veiculos de trénsito
04.05.08.10 | Processo relativo ao Decreto estadual n® 9.541/2019.
uso irregular de Enquanto (5 v A vigéncia esgota-se com o término da
veiculo oficial vigora lapuracéo ou com a prescricdo criminal.
Trata-se de dispositivo eletrénico
04.05.08.11 | Processo de instalado em veiculo oficial para
solicitacdo  de Enquanto 5 v identificacdo e pagamento eletronico/
instalagdo  de vigora isencéo de pagamento (Sem parar/ Via
dispositivo rapido/ Conectcar).
eletronico em
veiculo oficial
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ATIVIDADES

04.05.09
Controle do
consumo de
combustivel

04.05.09.01

DOCUMENTOS

Oficio solicitando
suplementagéo de
combustivel

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Fase
intermediaria

Fase
corrente

Guarda

Eliminacao| Permanente

v

OBSERVACOES

Se a solicitagéo for atendida, o oficio iniciara
0 Processo de fixagao de cota de
combustivel.

04.05.09.02

Processo de aquisicao
de combustivel

Atéa
aprovagao

das contas 12

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
(Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal

n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89

a0 98; Lei Federal n.

10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Organica 16.168/2007 TCEGO.

Em caso de néo continuidade de processo
ou sem geragao de despesa efetiva -
eliminar apés 7 anos.

04.05.09.03

Processo de fixagdo de
cota de combustivel

Enquanto 5
vigora

04.05.09.04

Quadro demonstrativo
mensal de consumo de
combustivel

04.05.09.05

Registro de
quilometragem e de
consumo de
combustivel

04.05.09.06

Relatério anual de
consumo de
combustivel

04.05.09.07

Relatério semestral de
consumo de
combustivel

1 —

O relatério é executado com base nas
informagdes contidas no Quadro
demonstrativo mensal.

04.05.09.08

Inclusédo do
veiculo no
abastecimento

Até a 5
aprovagao
das contas

Em caso de nao continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar apoés 7
anos.

04.05.10
Manutencao de
veiculos

04.05.10.01

Plano referente a
troca de 6leo

1 —

04.05.10.02

Plano referente ao
consumo de combustivel

04.05.10.08

Ordem de servigo
para manutengao ou
conserto de veiculo

04.05.10.04

Quadro demonstrativo
de manutengéo de
veiculo

04.05.10.05

Quadro
demonstrativo de
quantidade de
veiculo

04.05.10.06

Quadro demonstrativo
mensal de
quilometragem
percorrida

04.05.10.07

Plano de
manutencao de
veiculos

04.05.11
Arrolamento e
baixa de
veiculos

04.05.11.01

Processo de
arrolamento de
veiculos
excedentes,
inserviveis ou em
desuso

Até a
aprovagao 5
das contas

Lei Organica 16.168/2007
TCEGO. Em caso de nao
continuidade de processo ou sem
geragao de despesa efetiva -
eliminar apos 7 anos.
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04.05.12
Alienacéo de
veiculos

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940

Até a (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
04.05.12.01 | Processo de alienagdo | aprovagao 12 8.666/1993 arts. 17 € 89 ao 98; Lei
de veiculo das contas Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A a0
359-H; Lei Organica 16.168/2007 TCEGO.
Em caso de néo continuidade de processo
ou sem geracao de despesa efetiva -
eliminar ap6s 7 anos.
Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo
Processo de permuta aprovagao 10 Civil), art. 205. Em caso de néao
04.05.12.02 | de veiculo das contas continuidade de processo ou sem
geracéo de despesa efetiva -
eliminar ap6s 7 anos.
Processo de doagao 4 5
04.05.12.03 | de veiculos para
prefeituras
4 5
04.05.12.04 | Processo de cessao

de veiculos
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediaria|Eliminagao| Permanente|

05.01.01 05.01.01.01 | Lei de diretrizes 2 2 v Constituigao Federal, art. 165. Lei n®
Fixacdo de orgamentarias 4.320, de 17 de margo de 964, estabelece]
diretrizes da politica normas gerais de direito financeiro para a
orgamentaria e elaboragao e controle dos orgamentos e
financeira balancos da unido, dos Estados, dos
municipios e do Distrito Federal.
05.01.01.02 | Leido plano 4 4 v Constituigao Federal, art. 165. Lei n®
plurianual 4.320, de 17 de margo de 964, estabelece

normas gerais de direito financeiro para a
elaboragdo e controle dos orcamentos e
balangos da unido, dos Estados, dos
municipios e do Distrito Federal.
05.01.01.03 | Lei orgamentaria anual 2 2 v Constituicdo Federal, art. 165; Lei
Federal

n. 4.320/1964.

05.01.02.01 | Decreto institucional | Enquanto - 4 Criam ou organizam os 6rgaos e
05.01.02 vigora entidades. Lei n® 4.320, de 17 de margo
Normalizacao de 964, estabelece normas gerais de
orgamentaria direito financeiro para a elaboracéo e
controle dos orgamentos e balangos da
unido, dos Estados, dos municipios e do

Distrito Federal.
Portaria de 1 5 N4 Realiza a classificagdo econdmica da
05.01.02.02 | classificagdo da despesa. Lei n® 4.320, de 17 de margo
despesa de 964, estabelece normas gerais de

direito financeiro para a elaboracéo e
controle dos orgamentos e balangos da
unido, dos Estados, dos municipios e do

Distrito Federal.
05.01.03.01 | Oficio informando o 1 - v Lei n? 4.320, de 17 de marco de 964,
Valor Referencial de lestabelece normas gerais de direito
05.01.03 Custeio - VRC financeiro para a elaboragéo e controle dos
Elaboragéo lorcamentos e balangos da unido, dos
de Estados, dos municipios e do Distrito
propostas Federal.
orgamentarias A vigéncia esgota-se com a
05.01.03.02 | Proposta orgamentaria| Enquanto 5 N4 aprovagao do Projeto de lei
das secretarias, vigora orgamentaria. O documento é
autarquias e empresas, importante para a preservagao da

meméria institucional. Lei n? 4.320,
de 17 de margo de 964, estabelece
normas gerais de direito financeiro
para a elaborac&o e controle dos
orcamentos e balangos da unido, dos
Estados, dos municipios e do Distrito

Federal.
05.01.04.01 | Projeto de lei de Enquanto 4 J A vigéncia esgota-se com a
05.01.04 diretrizes vigora aprovagdo da lei. Lei n® 4.320, de 17 de
Consolidagao orgamentarias marco de 964, estabelece normas gerais
e formalizagao de direito financeiro para a elaboragao e
de projetos de controle dos orcamentos e balangos da
lei unido, dos Estados, dos municipios e do
Distrito Federal.
05.01.04.02 | Projeto de lei do plano| Enquanto 4 Vv A vigéncia esgota-se com a
plurianual vigora aprovagdo da lei. Lei n® 4.320, de 17 de

marco de 964, estabelece normas gerais
de direito financeiro para a elaboragao e
controle dos orcamentos e balangos da

unido, dos Estados, dos municipios e do

Distrito Federal.
05.01.04.03 | Projeto de lei Enquanto 4 v A vigéncia esgota-se com a
orgamentaria anual vigora aprovagdo da lei. Lei n® 4.320, de 17 de

marco de 964, estabelece normas gerais
de direito financeiro para a elaboragéo e
controle dos orcamentos e balangos da

unido, dos Estados, dos municipios e do
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Distrito Federal.

05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAOQ)

05.02 Execugio orgamentdria e financeira (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

ATIVIDADES DOCUMENTOS

OBSERVAGO
Fase Fase Guarda ES

corrent  |intermediéri| Eliminaga| Permanente
e a 0

05.02.01 05.02.01.0 | Decreto de Enquanto - v
Normalizagdo 1 execucdo vigora
da execugéo orgamentar financeiro para a elaboracéo e
orcamentdria e ia icontrole dos orcamentos e balangos
financeira (da unido, dos Estados, dos
Imunicipios e do Distrito Federal.

05.02.01.0 | Portaria de 1 5 v Lei n® 4.320, de 17 de marco de 964,
2 execugao lestabelece nomas gerais de direito
orcamentari financeiro para a elaboraco e
a lcontrole dos orcamentos e balangos
(da unido, dos Estados, dos
Imunicipios e do Distrito Federal.
Lei n®4.320, de 17 de marco de 964,
lestabelece normas gerais de direito
financeiro para a elaboragdo e
icontrole dos orcamentos e balangos
(da unido, dos Estados, dos
Imunicipios e do Distrito Federal.
Lei n®4.320, de 17 de marco de 964,
lestabelece nomas gerais de direito
financeiro para a elaboragdo e
icontrole dos orcamentos e balangos
ida unido, dos Estados, dos
Imunicipios e do Distrito Federal.
Lei Organica 16.168/2007 TCEGO.
Lein?4.320, de 17 de marco de
964, estabelece normas gerals de
direito financeiro para a elaboragdo
e controle dos orgamentos e
balangos da unido, dos Estados,
dos municipios e do Distrito Federal,
Em caso de ndo continuidade de
Processo ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar apés 7
anos.
Lein®4.320, de 17 de marco de
964, estabelece normas gerais
de direito financeiro para a
elaboragao e controle dos
orgamentos e balancos da unido,
dos Estados, dos municipios e do
Distrito Federal.
Lein®4.320, de 17 de marco de
964, estabelece normas gerais
de direito financeiro para a
elaboragao e controle dos
orgamentos e balancos da unido,
dos Estados, dos municipios e do
Distrito Federal.
Atéa Lei Orgénica 16.168/2007
05.02.03.0 | Nota de crédito aprovagao 5 v TCEGO. Lein® 4,320, de 17 de
1 das contas| margo de 964, estabelece
05.02.03 normas gerais de direito
Distribuicao financeiro para a elaboragéo e
de recursos controle dos orcamentos e
orgamentario balancos da unido, dos Estados,
S dos municfpios e do Distrito
Federal.
Em caso de ndo continuidade de
Processo ou sem geragéo de
despesa efetiva - eliminar apds 7
anos.
Solicitagdo de crédito - Atéa Lei Organica 16.168/2007
05.02.03.0 | suplemento aprovagao 5 v TCEGO.
2 das contas| Lein4.320, de 17 de marco de
964, estabelece normas gerais

Lei n° 4.320, de 17 de margo de 964,
lestabelece normas gerais de direito

05.02.01.0 | Decreto de limites e 5 5 Jd
3 portaria

05.02.02.0 | Decreto de alteragéo 1 - v
05.02.02 1 orgamentaria

Elaboragdo
le distribuicao

de recursos
lorcamentério
s Processo de alteragdo Atéa v4
05.02.02.0 | orgamentéria aprovagao 5
2 das contas|

Suplementacéo de 5 5 v4
105.02.02.03] crédito

Nota técnica 1 5 Vi
05.02.02.04

Comentado [ASCO2]:
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de direito financeiro para a
elaboragao e controle dos
orgamentos e balangos da unido,
dos Estados, dos municipios e do
Distrito Federal.

Em caso de n&o continuidade de
processo ou sem geragéo de
despesa efetiva - eliminar ap6s 7
anos.

05.02.04
Acompanhament
0 da execugao
orcamentéria e
financeira

05.02.04.0
1

Programagéo da despesa
orcamentaria

Até a
aprovagao
das contas

Lei Organica 16.168/2007
TCEGO. Lein®4.320, de 17 de
marco de 964, estabelece
normas gerais de direito
financeiro para a elaboragéo e
controle dos orgamentos e
balangos da uni&o, dos Estados,
dos municipios e do Distrito
Federal.

Em caso de ndo continuidade de
processo ou sem geragéo de
despesa efetiva - eliminar apds 7
anos.

05.02.04.0
2

Programacéo financeira de
desembolso

Até a
aprovagao
das contas

Lei Organica 16.168/2007
TCEGO. Lein®4.320, de 17 de
marco de 964, estabelece
normas gerais de direito
financeiro para a elaboragao e
controle dos orcamentos e
balangos da unido, dos Estados,
dos municipios e do Distrito
Federal.

Em caso de néo continuidade de
processo ou sem geracao de
despesa efetiva - eliminar apds 7
anos.

05.02.05 Reserva
de recurso,
empenho e
liquidacédo da
despesa

05.02.05.0
1

Empenho (nota de
empenho)

Até a
aprovagao
das contas

Lei Organica 16.168/2007
TCEGO. Lei n®4.320, de 17 de
marco de 964, estabelece
normas gerais de direito
financeiro para a elaboragao e
controle dos orgamentos e
balangos da unio, dos Estados,
dos municipios e do Distrito
Federal.

Em caso de nao continuidade de
processo ou sem geracao de
despesa efetiva - eliminar apds 7
anos.

05.02.05.0
2

Declaragéo de
adequagao
orcamentéaria e
financeira (DAOF)

Até a
aprovagao
das
contas™

5anos a
contar da
aprovagao
das contas

*k

Lei Organica 16.168/2007
TCEGO. Lei n? 4.320, de 17 de
margo de 964, estabelece
normas gerais de direito
financeiro para a elaboragéo e
controle dos orgamentos e
balangos da unido, dos Estados,
dos municipios e do Distrito
Federal.

* ou até a apresentacao
do Relatério de Gestao

** ou 10 anos a contar da
apresentagdo do Relatério
de Gestao.

Em caso de nao
continuidade de processo
ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar
apos 7 anos.

05.02.05.0
3

Reserva de dotacao
orgamentaria

Até a
aprovagao
das contas

Lei n® 4.320, de 17 de margo de
964, estabelece normas gerais
de direito financeiro para a
elaboragdo e controle dos
orcamentos e balangos da uniéo,
dos Estados, dos municipios e do
Distrito Federal.
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Em caso de ndo continuidade de
processo ou sem geracéo de
despesa efetiva - eliminar apés 7

anos.
Atéa | 5anosa v “ ou até a apresentagdo do
aprovagdo| contar da Relatério de Gestdo
05.02.05.0 | Programa de desembolso | das aprovagao **ou 10 anos a contar da
4 financeiro (PDF) contas*  |das contas apresentacao do Relatério
** de Gestao

Em caso de ndo
continuidade de processo
ou sem geracgao de
despesa efetiva - eliminar

apds 7 anos.
Atéa | 5anosa V4 Lei n® 4.320, de 17 de marco de
aprovagéo| contar da 964, estabelece normas gerais
05.02.05.0 | Liquidacéo da despesano | das aprovacao de direito financeiro para a
5 sistema SIOFI contas*  |das contas elaboracéo e controle dos

*k

orgamentos e balangos da uni&o,
dos Estados, dos municipios e do
Distrito Federal.

* ou até a apresentagao
do Relatério de Gestao
**ou 10 anos a contar da
apresentagao do Relatério
de Gestao.

Em caso de ndo
continuidade de processo
ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar

apds 7 anos.
05.02.05.06(0rdem de pagamento Até a 5anos a v/ Lein? 4.320, de 17 de margo de
laprovagdo | contar da 964, estabelece normas gerais
das contas *|aprovagao de direito financeiro para a
das contas elaboragao e controle dos

*k

orgamentos e balangos da unido,
dos Estados, dos municipios e do
Distrito Federal.

* ou até a apresentagao
do Relatério de Gestédo

** ou 10 anos a contar da
apresentagao do Relatério
de Gestao

Em caso de nao
continuidade de processo
ou sem geragéo de
despesa efetiva - eliminar
apo6s 7 anos.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO

ATIVIDADE
S

005.02.06
Adiantamento de
despesas

005.02.06.00
1

DOCUMENTOS

Balancete de despesas com
adiantamento

(em anos)

Fase
corrent
e

Até a
aprovagao
das contas

Fase
intermediéri

a

Eliminaca

Guarda
Permanent
o} e

v

OBSERVACOE
S

Decreto N2 10.279 de 30 de

junho de 2023, art. 6 inciso V.

Lei Orgéanica 16.168/2007
TCEGO.

Em caso de ndo continuidade

de processo ou sem geracao
de despesa efetiva - eliminar
apos 7 anos.

005.02.06.00
2

Ficha de
controle de
adiantamento
s

Decreto N® 10.279 de 30 de

junho de 2023, art. 6 inciso V.

Lei Organica 16.168/2007
TCEGO.

005.02.06.00
3

Processo de adiantamento

Até a
aprovagao
das contas

Decreto N° 10.279 de 30
de junho de 2023, art. 6
inciso V. Lei Organica
16.168/2007 TCEGO; Lei
n° 16.434/2008; Resolugédo
normativa TCEGO n°
001/2004.

Em caso de nao
continuidade de processo
ou sem geracdo de
despesa efetiva - eliminar
apos 7 anos.

005.02.06.00
4

Recibo de adiantamento

Até a
aprovagao
das contas

Decreto N° 10.279 de 30
de junho de 2023, art. 6
inciso V. Lei Organica
16.168/2007 TCEGO; Lei
n° 16.434/2008; Resolugéao
normativa TCEGO n°
001/2004.

Em caso de nao
continuidade de processo
ou sem geragdo de
despesa efetiva - eliminar
apos 7 anos.

005.02.06.00
5

Relacéo de adiantamentos
concedidos

Até a
aprovagao
das contas

Decreto N° 10.279 de 30
de junho de 2023, art. 6
inciso V, Lei Organica
16.168/2007 TCEGO; Lei
n° 16.434/2008; Resolugéo
normativa TCEGO n°
001/2004.

Em caso de nao
continuidade de processo
ou sem geragdo de
despesa efetiva - eliminar
apds 7 anos.

05.02.07
Prestacéo de

05.02.07.01

Processo de prestagéo de
contas

Até a
aprovagéo
das contas

Decreto N° 10.279 de 30
de junho de 2023, art. 6
inciso V, Lei Organica
16.168/2007 TCEGO; Lei
n° 16.434/2008; Resolugao
normativa TCEGO n°
001/2004.

Em caso de nao
continuidade de processo
ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar
apos 7 anos.

05.02.07.02

Processo de relatorio de
auditoria do Tribunal de
Contas do Estado de Goias

Até a
aprovagao
das contas

12

Lein?14.133, de 12de
abril de 2021; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao
359- H; Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Cddigo Penal),
arts. 29 e 109; Decreto N®
10.279 de 30 de junho de
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contas e
controle
interno

2023, art. 6 inciso V; Lei
Organica 16.168/2007
TCEGO.

Em caso de néao
continuidade de processo
ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar
apos 7 anos.

Até a
05.02.07.03 | Relatério de gestao fiscal aprovagao 12
das contas

Lei Complementar Federal n.
101/2000, arts. 48 e 54; Lei
n2 14.133, de 12 de abril de
2021; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H; Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Cédigo Penal),
arts. 29 e 109; Decreto N°
10.279-de 30 de junho de
2023, art. 6 inciso V; Lei
Organica 16.168/2007
TCEGO.

Em caso de nao
continuidade de processo
ou sem geracao de
despesa efetiva - eliminar
apos 7 anos.

Relatério e pareceres
relativos a auditoria e Até a
05.02.07.04 | controle interno para o aprovagao 12
Tribunal de Contas do das contas
Estado de Goias

Lei n? 14.133, de 12 de abril
de 2021; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
H; Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Codigo Penal), arts.
29 e 109; Decreto N2 10.279
de 30 de junho de 2023, art.
6 inciso V; Lei Orgéanica
16.168/2007 TCEGO.

Em caso de nao continuidade
de processo ou sem geracao
de despesa efetiva - eliminar
apos 7 anos.

05.02.07.05 | Relatério para consulta das 1 - v
prestacdes de contas

Relatério resumido da Atéa
05.02.07.06 | execugdo orgamentaria aprovagao 12
das contas

Lei Complementar Federal n.
101/2000, arts. 48 e 52; Lei
n° 14.133, de 1° de abril de
2021, arts. 89 ao 98; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Decreto-Lei
Federal n.

2.848/1940 (Cédigo Penal),
arts. 29 e 109; Decreto N¢
10.279-de 30 de junho de
2023, art. 6 inciso V; Lei
Organica 16.168/2007
TCEGO.

Em caso de nao
continuidade de processo
ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar
apos 7 anos.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Fase Fase Guarda
corrente | intermedidria [Eliminacao| Permanente
05.02.08.01 | Planilha de pagamento 1 5 NG Decreto N° 10.279 de 30 de junho
de diarias e ajuda de de 2023, art. 6 inciso V; Lei
custo Organica 16.168/2007 TCEGO.
Processo de empenho Até a Decreto N° 10.279 de 30 de junho
05.02.08.02 | para pagamento de aprovagao 5 N4 de 2023, art. 6 inciso V; Lei
pessoal e reflexos das contas Orgénica 16.168/2007 TCEGO.
Em caso de ndo continuidade de
processo ou sem geracéo de
despesa efetiva - eliminar apés 7
anos.
Atéa
05.02.08.03 Processo de aprovagao 10 v Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, arts. 3°
pagamento ao PASEP | das contas e 10.
Em caso de n&o continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar apés 7
anos.
Processo de Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo
05.02.08.04 | pagamento de aprovagao 10 v Civil), art. 205. Em caso de néo
anuidade de érgdos ou | das contas continuidade de processo ou sem
entidades de classe geragao de despesa efetiva -
eliminar apés 7 anos.
Processo de Atéa Decreto N° 10.279 de 30 de junho
05.02.08.05 | pagamento de aprovagao 5 NG de 2023, art. 6 inciso V; Lei
despesas inscritas em das contas Orgénica 16.168/2007 TCEGO.
restos a pagar Em caso de ndo continuidade de
processo ou sem geracéo de
despesa efetiva - eliminar apés 7
anos.
Processo de pagamento Até a Decreto N2 10.279 de 30 de junho
05.02.08.06 | de diarias e ajuda de | aprovagao 5 v de 2023, art. 6 inciso V; Lei
05.02.08 custo das contas Organica 16.168/2007 TCEGO.
Pagamento de Em caso de n&o continuidade de
despesas processo ou sem geragao de
especificas despesa efetiva - eliminar apés 7
anos.
Atéa Constituicao Federal, art. 7, XXIX; Lei
05.02.08.07 | Processo de aprovagao 5 v Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario
pagamento de das contas Nacional - CTN), arts. 173, 174.
FGTS Em caso de nao continuidade de
processo ou sem geracao de
despesa efetiva - eliminar apds 7
anos.
Processo de Até a Decreto N° 10.279 de 30 de junho
05.02.08.08 | pagamento de aprovagao 5 v de 2023, art. 6 inciso V; Lei
gratificagao de das contas Organica 16.168/2007 TCEGO.
representagao Em caso de nao continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar apés 7
anos.
Processo de pagamento Até a Decreto N® 10.279 de 30 de junho de
05.02.08.09 de honoréarios aprovagao 5 NG 2023, art. 6 inciso V; Lei Orgéanica
das contas 16.168/2007 TCEGO.
Em caso de n&o continuidade de
processo ou sem geracéo de
despesa efetiva - eliminar apo6s 7
anos.
Processo de pagamento Atéa Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo
05.02.08.10 | de impostos e taxas aprovagao 5 N4 Tributario Nacional), arts. 173,174 e
das contas 195; Lei Organica 16.168/2007 TCEGO.
Em caso de ndo continuidade de processo
ou sem geragao de despesa efetiva -
eliminar apds 7 anos.
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05.02.08.11

Processo de pagamento
de indenizagéo

Enquanto 5 N
vigora

Decreto N2 10.279 de 30 de junho
de 2023, art. 6 inciso V.0 prazo de
vigéncia esgota-se com o término das
fases recursal e executdria.

05.02.08.12

Processo de pagamento
de INSS

Até a
aprovagéo 10 v
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
Tributario Nacional - CTN), arts 150, §

49,156 e paragrafo Gnico, 165, 168,
173, 174, parégrafo Unico; Lei Federal n.
8.213/1991, art. 103 e 103A; Lei
Orgéanica 16.168/2007 TCEGO.

Em caso de nédo continuidade de
processo ou sem geracao de
despesa efetiva - eliminar apés 7
anos.

05.02.08.13

Processo de pagamento
de multa sobre terrenos
e imoveis proprios do
Estado

Até a
aprovagao 5 NG
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
Tributario Nacional), arts. 173,174 e
195.

Em caso de nédo continuidade de
processo ou sem geragéo de
despesa efetiva - eliminar apés 7
anos.

05.02.08.14

Processo de pagamento
de precatério

Enquanto 5 v
vigora

Decreto N° 10.279 de 30 de junho
de 2028, art. 6 inciso V.A vigéncia
esgota-se com a quitagdo do
precatério; Lei Organica
16.168/2007 TCEGO,; lei n°
21.923/2023.

05.02.08.15

Processo de
pagamento de
restituicao

Até a
aprovacéao 5 v
das contas

Decreto N° 10.279 de 30 de junho de
2023, art. 6 inciso V; Lei Organica
16.168/2007 TCEGO.

Em caso de nédo continuidade de
processo ou sem geragéo de
despesa efetiva - eliminar apés 7
anos.

05.02.08.16

Processo de
pagamento de
restituicao de erario
- DARE

Até a
aprovagao
das contas *

5anos a v
contar da
aprovagao
das contas

*

* ou até a apresentagao do
Relatério de Gestao

**ou 10 anos a contar da
apresentacédo do Relatério de
Gestéo

Em caso de nédo continuidade
de processo ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar ap6s
7 anos.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediaria|Eliminagdo| Permanente

Demonstrativo mensal de| ~ Até a Decreto N® 10.279 de 30 de
05.02.09.01 | arrecadagéo (Anexo 10%) | aprovagao 5 v junho de 2023, art. 6 inciso V;
das contas Lei Organica 16.168/2007
TCEGO.

Em caso de nao continuidade
de processo ou sem geracao
de despesa efetiva - eliminar

apos 7 anos.
05.02.09.02 | Processo de cobranga Até a Decreto N2 10.279 de 30 de
05.02.09 da divida ativa — aprovagéo 5 v junho de 2023, art. 6 inciso V;
Controle da CADIN das contas Lei Orgénica 16.168/2007
receita TCEGO.

Em caso de néo continuidade
de processo ou sem geracao
de despesa efetiva - eliminar

apos 7 anos.
Processo de Até a Decreto N° 10.279 de 30 de
05.02.09.03 | recebimento de aprovagao 5 N4 junho de 2023, art. 6 inciso V;
sucumbéncia das contas Lei Organica 16.168/2007
judicial TCEGO.

Em caso de néo continuidade
de processo ou sem geracao
de despesa efetiva - eliminar

apds 7 anos.
Processo de Até a Decreto N® 10.279 de 30 de
05.02.09.04 | ressarcimento de aprovagao 5 v junho de 2023, art. 6 inciso V;
valores ao Estado das contas Lei Organica 16.168/2007
TCEGO

Em caso de néo continuidade
de processo ou sem geragao
de despesa efetiva - eliminar

apds 7 anos.
Até a Decreto N° 10.279 de 30 de
05.02.09.05 | Processo de venda de | aprovagéo 5 v junho de 2023, art. 6 inciso V;
produtos das contas Lei Orgéanica 16.168/2007
TCEGO.

Em caso de nao continuidade
de processo ou sem geragao
de despesa efetiva - eliminar

apo6s 7 anos.
Demonstrativo de Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
05.02.10.01 | Balancete do fundoda | aprovagdo 5 v Civil), art. 205; Lei Orgéanica
divida publica das contas 16.168/2007 TCEGO.

Em caso de néo continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar apés 7

anos.
Demonstrativo de Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
05.02.10 05.02.10.02 | processo de pagamento | aprovagao 5 v Civil), art.
Operagdes de de encargos da das contas 205. A vigéncia esgota-se com a
crédito e divida quitagao do pagamento.
pagamento da Em caso de ndo continuidade de
divida publica processo ou sem geragdo de
despesa efetiva - eliminar apés 7
anos.
Demonstrativo de Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
05.02.10.03 | processo de pagamento | aprovagao 5 v Civil), art.
de juros da divida das contas 205. A vigéncia esgota-se com a

quitacdo do pagamento.

Em caso de néo continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar apés 7
anos.

DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE GOIAS Assinado digitalmente pela ABC - AGENCIA BRASIL CENTRAL CODIGO DE AUTENTICACAQ: 84117ae4



GOIANIA, QUARTA-FEIRA, 28 DE MAIO DE 2025
ANO 188 - DIARIO OFICIAL/GO N° 24.542

& Diario Oficial 85

05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)

05.02 Execuc¢do orcamentdria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Fase Fase Guarda

corrente  |intermediéria|Eliminagdo| Permanente

05.02.11
Controle da
contabilidade

05.02.11.01

Balancete analitico

Até a
aprovagao
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
Tributario Nacional), arts. 173,174 e
195; Decreto N® 10.279 de 30 de junho
de 2023, art. 6 inciso V; Lei Organica
16.168/2007 TCEGO.

Em caso de nédo continuidade de
processo ou sem geragao de despesa
efetiva - eliminar ap6s 7 anos.

05.02.11.02

Balango financeiro

Até a
aprovagao
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
Tributério Nacional), arts. 173,174 e
195; Decreto N2 10.279 de 30 de
junho de 2023, art. 6 inciso V; Lei
Organica 16.168/2007 TCEGO.
Em caso de nédo continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar apés 7
anos.

05.02.11.03

Balango
orgamentario

Até a
aprovacao
das contas

Decreto N° 10.279 de 30 de junho de
2023, art. 6 inciso V; Lei Orgéanica
16.168/2007 TCEGO.

Em caso de nédo continuidade de
processo ou sem geragao de despesa
efetiva - eliminar apés 7 anos.

05.02.11.04

Balango patrimonial

Até a
aprovagao
das contas

Decreto N° 10.279 de 30 de junho de
2023, art. 6 inciso V; Lei Orgéanica
16.168/2007 TCEGO.

Em caso de nédo continuidade de
processo ou sem geragao de despesa
efetiva - eliminar apés 7 anos.

05.02.11.05

Demonstrativo de fluxo
de caixa

Até a
aprovacao
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
195; Lei Decreto N2 10.279 de 30 de
junho de 2023, art. 6 inciso V; Lei
Orgénica 16.168/2007 TCEGO.

Em caso de nédo continuidade de
processo ou sem geracéo de despesa
efetiva - eliminar apés 7 anos.

05.02.11.06

Extrato bancario

Até a
aprovagao
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
Tributario Nacional), arts. 173,174 e
195; Lei Decreto N® 10.279 de 30 de
junho de 2023, art. 6 inciso V; Lei
Orgénica 16.168/2007 TCEGO.

Em caso de nédo continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar apés 7
anos.

05.02.11.07

Guia de recolhimento
de COFINS

10

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
Tributario Nacional - CTN), arts. 150, §

4°, 156 e paragrafo tinico, 165, 168,
173, 174, paragrafo Unico; Lei Federal n.
8.212/1991, art. 33; Lei Complementar
Federal n. 87/1996, art. 23, paragrafo Unico;
Lei Federal n.

8.213/1991, art. 103 e 103A.

05.02.11.08

Guia de recolhimento
de contribui¢do
sindical

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT),
arts. 545 e 551, § 2°.

05.02.11.09

Guia de recolhimento
de FGTS

Constituigio Federal, art. 7°, XXIX; Lei
Federal n. 5.172/1966 (Cé6digo Tributério
Nacional), arts. 173, 174.

05.02.11.10

Guia de recolhimento
de FINSOCIAL

10

Decreto-Lei Federal n. 2.049/1983, art. O

05.02.11.11

Guia de recolhimento
de ICMS

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e 195.
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05.02.11.12

Guia de recolhimento
de Imposto de
Renda

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e 195; Instr.
Normativa SRF n. 108/2001, art. 27;

Instr. Normativa SRF n. 86/2001, art. 19,
Trata-se de Documento de Arrecadagéo
de Receitas Federais - DARF.

05.02.11.13

Guia de recolhimento
de INSS

10

Lei Complementar Federal n. 70/1991;
Lei Complementar Federal n. 128/2008;
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
Tributario Nacional - CTN), arts 150, §

4%, 156 e paragrafo Ginico, 165, 168,
173,174, paragrafo Unico; Lei Federal n.
8.213/1991, art. 103 e 103A.

05.02.11.14

Guia de recolhimento
do PIS/ PASEP

10

Decreto-Lei Federal n.
2.052/1983, arts. 3° e 10.

00.02.11.15

Livro de Apuragéo de
Lucro Real
-LALUR

Enquanto
vigora

10

Lei Complementar Federal n. 128/2008; Lei
Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributério
Nacional - CTN), arts. 173, 174; Lei Federal

n. 8.212/1991, art. 33, § 2%; Lei Federal
n. 8.213/1991, art. 103 e 103-A; Decreto-
Lein. 1.598/1977. A vigéncia esgota-se
a partir da quitacéo do tributo constituido
com base nos langamentos constantes
no Livro.

05.02.11.16

Livro diario

Até a
aprovagao
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e 195; Decreto
N¢ 10.279 de 30 de junho de 2023, art.
6 inciso V; Lei Organica 16.168/2007
TCEGO.

O documento é importante para a
preservacao da memdria institucional.

Em caso de nao continuidade de
processo ou sem geragao de despesa
efetiva - eliminar apés 7 anos.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediéria|Eliminacao| Permanente

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo

Até a Tributario Nacional), arts. 173,
05.02.11.17| Livro razao aprovagao 5 N4 174 e 195; Decreto N2 10.279
das contas de 30 de junho de 2023, art. 6

inciso V; Lei Organica

16.168/2007 TCEGO. O

documento é importante para a
preservagdo da memdria

institucional. Em caso de nao
continuidade de processo ou

sem geragao de despesa

efetiva - eliminar apés 7 anos.
Decreto N° 10.279 de 30 de junho de|
2023, art. 6 inciso V. Lei Federal n.

Até a 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),
05.02.11.18 | Nota fiscal aprovagao 5 v arts. 173, 174 e 195; Lei Organica
das contas 16.168/2007 TCEGO.

Ao integrar um processo o documento
devera obedecer a sua temporalidade e
destinagao. As copias podem ser
eliminadas apés 1 (um) ano na prépria
Unidade Produtora.

Em caso de nédo continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar apés 7

05.02.11 anos.
Controle da Até a Decreto N2 10.279 de 30 de junho
contabilidade  |n5 05 11.19 | Relagao das carteiras | aprovacdo 5 N de 2023, art. 6 inciso V; Lei

de agbes das contas Orgénica 16.168/2007 TCEGO.

Em caso de ndo continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar apés 7

anos.
Até a Decreto N® 10.279 de 30 de junho de|
05.02.11.20 | Relagao de agdes aprovagao 5 v 2023, art. 6 inciso V; Lei Orgéanica
negociadas das contas 16.168/2007 TCEGO.

Em caso de ndo continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar apés 7

anos.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
Até a Tributario Nacional), arts. 173,174 e
05.02.11.21 | Relatorio contabil aprovagao 5 v 195; Decreto N® 10.279 de 30 de
das contas junho de 2023, art. 6 inciso V; Lei

Organica 16.168/2007 TCEGO.
Em caso de nao continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar apds 7

anos.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo
Até a Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
05.02.11.22 | Relatério de aprovagao 5 V4 195; Decreto N° 10.279 de 30 de
conciliagdo bancéria | das contas junho de 2023, art. 6 inciso V; Lei

Organica 16.168/2007 TCEGO.
Em caso de nédo continuidade de
processo ou sem geragao de
despesa efetiva - eliminar apds 7

anos.
Relatério de 1 5 NG Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
05.02.11.23 | conciliagdo contabil Tributdrio Nacional), arts. 173, 174 e
195.
05.02.11.24 | Relatério do ativo 1 5 v Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
imobilizado Tributario Nacional), arts. 173,174 e
195.
05.02.11.25| Relatério em ordem Até a Lei Orgéanica 16.168/2007 TCEGO.
cronolégica de aprovagao 5 v Em caso de nédo continuidade de
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pagamentos

das contas

processo ou sem geracao de despesa
efetiva - eliminar ap6s 7 anos.

06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)

06.01 Comunicag¢do administrativa (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermedidria|Eliminagao| Permanente
06.01.01 06.01.01.01 | Instrugao Enquanto 5 v
Normalizagao normativa sobre vigora
das atividades arquivos e
de arquivos documentos
06.01.01.02 | Regimento interno Enquanto 5 v
vigora
06.01.02.01 | Despacho de devolugéo 1 - v
a origem
06.01.02.02 | Planilha de controle Enquanto 2 v
06.01.02 interno de documentos vigora
Autuagdo e protocolo
06.01.02.03 | Livro de registro de Enquanto 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
entrada de vigora
documentos avulsos
06.01.02.04 | Planilha de registro de Enquanto 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
processos vigora
06.01.02.05 | Termo de encerramento | Enquanto 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
do tramite fisico vigora
06.01.02.06 | Despacho de Enquanto 2 v A vigéncia perdura até completar o livro.
arquivamento vigora
06.01.02.07 | Termo de numeragédo de| Enquanto O documento integra o processo e
paginas de volume vigora a vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
e 0 arquivamento do processo.
06.01.02.08 | Termo de apensamento | Enquanto O documento integra o processo e
vigora a vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
e 0 arquivamento do processo.
06.01.02.09 | Termo de juntada Enquanto O documento integra o processo e
vigora a vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
e 0 arquivamento do processo.
06.01.02.10 | Termo de numeragéo de| Enquanto O documento integra o processo e
paginas vigora a vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
e 0 arquivamento do processo.
06.01.02.11 | Requerimento de vista Enquanto O documento integra o processo e
de processo vigora a vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
e 0 arquivamento do processo.
06.01.03 Plano de classificagao Decreto estadual n° 7.762/2012; Lei
Classificacdo 06.01.03.01 | de documentos Enquanto 5 v estadual n° 16.226/2008; Instru¢do
de vigora Normativa 004/2013. A vigéncia
documentos esgota-se com a elaboragao de
novo Plano de Classificaco.
06.01.04 06.01.04.01 | Boletim de andamento 1 - v
Distribuicdo e de tramitacao
acompanhamento do |06.01.04.02 | Relagéo de 5 - v
tramite remessa de
documentos
06.01.04.03 | Formulario de Enquanto 1 v /A vigéncia esgota-se com a
empréstimo de vigora devolugao do documento.
documentos
06.01.04.04 | Relagao descritiva Até a 2 ¥ Eliminar, 2 anos apds a conclusdo
conclusao da organizagao, as versoes
da preliminares das planilhas e dos
organizacao lestudos de apoio.
06.01.05.01 | Controle de Enquanto - v
movimentacao interna vigora
Instrug&do Normativa 004/2013. A
06.01.05.02 | Formulario de 4 - v Relagéo de recolhimento de
transferéncia ou documentos registra a entrada de
recolhimento de documentos no arquivo permanente.
documentos de arquivo
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06.01.05
Arquivamento

Lei estadual n° 16.226/2008;

06.01.05.03 | Edital de ciéncia de Instrugdo Normativa 004/2013;
eliminagao de Decreto estadual n° 7.762/2012. O
documentos Edital de ciéncia de eliminagéo de

documentos visa dar publicidade a
eliminacéo de documentos publicos.
Listagem de Instrugao Normativa 004/2013;
06.01.05.04 | Eliminacdo de Decreto estadual n°
Documentos 7.762/2012; Lei estadual n°
16.226/2008.

06.01.05.05 | Termo de eliminagao de Instrugao Normativa
documentos 004/2013; Decreto estadual

n° 7.762/2012; Lei estadual
n° 16.226/2008.

06.01.05.06 Instrucéo Normativa 004/2013.
Termo de recolhimento O Termo de recolhimento de
de documentos documentos deve ser

acompanhado pela Relagao de

recolhimento de documentos e

eventuais instrumentos de controle

e de pesquisa.

Instrugao Normativa 004/2013.
Termo de O Termo de transferéncia de

06.01.05.07 | transferéncia documentos deve ser acompanhado

de pela Relagao de transferéncia de
documentos documentos e eventuais instrumentos de

controle e de pesquisa.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
(em anos) B
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Fase Fase Guarda

corrente |intermedidria|Eliminagao| Permanente|

06.01.06.01| Tabela de Lei estadual n° 16.226/2008;
temporalidade de Enquanto - v Instrugao Normativa 004/2013;
documentos vigora Decreto estadual n° 7.762/2012.

A vigéncia esgota-se com a
oficializagdo de nova tabela de
temporalidade.

Processo de Lei estadual n® 16.226/2008;
06.01.06.02 | elaboracédo ou Instrugdo Normativa 004/2013.
atualizagao de 4 A vigéncia esgota-se com a
Plano de Enquanto 5 publicagéo do Plano de
classificagéo e de vigora Classificagdo e da Tabela de
Tabela de Temporalidade de Documentos no
temporalidade de Diério Oficial.
documentos

Lei estadual n° 16.226/2008;
Decreto estadual n°
7.762/2012; Instrucao

06.01.06.03 | Processo de Enquanto 5 v Normativa 004/2013.
eliminagao de vigora A vigéncia esgota-se com a
documentos assinatura do Termo de

eliminagé&o de documentos.
Integram o Processo de
eliminagéo de documentos a
Relacéo de eliminagao de

06.01.06 documentos, a copia do Edital

Ava!lageio e de ciéncia de eliminagéo de

destinagéo documentos, e o Termo de

ge t eliminagao de documentos.
ocumentos Lei estadual n° 16.226/2008;

Decreto estadual n° 7.762/2012;
Instrugdo Normativa 004/2013.

06.01.06.04 | Processo de 4 A vigéncia esgota-se como
recolhimento de Enquanto 5 ingresso dos documentos no drgéo
documentos vigora responsavel pela sua guarda

permanente. Integram o Processo
de recolhimento de documentos a
Relagao de recolhimento de
documentos, o Termo de
recolhimento de documentos e
seus instrumentos de controle e
pesquisa.

Instrugdo Normativa 004/2013;
Lei estadual n° 16.226/2008;
Decreto estadual n°

Processo de 4 7.762/2012.
06.01.06.05 | transferéncia de Enquanto 5 A vigéncia esgota-se com o
documentos vigora ingresso dos documentos no

6rgéo responsavel pela sua
guarda intermediaria. Integram
o0 Processo de transferéncia de
documentos a Relagdo de
transferéncia de documentos, o
Termo de transferéncia de
documentos e seus instrumentos
de controle e pesquisa.
Instrugao Normativa 004/2013;
Lei estadual n° 16.226/2008;
Decreto estadual n° 7.762/2012.
A vigéncia esgota-se quando

06.01.06.06 | Dossié relativo aos oficialmente houver extingéo,
trabalhos da Enquanto 12 v/ dissolugao, fusdo, ciséo,
Comisséao de vigora incorporacao, transformagao ou
Avaliagéo de privatizagdo do 6rgao/ entidade.
Documentos e Acesso Constam do Dossié copia do ato de
- CADA criagdo da comissao, atas, oficios,

relatorios, e demais documentos
roduzidos e recebidos pela
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IComissao de Avaliagao de
Documentos e Acesso - CADA.

Lei Federal n. 10.753/2003. A

06.01.07.01 | Ficha catalografica | Enquanto - 4 vigéncia esgota- se com a
06.01.07 vigora elaboragdo de uma nova ficha ou
Descrigdo de quando ocorrer a baixa
acervos arquivistico, patrimonial.
bibliografico, 06.01.07.02 | Ficha matriz Enquanto - v Avigéncia esgota-se quando
museoldgico ou vigora ocorrer a baixa patrimonial.
artistico
06.01.07.03 | Guia, inventario, Enquanto - v
catalogo, indice vigora
06.01.07.04 | Relagéo de Enquanto - N4 A vigéncia esgota-se com a
documentos e codigos| vigora elaboragéo de instrumentos
de assuntos técnicos de busca e acesso.
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06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNCAO)
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PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Fase Fase Guarda
corrente  |intermediaria|Eliminagao| Permanente
06.01.08.01 | Cadastro de usuarios Enquanto - v
vigora
06.01.08.02 | Fichade tombo Enquanto - v Lei Federaln. 10.753/2003. A
vigora vigéncia esgota- se quando ocorrer
a baixa patrimonial.
06.01.08.03 | Formuléario de consulta 1 - v
de livros ou
documentos
06.01.08.04 | Formulario de Enquanto 1 N4 A vigéncia esgota-se com a
empréstimo de livros vigora devolugéo do documento.
ou documentos
06.01.08.05 | Formulario de Empréstimo | Enquanto - NG A vigéncia esgota-se com a
Entre Bibliotecas - EEB vigora devolugdo da obra ao acervo.
06.01.08.06 | Mapa topografico de Enquanto 2 v A vigéncia esgota-se com a elaboragao
arquivo vigora de novo mapa.
Oficio de
06.01.08.07 | transferéncia 1 - v Trata-se de cépia, pois 0 documento
de acervos original integra o Processo de
arquivistico, transferéncia de acervo arquivistico,
bibliografico, museolégico bibliogréfico, museoldgico ou artistico.
ou artistico
Oficio relativo a
06.01.08.08 | aquisicao de 1 - v Trata-se de cépia, pois 0 documento
acervos original integra o Processo de aquisi¢éo
arquivistico, de acervo arquivistico, bibliografico,
bibliogréafico, museolégico ou artistico.
museoldgico ou
artistico
Processo de aquisi¢éo de Até a Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 14 ao
acervos arquivistico, aprovacao v 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
06.01.08.09 | bibliografico, das contas 12 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
museoldgico ou artistico Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
06.01.08 (Cédigo Penal), art. 109; Lei Organica
Controle de 16.168/2007 TCEGO.
acenvos Em caso de nao continuidade de
arquivistico, processo ou sem geragao de
bibliografico, despesa efetiva - eliminar ap6s 7
museoldgico anos.
ou artistico Processo de
006.01.08.10 | empréstimo de Enquanto 5 N4
acervos vigora
arquivistico,
bibliografico, museolégico
ou artistico
Processo de
006.01.08.11 | transferéncia de Enquanto 5 NG A vigéncia esgota-se com a
acervos vigora transferéncia da obra de arte, do
arquivistico, documento  bibliografico  ou
bibliografico, museolégico museoldgico.
ou artistico
006.01.08.12 | Relagéo de obras Enquanto - ¥4 A vigéncia esgota-se quando as obras
bibliograficas vigora sofrerem baixa patrimonial.
submetidas a doacdo
006.01.08.13 | Relagéo de pegas do Enquanto 1 g A vigéncia esgota-se com a
acervo encaminhadas a vigora devolugdo da obra ao acervo.
conservacao
006.01.08.14 | Termo de compromisso de | Enquanto Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
preservagao de sigilo de vigora 12 v (Codigo Penal), arts. 109, 11l e 325,
documentos § 29; Decreto Federal n.
4.553/2002, arts. 62 e 65; Lei
estadual n° 18.025/2013.
006.01.08.15 | Termo de doacéo 1 - ¥
006.01.08.16 | Dossié de diagnéstico de 1 - v
aceno
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006.01.08.17 | Dossié de conservagéo ou | Enquanto 10 A vigéncia esgota-se com a conclus@o do
restauracdo de acervo vigora procedimento.
006.01.08.18 Enquanto Lei estadual n® 21.792/2023. A
Relatorio técnico do estado|  vigora 10 vigéncia esgota-se com a emissao
dos bens do acervo de um novo Relatério técnico do
estado dos bens do acervo ou
com o inicio do procedimento de
conservacao ou restauragao.
Relatério de Instrugdo Normativa 004/2013.
006.01.08.19 | monitoramento das 5 -
condigdes ambientais na
area do acervo
Formulario de 1 -
006.01.08.20 | reprodugao de
documento
Processo de Lei federal n. 8.159/1991, arts.
006.01.08.21 | declaragédo de Enquanto 5 11 a 16; Resolugdo CONARQ n.
interesse publico e vigora 17/2003; Lei estadual n° -
social de acervo 21.792/2023.
privado de pessoa
fisica ou juridica
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06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)

06.02 Gestdo de tecnologia da informag3o (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) B
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediaria|Eliminagdo| Permanente
06.01.09 06.01.09.01 | Cadastro de certiddes | Enquanto - N
Expedicédo de expedidas vigora
certidao e 06.01.09.02 | Certiddo ou 1 - v Trata-se de copia, pois 0
transcrigdo de Declaragédo documento foi encaminhado ao
documentos interessado.
06.01.09.03 | Copia certificada 1 - NG
A correspondéncia interna que veicula
Circular, aviso, conteddos rotineiros, em geral ndo
06.01.10.01 | comunicado, 2 - v implica em continuidade
memorando, administrativa. Quando o documento
comunicagao interna integrar um processo obedecera a sua
temporalidade e a sua destinacao.
06.01.10.02 | Convite Enquanto - NG A vigéncia esgota-se com a
vigora realizagao do evento.
A correspondéncia que
registra relagdes inter-
06.01.10 institucionais ou com a
Controle de 06.01.10.03 | Oficio, carta, 2 - N4 comunidade
correspondéncia requerimento, mogao pode provocar desdobramentos e,
ou voto, abaixo- de acordo com a natureza de seu
assinado conteldo, definirg a temporalidade
do processo ou expediente que
iniciar. A eliminacao esta
condicionada a inexisténcia de
fatores determinantes de sua
guarda.
Trata-se de respostas as
correspondéncias recebidas.
Quando a correspondéncia ensejar
06.01.10.04 | Expediente de Enquanto 2 V4 outras providéncias ou
atendimento vigora desdobramentos o documento
devera ser reclassificado de acordo
com a natureza de seu contetido. A
vigéncia esgota-se com o
encaminhamento da resposta ao
interessado.
06.01.11.01 | Dossié de exposicdo | Enquanto 2 v A vigéncia esgota-se com o
vigora término da exposicéo.
06.01.11 - -
Difusdo de Trata-se de livro que registra
acenos 06.01.11.02 | Livro de exposicao Enquanto 2 NG cumprimentos, impressoes e
arquivistico, vigora comentarios. A vigéncia perdura até
bibliografico, completar o livro.
museolégico Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
ou artistico 06.01.11.03 | Termo de 1 12 v (Cédigo Penal), arts. 138, 139, 140,
responsabilidade 184, 297 e 299;
para uso e Lei federal n. 9.610/1998 (Lei de
reproducao de Direitos Autorais), arts. 70, 9° e
documento 44.
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06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

06.02 Gestdo de tecnologia da informagdo (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) _
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediaria|Eliminagéo| Permanente
Lei Federal n. 9.610/1998, art. 87;
Instrugdo Normativa 004/2013.
A destinagéo das bases de dados
esta condicionada ao valor de
06.02.01.01 | Base de dados Enquanto - suas informagdes para a
vigora Administracdo Estadual e para o
publico em geral. Somente
deverao ser providenciadas
copias anuais
para guarda permanente as bases de
dados
consideradas de valor histérico,
informativo ou probatério.
06.02.01.02 | Plano Diretor de Informética | Enquanto 5 Ng 0O documento registra as
vigora diretrizes definidas para a area
06.02.01 de informatica.
Desenvolvimento, a5 05 01,03 | Programa e Enquanto 1 N
implementagdo e projeto de vigora
conltrole de,S[stemas informética
de informatica (Plano de
contingéncia)
06.02.01.04 | Programa e Enquanto 5 /
projeto de vigora
atualizagao ou
modernizagao
tecnolégica
06.02.01.05 | Projeto de Lei Federal n. 9.609/1998, art. 12, §
desenvolvimento 1°; Decreto-Lei Federal n.
de programa de Enquanto 12 v .848/1940 (Codigo Penal), art. 109,
computador vigora IV. Avigéncia compreende o tempo
(Termo de de utilizagio do programa, bem como
abgnura de de todas as suas atualizagbes.
projeto)
06.02.01.06 | Projeto de Enquanto 5 /
implantagéo de vigora
rede
6.02.01.07 | Projeto de Enquanto 5 4
informatizagéo vigora
6.02.01.08 | Relatorio de Os relatorios, cujas informagdes sao
acompanhamento Enquanto 5 ¥4 consolidadas em outros documentos,
de projeto vigora odem ser eliminados.
6.02.01.09 | Relatério de Enquanto 8 NG
desenvolvimento vigora
de programa de
computador
6.02.01.10 | Relatorio de estatistica de 1 5 v/
acesso
6.02.01.11 | Relatdrio de resumo de 1 5 ¥4
dados
6.02.01.12 | Sistemas corporativos Enquanto 1 N
desenvolvidos ou vigora
customizados
6.02.01.13 | Outros assuntos referentes 1 5 v/
a programa, sistema e rede
de informédtica
6.02.01.14 | Projeto de Infraestrutura Enquanto 5 NG
vigora
6.02.01.15 | Politica de Ciberseguranga | Enquanto 5 N4
vigora
06.02.02.01 | Dicionario de dados Enquanto 10 v
vigora
06.02.02.02 | Manual técnico de 1 5 /
informatica
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06.02 Gest3o de tecnologia da informac3o (SUBFUNCAO)

06.02.02
Vistoria e
controle da
integridade
de sistemas de
informética

06.02.02.03

Manual de usuario

1 5
06.02.02.04 | Relatério técnico de vistoria 5 - O original do parecer
técnico consta do
Processo de
contratacdo.
06.02.02.05 | Termo de concesséo e Enquanto 12 Decreto-Lei Federal n.
controle de senha de vigora 2.848/1940 (Cddigo Penal),
acesso arts. 109, V e 325.
06.02.02.06 | Registro de conexdo a Lei Federal n. 12.965/2014.
internet 5 - Registro com os acessos dos
usudrios a internet a partir da rede
fornecida pelo érgao ou entidade.
06.02.02.07 [Relatério de Auditoria 1 1
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06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)

06.02 Gestdo de tecnologia da informacdo (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO
(em anos) B
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermediaria|Eliminag@o| Permanente|
06.02.03.01 | Cadastro de Enquanto 5 v
requisicao de vigora
servicos
06.02.03.02 |Certificado de
autenticidade de Enquanto 5 ./
programa de vigora
lcomputador
Lei Federal n. 9.279/1996; Lei
06.02.03.03 | Contrato de licenga de Federal n. 9.609/1998, art. 12, §
uso de programa de 19; Lei Federal
computador Enquanto 12 v n. 9.610/1998; Decreto-Lei
vigora Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Penal), art. 109, IV. A vigéncia
compreende o tempo de
utilizagdo do programa, bem
06.02.03 como de todas as suas
Manutengéo de atualizagdes.
equipamentos Ficha de inventario de | Enquanto - 4
e instalagédo de 06.02.03.04 | programa de vigora
programas computador
06.02.03.05 | Prospectos e Enquanto A vigéncia compreende o tempo de
catalogos de vigora 5 ¥4 utilizacdo do programa e suas
equipamentos e de atualizagdes, bem como o tempo de
programas de ida Util dos equipamentos.
computador
06.02.03.06 |Mligragéo de suporte
(Transferéncia de 5 v
material)
Registro de programa Lei Federal n. 9.279/1996; Lei
06.02.03.07 | de computador Enquanto 5 Federal n. 9.609/1998; Lei
vigora v Federal n. 9.610/1998. A
vigéncia compreende o tempo
de utilizagao do programa e suas
atualizagdes, bem como o tempo
de vida Util dos equipamentos.
06.02.03.08 | Relatério de 1 5
revisao técnica
06.02.03.09 | Relatorio geral do 1 5
equipamento
06.02.03.10 | Requisicao de Enquanto 5 NG A vigéncia esgota-se com a execugao
Servigos técnicos vigora dos servicos.
06.02.03.11 | Relatorio técnico de 5 - v
servicos
06.02.03.12 | Termo de garantia | Enquanto
de equipamentos ede| vigora 5 NG IA vigéncia esta definida no Termo de
programas de garantia.
computador
06.02.03.13 | Documentagéo de Enquanto
Procedimentos e vigorar 5 4
Politicas
Termo de
06.02.04.01 | Referéncia (Define E i
0 escopo, objetivos hquanto 5 4
r vigora
e requisitos do
06.02.04 projeto)
Acompanhamento 06.02.04.02 | Plano de Projeto
da elaboragao (Detalhado
e da execugao cronograma, Enquanto 5 %
de contratos de recursos, riscos e | vigora
informatica outros aspectos do
projeto)
06.02.04.03 | Oficio solicitando Trata-se de copia, pois o
especificacdo técnica 1 - ¥4 documento integra o
de equipamentos e Processo de contratagéo de
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de programas de
computador

servigos de informatica e
automagao.

06.02.04.04

Matriz de Riscos
(Identifica e avalia
os riscos do
projeto, com acdes
mitigadoras)

Enquanto
vigora

06.02.04.05

Contrato (Acordo
formal entre as
partes, definindo
direitos e
lobrigagdes)

Enquanto
vigora

06.02.04.06

Ordem de servigo

Enquanto
vigora

12

A vigéncia se encerra
quando do término do
contrato ou com a
aprovagéo das contas, o
que ocorrer por ultimo.

06.02.04.07

Relatérios de
Progresso
(Acompanham o
andamento do
projeto em
relagdo ao
plano)

Enquanto
vigora

06.02.04.08

Atas de
Reunides
(Registram as
decisbes e
discussdes das
reunides)

Enquanto
vigora

06.02.04.09

Documentagéo
Técnica
(Desenhos,
diagramas,
manuais e
outros
documentos
técnicos)

Enquanto
vigora

15

06.02.04.10

Relatérios de
Fiscalizagao
(Avaliam a
conformidade
dos servigcos
prestados com o
contrato)

Enquanto
vigora

06.02.04.11

Oficio
comunicando
inobservancia de
contrato

Trata-se de copia, pois o
documento integra o
Processo de contratagéo de
servicos de informatica e
automacao.

06.02.04.12

Parecer técnico de
equipamentos e de
programas de
informética

Enquanto
vigora

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

06.02.04.13

Relatério Final
(Resume os
resultados do
projeto, licdes
aprendidas e
recomendacdes)

Enquanto
vigora

06.02.04.13

Termo de Aceite
(Confirmacgéao
formal da
entrega dos
servigos e sua
conformidade
com o contrato)

Enquanto
vigora

06.02.05.01

Solicitagédo de
Demanda

Enquanto
vigora

Realizadas via GLPI
(Sistemas de Demandas
da SEAD)
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06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)

06.02 Gestdo de tecnologia da informagdo (SUBFUNCAO)

06.02.05
/Acompanhamento da
Elaboragao,
Implementagao e
Execucao de Servigos de
Business Intelligence (Bl)

06.02.05.02 | Controle de
atedimentos de Enquanto 10
demandas vigora
(REDMINE)
06.02.05.03 | FCI (Ficha de
Conhecimento Ec?uoatgto Formato: .docs
da Informacéao) 9
06.02.05.04 | Modelo Enquanto
Dimensional v?uora
Oracle Design 9
06.02.05.05
Fluxo ETL Ec%uoigto Formato: .ktr kjb
06.02.05.06 E
Dashboard r\:%uoigto
06.02.05.07 . .
Relatério de Analise | Enquanto
de Dados vigora
06.02.05.08 |Relatorio de
Resultados de 1 5
Homologacao
06.02.05.09
Plano de Projeto 1
06.02.05.10
Cronograma 1 5
06.02.05.11 |Relatério de
/Acompanhamento 1 5
de Gestao
06.02.05.12 £
Parecer Técnico C%u;gto 5
06.02.05.13 E
Script c%uoargto Formato: .sql .py .ipynb
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06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNCAO)

06.03 Promogao do acesso a informagio (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Fase Fase Guarda
corrente |intermedidria|Eliminagao| Permanente
06.03.01.01 | Base de dados do Enquanto - N4 Lei estadual n° 18.025/2013.
SIC:GO vigora
Lei estadual n° 18.025/2013.
A vigéncia esgota-se com o
atendimento ou com o
06.03.01.02 indeferimento da solicitagdo. Caso
Expediente de E t a solicitacao seja indeferida e
06.03.01 atendimento de pedido| —auanto 2 v havendo recurso do solicitante o
Buscae de informagdes vigora documento podera ser autuado
fornecimento de como Processo de recurso relativo
informagdes ao indeferimento de pedido de
informagoes, devendo seguir sua
temporalidade e destinagéo.
Relatorio estatistico Lei estadual n° 18.025/2013.
06.03.01.03 | anual de pedido de 1 5 v
informagdes, recursos
ou perfil de usuarios
Lei Federal n. 8.906/1994, art. 34 e 37;
06.03.01.04 |Requerimento de 1 v Decreto estadual n® 22416/2023;
pedido de vista de Lei estadual n° 18.025/2013;
documento Decreto estadual n® 10.389/2024.
Processo de recurso Lei estadual n° 18.025/2013. A
06.03.02.01 | relativo ao Enquanto 2 N4 vigéncia esgota-se com o término das
indeferimento de vigora fases recursais.
pedido de
informagdes
Relatério estatistico
06.03.02.02 | anual de documentos, 1 5 v Lei estadual n° 18.025/2013.
dados e informagdes
classificadas e
desclassificadas
Lei estadual n° 18.025/2013.
Trata-se de relagdo anual, a ser
Rol anual de publicada pelas autoridades maximas de
06.03.02.03 | documentos, dados e 1 5 v orgaos e entidades, de documentos,
informagdes dados e informagdes classificadas ou
06.03.02 classificadas e reclassificadas no periodo, como
Cont_rol~e de desclassificadas sigilosas ou pessoais, com identificagao
restricgo de para referéncia futura.
acesso Termo de Classificagéo 1 5 v | LeiFederal n. 12.527/2011; Lei estadual
06.03.02.04 | da Informagédo—TCI n° 18.025/2013; Lei estadual n°
22.060/2023.
06.03.02.05 | Termo de Reavaliagdo de 1 5 v Lei Federal n. 12.527/2011; Lei estadual
Informagao — TRI n° 18.025/2013; Lei estadual n°
22.060/2023.
06.03.02.06 | Termo de Lei Federal n. 12.527/2011; Lei estadual
Responsabilidade 1 5 N4 n°18.025/2013; Lei estadual n°
pela obtengdo de 22.060/2023.
acesso a
documentos, dados e
informagdes pessoais de
terceiros — TR
Solicitagao de 1 4
06.03.02.07 | protegdo de dados 5
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07 GESTAO DE ATIVIDADES compLEMENTARES (FUNGAO)

07.00 N3o ha (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

07.00.01
Recepcéo e
controlede
portaria

07.00.01.0
1

DOCUMENT
(OFS}

Ficha de
controle de
entradae
saida de
funcionarios
ou
servidores

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Fase Fase
corrent intermediari
e a

Eliminaga

Guardal
Permanent
o] e

OBSERVAGO
ES

07.00.01.0
2

Ficha de controle
de entrada esaida
de veiculos

07.00.01.0
3

Guia de saida
e de entrada
dematerial

Lei Orgénica 16.168/2007

ITCEGO.

07.00.01.0
4

Registro de
entrada e saida de
visitantes

Enquanto 2
vigora

07.00.01.0
5

Registro de
reclamagées ou
sugestoes

2 -

O registro pode ser efetuado em
livro ouformulario.

07.00.02
Vigilancia do
edificio,das
instalagoes e
equipamentos

07.00.02.0
1

Comunicado de
apresentacédo de
vigilante

07.00.02.0
2

Livro de
ocorréncias
relacionadasa
seguranca

Enquanto 2
vigora

A vigéncia perdura até completar

o livro.

07.00.03
Manutengéo

e

conservaca

o do edificio,
das

instalagdes e dos
equipamentos

07.00.03.0
1

Atestado
de
realizagdo
de
servicos

07.00.03.0
2

Memorando
solicitando
servigosde
limpeza e
higienizacao

07.00.03.0
3

Memorando
solicitando
servicosde
manutengéo e
conserto

07.00.03.0
4

Memorando
solicitando
servigcosde
vigilancia e
seguranca

07.00.03.0
5

Ordem de servico

07.00.04
Execucdo de
servicosde copa

07.00.04.0
1

Memorando
solicitando material

07.00.05
Execucéo de
servicosde
reprografia

07.00.05.0
1

Ficha de
autorizacdo para
copia

Enquanto -
vigora

07.00.05.0
2

Oficio
autorizando
funcionario ou
servidor a
assinar
requisicdode
copia

Enquanto -
vigora
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07 GESTAO DE ATIVIDADES compLEMENTARES (FUNCAO)

07.00 N3o ha (SUBFUNCAO
07.00.05.0 | Relatorio de 1 -
3 quantidade de N
copias
07.00.05.0 | Requisicdo de 1 - v
4 copia
07.00.06.0 | Autorizagao 1 -
07.00.06 1 para execugao N
Execucao de deservicos
servicosde grafica | 07.00.06.0| Relatério de 2 -
2 servigos v
solicitadospor
area
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07 GESTAO DE ATIVIDADES compLEMENTARES (FUNCAO)

07.00 N3o ha (SUBFUNCAO)

ATIVIDA
DES

07.00.07
Execugdo de
servicosde
telecomunica
coes

PRAZOS DE DESTINAGA
DOCUMEN GUARDA (0] OBSERV
TOS (em anos) ACOES
Fase Fase Guar
corre intermedi |Eliminag| da
nte aria ao Permane
nte
Cadastro de
07.00.07 | pessoal, Enquant 5 N
.01 equipamentos, 0 vigora
redes e
laboratérios de
servicos de
telecomunicag
oes
Ficha de
07.00.07| autorizagao para 1 - N
.02 ligacoes
telefonicas
interurbanasou
paracelular
Inventario de Até Em caso de nao
07.00.07| equipamentos, a 5 N continuidade de
.03 redese servicos de | aprova processo ou sem
telecomunicagdes | cdodas geragao de despesa
contas efetiva - eliminar
apos 7 anos.
Oficio Lei Federal n. 9.472/1997.
07.00.07| solicitando 1 - Se concedida a

.04 autorizagdo v

autorizagéo, o oficio
iniciara o Processo de
de servigos de autorizagao para
telecomunic execucao de servicos de
acoes telecomunicacées.

para execugao

07.00.07| Planilha de Enquant - A vigéncia esgota-se com o
.05 controle de 0 vigora N ressarcimento aoerario
ligacoes publico.
telefonicas

particulares

Processo de Lei Federal n.
07.00.07| autorizagdo para | Enquant 5 N 9.472/1997. A vigéncia
.06 execugao de 0 vigora esgota-se com a

servigos de execucao dos servigos.

telecomunicacd

es
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