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INSTRUCAO CONJUNTA SAEB/SECULT N° 001

Orienta os 6rgdos e entidades da Administracdo Publica do Poder Executivo
Estadual, quanto a gestdo de documentos arquivisticos.

OS SECRETARIOS DA ADMINISTRAC}AO E DE CULTURA DO ESTADO DA
BAHIA, no uso de suas atribuicBes, tendo em vista o disposto no Decreto
Estadual n® 10.208, de 29 de dezembro de 2006, alterado pelo Decreto n°
12.908, de 20 de maio de 2011, e considerando a necessidade de promover a
gestdo de documentos arquivisticos, bem como assegurar 0 acesso as
informacdes neles contidas, resolve expedir a seguinte,

INSTRUCAO

1.0s o6rgdos e entidades da Administracdo Publica do Poder Executivo
Estadual deverdo observar os procedimentos previstos na legislagdo em vigor
e nesta Instrucdo, quanto a gestdo de documentos arquivisticos.

2.S480 responsaveis pelo cumprimento desta Instrucao:

2.1.a Secretaria de Cultura - SECULT, por intermédio da Fundacédo Pedro
Calmon - Centro de Memaria e Arquivo Publico da Bahia - FPC;

2.2.a Secretaria da Administracdo - SAEB, por intermédio da Superintendéncia
de Servicos Administrativos - SSA;

2.3.as Diretorias Gerais - DG, por intermédio das Diretorias Administrativas -
DA ou Unidades equivalentes dos 6rgdos e entidades e das Comissfes de
Avaliacdo de Documentos de Arquivo.

3.Para os fins desta Instrucdo, séo consideradas as seguintes definicoes:

3.1.Arquivo - conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia no desempenho de
suas atividades independentemente da natureza do suporte.

3.2.Arquivo Corrente - conjunto de documentos, em tramitacdo ou néo, que,
pelo seu valor primario é objeto de consultas frequentes pela entidade que o
produziu, a quem compete a sua administracao.

3.3.Arquivo Intermediario - conjunto de documentos procedentes de arquivos
correntes, constituindo-se em objeto de consultas esporadicas, para efeito
administrativo e legal, e que aguardam a sua eliminagc&o ou recolhimento para



guarda permanente, mas cujo direito de propriedade ainda pertence ao
organismo que 0s originou.

3.4.Arquivo Permanente - conjunto de documentos de valor historico,
probatério e informativo que deve ser preservado, em carater definitivo, e
custodiado pela Administracdo Publica, responsavel por torna-lo disponivel
para a pesquisa académico-cientifica e para a comprovacao de direitos.

3.5.Atividades-fim - conjunto de operacdes que uma instituicdo leva a efeito
para o desempenho de suas atribuicbes especificas e que resulta na
acumulacdo de documentos de carater substantivo para o seu funcionamento,
também chamada atividade finalistica.

3.6.Atividades-meio - conjunto de operacdes que uma instituicdo leva a efeito
para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuic6es especificas e que
resulta na acumulacdo de documentos de carater instrumental e acessorio,
também chamada atividade mantenedora.

3.7.Avaliacdo de Documentos - processo multidisciplinar de analise que
permite a identificacdo dos valores dos documentos arquivisticos, para fins de
definicdo de seus prazos de guarda e destinacéao.

3.8.Ciclo de Vida dos Documentos - sucessao de fases por que passam 0s
documentos (corrente, intermediario e permanente), desde o momento em que
sdo produzidos até sua destinacao final (eliminacao ou guarda permanente).

3.9.Classificacdo de Documentos - organizacado dos documentos de um arquivo
ou colecédo, de acordo com um plano de classificacdo, codigo de classificacéo
ou quadro de arranjo, que identifica o conteudo dos documentos relacionando-

0s ao oOrgao produtor, a funcéo, a subfuncéo e a atividade responséavel pela
producdo ou acumulacao.

3.10.Cédigo de Classificacdo - instrumento de trabalho, derivado de um Plano
de Classificacao, elaborado de forma a sistematizar de maneira hierarquica os
assuntos tratados nos documentos produzidos e recebidos por determinado
orgao ou entidade, no desempenho de suas atividades.

3.11.Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivos - comissao
constituida pelos érgédos e entidades, formada por um grupo multidisciplinar,
encarregado da avaliacdo de documentos de um arquivo, e responsavel pela
elaboracao da “Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD”, relativa as
atividades-fim.

3.12.Documento - unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o
suporte ou formato.

3.13.Deposito - local de guarda de documentos.

3.14.Dossié - conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (acéo,
evento, pessoa, lugar, projeto), que constitui uma unidade de arquivamento.



3.15.Eliminacdo de Documentos - processo de destruicdo de documentos, em
conformidade com os prazos estabelecidos na TTD, que, na avaliacdo, foram
considerados sem valor permanente.

3.16.Funcédo - conjunto de atividades que o Estado exerce para a concepcao
dos seus objetivos, subdividindo-se em duas categorias:

3.16.1.Direta ou Essencial - quando as atividades correspondem as razdes
pelas quais foram criados os diferentes 6rgdos, entidades ou empresas,
caracterizando as areas especificas nas quais atuam.

3.16.2.Indireta ou Auxiliar - quando possibilita a infra-estrutura administrativa
necessaria ao desempenho concreto e eficaz de uma funcdo essencial.

3.17.Gestdo de Documentos - conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacgdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou
recolhimento com vistas a racionalizacdo e eficiéncia administrativa, bem como
a preservacao do patriménio documental de interesse historico-cultural.

3.18.Plano de Classificacdo de Documentos - instrumento utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivos.

3.19.Prazo de Precaucao - intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a
empresa ou qualquer interessado guarda o documento por precaucédo, antes de
elimina-lo ou encaminha-lo para guarda definitiva no Arquivo Permanente.

3.20.Prazo de Prescrigcdo - intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a
empresa ou qualquer interessado pode invocar a tutela do Poder Judiciario
para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos
documentos serd dilatado sempre que ocorrer a interrup¢do ou suspensao da
prescricdo, em conformidade com a legislagao vigente.

3.21.Recolhimento - operacédo pela qual um conjunto de documentos passa do
Arquivo Intermediario para o Arquivo Permanente, seguindo os procedimentos
previstos em Lei.

3.22.Série Documental - subdivisdo do quadro de arranjo que corresponde a
uma sequéncia de documentos relativos a uma mesma funcéo, atividade, tipo
documental ou assunto.

3.23.Subfuncéo - agrupamento de atividades afins, guando
cada subfuncao corresponde a uma modalidade da respectiva funcao.

3.24.Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD - instrumento de
destinacéo, aprovado por autoridade competente, que determina o tempo em
gue os documentos devem ser mantidos nos Arquivos Correntes e/ou
Intermediarios, indicando a época a serem eliminados ou recolhidos ao Arquivo
Permanente.



3.25.Transferéncia - passagem de documentos do Arquivo Corrente para o
Arquivo Intermediario, tendo como base a TTD.

4.Compete a Secretaria de Cultura - SECULT, através da Fundacdo Pedro
Calmon - Centro de Memdria e Arquivo Publico da Bahia - FPC:

4.1.compatibilizar a politica estadual de arquivos com as diretrizes e as normas
estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, érgao central
do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR;

4.2 formular e propor a politica estadual de gestdo de documentos, como
instrumento de apoio a administracdo, & cultura e ao desenvolvimento cientifico
e tecnoldgico;

4.3.estabelecer diretrizes basicas e procedimentos referentes a gestdo de
documentos para os Arquivos Correntes e Intermediarios dos o6rgaos e
entidades da Administracdo Publica do Poder Executivo Estadual;

4.4.elaborar e disponibilizar os instrumentos basicos de gestdo de documentos,
relativos as atividades-meio, como o “Plano de Classificagdo de Documentos
da Administragao Publica do Poder Executivo Estadual”, Anexo |, o “Cdodigo de
Classificacdo de Documentos da Administracdo Publica do Poder Executivo
Estadual”’, Anexo I, e a “Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD”,
relativa as atividades-meio, Anexo lll;

4.5.orientar a criagdo das Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo
de cada 6rgao ou entidade publica;

4.6.supervisionar e orientar o processo de andlise, avaliacdo e selecdo dos
documentos produzidos e recebidos por meio das Comissdes de Avaliacdo de
Documentos dos respectivos 6rgaos e entidades, tendo em vista a destinacao
dos documentos para a guarda permanente e a eliminacao dos destituidos de
valor;

4.7.avaliar e aprovar as TTD, relativas as atividades-fim, elaboradas pelos
orgdos e entidades, por meio das respectivas Comissfes de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo;

4.8.aprovar e autorizar a eliminacdo de documentos oficiais e publicos;
4.9.quanto ao recolhimento de documentos:

4.9.1.conferir a “Listagem de Recolhimento de Documentos” e o “Termo de
Recolhimento de Documentos”, assinar e devolver 01 (uma) via para o Arquivo

Intermediario, dos 6rgaos ou entidades;

4.9.2.proceder a elaboragdo de arranjo dos fundos documentais seguindo o
principio da proveniéncia;



4.9.3.elaborar instrumentos de referéncia/pesquisa;
4.9.4.atender aos consulentes;
4.9.5.garantir a conservacao e a seguranc¢a dos documentos.

5.Compete a Secretaria da Administracdo - SAEB, através da Superintendéncia
de Servicos Administrativos - SSA:

5.1.supervisionar a aplicacdo da normalizacdo da gestdo documental, nas
fases corrente e intermediaria, do Poder Executivo Estadual, de acordo com as
orientacdes técnicas da SECULT/ FPC;

5.2.acompanhar, junto aos 60rgados e entidades da Administracdo Publica do
Poder Executivo Estadual, o cumprimento das normas pertinentes e desta
Instrucdo, quanto as atividades relacionadas a gestdo documental, em
consonancia com as diretrizes da SECULT/ FPC.

6.Compete as Diretorias Gerais - DG, através das:

6.1.Diretorias Administrativas - DA ou Unidades equivalentes dos 6rgdos e
entidades:

6.1.1.QUANTO A ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS NOS ARQUIVOS
CORRENTES:

6.1.1.1.coordenar o Servigo de Protocolo;

6.1.1.2.constituir, através de Portaria do Secretario da Pasta, Comissdo de
Avaliacdo de Documentos de Arquivo, composta por: arquivista; profissional da
area de Administracao, Direito, Contabilidade e Histéria; servidores vinculados
ao campo de conhecimento de que tratam os documentos objeto da avaliacao
e o responsavel pelas atividades do arquivo;

6.1.1.3.registrar, classificar e arquivar os documentos nos arquivos correntes
tendo como referéncia o “Plano de Classificacdo de Documentos da
Administracédo Publica do Poder Executivo Estadual”, Anexo |;

6.1.1.4.atribuir o codigo de classificacdo de documentos proposto pela
SECULT/FPC, conforme o instrumento “Cédigo de Classificacdo de
Documentos da Administracao Publica do Poder Executivo Estadual”, Anexo I,

6.1.1.5.0bservar se o documento contém 02 (dois) ou mais assuntos, pois,
neste caso, ele devera ser arquivado no conjunto documental que possuir
maior prazo de guarda;

6.1.1.6.0bservar as orientacdes referentes aos procedimentos descritos na
operacionalizagdo das atividades e promover a divulgagcdo das
normas arquivisticas no ambiente institucional em parceria com a Comisséo da
Avaliacdo de Documentos de Arquivo;



6.1.1.7.atender a demanda institucional e garantir o acesso aos documentos e
processos, bem como as informacdes neles registradas, com agilidade e
confiabilidade;

6.1.1.8.assegurar a organiza¢do, tratamento, armazenamento, controle,
recuperacdo e acesso aos documentos e processos constitutivos do seu
acervo;

6.1.1.9.aplicar as TTD, relativas as atividades-meio, Anexo lll, e fim;

6.1.1.10.encaminhar a “Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD”,
relativa as atividades-fim, elaborada pela Comissdo de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo, para publicacdo no Diario Oficial do Estado, mediante
Portaria do Dirigente do érgao ou entidade, apds aprovacdo da SECULT/FPC;

6.1.1.11.identificar e selecionar os documentos a serem eliminados,
procedendo de acordo com o item 6.1.3., desta Instrucao;

6.1.1.12.verificar junto ao 6rgdo ou entidade de sua vinculagdo e respectivas
unidades administrativas, quanto a transferéncia para o Arquivo Intermediario
dos documentos produzidos e recebidos, devidamente
organizados, acondicionados em caixa-arquivo (padréo, produzido em material
alcalino) e identificadas com etiquetas, contendo o nome do 6rgéo produtor, a
unidade produtora, a tipologia documental, as datas-limite e a referéncia a data
de eliminacdo ou recolhimento do documento, em conformidade com a TTD;

6.1.1.13.preencher os formularios “Termo de Transferéncia de Documentos”
e “Listagem de Transferéncia de Documentos”, Anexos IV e V,
respectivamente, em 02 (duas) vias, relacionando os documentos que serdo
transferidos para o Arquivo Intermediario;

6.1.1.14.transferir para o Arquivo Intermediario do respectivo 6rgdo ou
entidade, os acervos documentais devidamente organizados, avaliados,
higienizados, acondicionados, acompanhados das 02 (duas) vias dos
formularios “Termo de Transferéncia de Documentos” e ‘“Listagem de
Transferéncia de Documentos’;

6.1.1.14.1.em caso de documentos que, apos finalizacdo do prazo de guarda
no Arquivo Corrente, e ndo havendo necessidade de guarda no Arquivo
Intermediario segundo a TTD, recolhé-los diretamente para a SECULT/FPC,
acompanhados das 02 (duas) vias dos formularios “Termo de Recolhimento de
Documentos”, Anexo VI, e “Listagem de Recolhimento de Documentos”, Anexo
VIl, devidamente organizados, higienizados e acondicionados.

6.1.2.QUANTO A ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS NOS ARQUIVOS
INTERMEDIARIOS:

6.1.2.1.coordenar as transferéncias de documentos aos seus depositos;



6.1.2.2.receber e conferir os dados de identificagéo, das caixas-arquivo com 0s
documentos transferidos dos arquivos correntes, acompanhadas das 02 (duas)
vias dos formularios “Listagem de Transferéncia de Documentos” e “Termo de
Transferéncia de Documentos”, devidamente preenchidos, obedecendo aos
critérios de identificacdo do conteldo, prazos de guarda e data de eliminacéo
e/ou recolhimento, conforme as TTD, relativas as atividades-meio e fim;

6.1.2.3.custodiar os documentos transferidos dos arquivos correntes,
obedecendo aos prazos de guarda, estabelecidos nas TTD, relativas
as atividades-meio e fim;

6.1.2.4.definir os instrumentos de busca dos documentos, manual e/ou
automatizado;

6.1.2.5.atender as consultas e empréstimos de documentos, feitas pelos
orgaos ou entidades depositantes e ao cidaddo comum, obedecendo aos preé-
requisitos legais;

6.1.2.6.aplicar as TTD, identificando os documentos a serem eliminados,
procedendo a eliminacdo em conformidade com o item 6.1.3., desta Instrucao;

6.1.2.7.aplicar as TTD, identificando os documentos a serem recolhidos ao
Arquivo Permanente;

6.1.2.8.coordenar o recolhimento dos documentos para o Arquivo Permanente
e proceder de acordo com o item 6.1.4., desta Instrucao.

6.1.3.QUANTO A ELIMINACAO DE DOCUMENTOS:

6.1.3.1.identificar os documentos previstos para eliminacéo, de acordo com as
TTD, relativas as atividades-meio e fim;

6.1.3.2.preencher os formularios “Termo de Eliminagdo de Documentos” e
“Listagem de Eliminagdo de Documentos”, Anexos VIII e IX, respectivamente,
em 02 (duas) vias, relacionando os documentos que serdo eliminados;

6.1.3.3.encaminhar a SECULT/FPC o “Termo de Eliminacido de Documentos”,
para a devida aprovacéao e autorizacao da eliminacéo;

6.1.3.4.publicar, no Diario Oficial do Estado - DOE, o “Edital de Ciéncia de
Eliminagdo de Documentos”, Anexo X, que tem por objetivo dar publicidade ao
ato de eliminagdo dos acervos arquivisticossob sua guarda, atendendo o prazo
de 30 (trinta) dias para possiveis manifestacdes do(s) interessado(s);

6.1.3.5.separar os documentos e proceder a sua eliminacao por fragmentacao
manual ou mecéanica com a supervisdo de um dos membros da Comissao de
Avaliacdo de Documentos de Arquivos e encaminhar para reciclagem;



6.1.3.6.eliminar os documentos, sejam eles oficiais ou publicos, com base nas
TTD, referentes as atividades-meio e fim, avaliadas e aprovadas pela
SECULT/FPC;

6.1.3.7.respeitar a avaliagdo de documentos como de valor permanente nas
TTD, os quais ndo poderdo ser eliminados, mesmo que microfiimados,
conforme o art. 13, do Decreto Federal n°® 1.799, de 30 de janeiro de 1996, que
regulamenta a Lei Federal n° 5.433, de 08 de maio de 1968.

6.1.4.QUANTO AO RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS:

6.1.4.1.preencher os formularios “Listagem de Recolhimento de Documentos” e
“Termo de Recolhimento de Documentos”, respectivamente, em 02 (duas) vias;

6.1.4.2.encaminhar para a SECULT/FPC os documentos, juntamente com as
02 (duas) vias dos formularios “Listagem de Recolhimento de Documentos” e
“Termo de Recolhimento de Documentos”, devendo retornar ao setor de
Arquivo Intermediario 01 (uma) das vias devidamente assinada pela
SECULT/FPC, com o registro da data de recolhimento;

6.1.4.2.1.0s documentos recolhidos deverdo estar organizados, avaliados,
higienizados e acondicionados em caixas-arquivo alcalinas;

6.1.4.2.2.0s documentos que excedam ao padrdo convencional deverdo ser
acondicionados em embalagens adequadas as suas dimensdes, produzidas
em material alcalino e 0S documentos audio-visuais,
cartograficos, micrograficos e informéticos deverao ser acondicionados em
estojos ou caixas de material sem acidez.

6.2.Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo:

6.2.1.orientar e supervisionar as atividades relativas a organizacéo, avaliacao e
selecdo dos documentos nos arquivos correntes e arquivos intermediarios, e a
eliminacao e recolhimento de documentos, no ambito do respectivo 6rgédo ou
entidade;

6.2.2.acompanhar, junto as unidades do respectivo 6rgdo ou entidade, a
aplicacao do disposto nesta Instrucéo;

6.2.3.fazer aplicar o “Plano de Classificagao da Administragdo Publica do Poder
Executivo Estadua”l e as TTD, relativas as atividades-meio e fim;

6.2.4.conduzir o processo de avaliagdo documental, elaboracéo e atualizacéo a
TTD, relativa as atividades-fim e encaminhar & SECULT/FPC, para avaliacéo e
aprovacao;

6.2.5.propor a SECULT/FPC modificagbes cabiveis para a TTD, relativa
as atividades-meio, sempre que necessario;



6.2.6.coordenar o trabalho de selecéo e preparacdo dos documentos a serem
eliminados, deixando-os disponiveis para eventuais verificacoes;

6.2.7.supervisionar as eliminagbes ou recolhimentos dos documentos, de
acordo com o estabelecido nas TTD, relativas as atividades-meio e fim;

6.2.8.presenciar a eliminacdo dos documentos.
7.0s Anexos referidos nesta Instrucdo encontram-se disponibilizados no

seguinte endereco
eletrénico: www.saeb.ba.gov.br/biblioteca virtual servicos.asp

*conforme errata publicada no DOE de 28/02/2014, o novo endereco eletrénico
€: www.saeb.ba.gov.br/publicacoes legais/servicos administrativos/gestdo de
documentos

8.A Secretaria da Administracdo - SAEB e a Secretaria de Cultura - SECULT
decidirdo sobre as duvidas e 0s casos omissos nesta Instrucéo.

9.Esta Instrucdo entrara em vigor na data de sua publicacdo, ficando
revogadas as disposi¢cdes em contrario, principalmente a Instrucdo Conjunta
SAEB/SECULT n° 01, de 18 de marco de 2010.

Salvador, 18 de fevereiro de 2014

EDELVINO DA SILVA GOES FILHO |ANTONIO ALBINO CANELAS
Secretario da Administragéo RUBIM
Secretario de Cultura




A\ GovERNO DO ESTADO DA BAHIA

ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS PARA ADMINISTRAGAO
PUBLICA DO PODER EXECUTIVO ESTADUAL: ATIVIDADE-MEIO

FUNCAO

SUBFUNCAO

ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

Compreende as diretrizes e regulamentagédo interna, o funcionamento, a criagdo e as agdes de
planejamento e controle que possibilitam o andamento das rotinas administrativas dos diferentes érgéos,
definindo as regras juridico-administrativas da organizagdo estatal e as estratégias que asseguram a
defesa dos direitos de usuarios do servigo publico.

ORDEM JURIDICA

Refere-se ao cumprimento das determinagdes de carater de direito administrativo que estabelecem as relagdes entre
os 6rgdos, as fungdes e os agentes que irdo desempenha-las. Abrange as atividades de elaboragdo de atos
administrativos, direcionados a formalizagdo de acordos; a habilitagédo juridica e regulamentagao fiscal dos érgéos; as
entidades e empresas; ao acompanhamento de agdes judiciais; a elaboragdo de pareceres; a uniformizagdo da
jurisprudéncia administrativa e ao assessoramento técnico-legislativo.

PLANEJAMENTO DAS AGCOES DE GOVERNO DOS SERVICOS

Refere-se a elaboragdo, 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 execugao daqueles
planos e diretrizes, bem como, agdes que assegurem a qualidade e a produtividade na prestagio dos servigos publicos
e a defesa dos direitos de seus usuarios.

APOIO A ADMINISTRAGCAO PUBLICA

Refere-se ao agendamento e acompanhamento de compromissos oficiais, assim como a publicidade de atos oficiais no
Diario Oficial e ao controle da redagao, do envio e da publicagao.

COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informagdes sobre as politicas e sobre o
funcionamento dos 6rgaos, de modo a torna-las claras e compreensiveis para diferentes publicos,
internos e externos, além de definir estratégias de governo para estabelecer relagdes interinstitucionais.

ASSESSORIA DE IMPRENSA

Refere-se ao acompanhamento das relagdes entre os 6rgdos governamentais e a imprensa escrita, falada e televisiva,
por meio da redagao, selegdo e distribuicdo de press releases e de noticias, organizagao de entrevistas, elaboragao de
normas de redagéo e de declaragdes a serem divulgadas, bem como da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.

PRODUGAO EDITORIAL

Refere-se a edigdo de publicagdes oficiais ou de publicagdes editadas por 6rgdos publicos em parceria com outras
entidades.

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Compreende a coordenacgdo das ag¢des de recrutamento, selegdo, desenvolvimento e capacitagdo de
pessoal. Integra, ainda, a avaliagdo e o 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.

PLANEJAMENTO E FORMULAGAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

Esta subfuncéo refere-se a elaboracdo de manuais de procedimentos, realizago de estudos e pesquisas relativos aos
padrdes de lotacédo, de adequagéo dos quadros de pessoal, de planos de salarios e programas de regimes de trabalho e
da classificagdo e cadastro de cargos e fungdes.

SELEGAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Refere-se a coordenagé@o dos processos seletivos, concursos publicos, capacitagdo e qualificagdo dos funcionarios e
servidores publicos ou dos candidatos a cargos e fungdes nos diferentes érgéos.

EXPEDIENTE DE PESSOAL

Refere-se a elaboragdo de atos administrativos relativos a vida funcional, que englobam: as atividades relativas a
avaliagdo de desempenho; a elaboragdo de expedientes para concesséo de vantagens e beneficios e aos procedimentos
para apuragéo e aplicagédo de punigao disciplinar.

CONTROLE DE FREQUENCIA

Refere-se ao registro da freqiiéncia, necessario a apuragado do tempo de servigo para aposentadoria, para a expedigao
de certiddes, instrumento legal para comprovagao de direitos.




FUNCAO

SUBFUNCAO

PAGAMENTO DE PESSOAL

Refere-se a elaboragdo dos expedientes necessarios ao processamento da folha de pagamento e ao controle efetivo
do pagamento.

SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

Refere-se as atividades relativas a avaliagdo da satde do funcionario ou servidor, ao registro de ocorréncias médicas,
a medicina do trabalho e a prevengéo de acidentes do trabalho.

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Compreende a administragdo de bens moéveis e iméveis do Estado, compreendendo sua aquisigao,
controle, uso, alienagéo e inutilizagao, assim como a contratagéo e administragéo de servi¢os, nas mais
diversas modalidades, previstas em legislagao especifica.

CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

Refere-se a administracdo das diferentes modalidades de aquisicdo de material de consumo ou permanente, seja por
compra direta, adiantamento, licitagdo (concorréncia, convite), seja por doagdo, empréstimo, leasing ou permuta.
Compreende também a administragc@o das contratagdes de servigos e obras publicas por concorréncia, por convite, por
tomada de pregos e as relagdes com os prestadores de servigos e fornecedores.

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

Refere-se as agdes de registro, defesa, acompanhamento da utilizagao e arrolamento das baixas para inutilizagdo ou
alienagéo de bens patrimoniais do Estado em suas diferentes modalidades (doagéo, sesséo, transferéncia e permuta).

CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS
Refere-se as agoes relativas a fixagdo da frota de veiculos oficiais.

CONTROLE DE ALMOXARIFADO

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

CONTROLE DE PATRIMONIO IMOBILIARIO

Esta subfungdo refere-se as agdes de aquisicdo de bens iméveis, nas mais diversas modalidades (compra, permuta,
doacdo, dagdo em pagamento, desapropriacdo, adjudicacdo em execucdo de sentenga, reintegragdo de posse,
transferéncia, usucapiao), bem como do cadastramento, conservacao, alienacéo, locagdo e administragcdo dos proprios
do Estado.

GESTAO ORCAMENTARIA

Compreende ao cumprimento das diretrizes da politica orgamentaria e financeira do governo, por meio
do planejamento orgamentario e da execugdo orgamentaria e financeira no que se refere ao controle
da execugao, distribuicdo de recursos e alteragdes orgamentarias, até o pagamento de despesas € a
prestacédo de contas.

PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

Refere-se a fixac@o das diretrizes e formulagcéo de propostas orgamentarias por meio da elaboragéo, consolidagéo e
formalizacéo de projetos de lei.

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Refere-se as atividades de distribuicdo, acompanhamento, reserva de recursos, adiantamento de despesas, prestacao
de contas, pagamento de despesas, operagdes de crédito e pagamento da divida publica, abrangendo todo o controle
da contabilidade dos 6rgédos publicos da Administracdo Estadual.




FUNCAO SUBFUNCAO

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES COMUNICACAO ADMINISTRATIVA
Compreende as politicas arquivisticas do érgdo e aos procedimentos relativos a comunicagdo externa e | Refere-se as atividades relativas ao recebimento, registro, classificagdo, arquivamento, avaliagdo e descricdo de
interna, bem como ao controle de acervos. documentos, assim como ao controle dos acervos arquivistico, bibliografico, museolégico e artistico.

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Esta subfungéo refere-se ao controle da implantagao, funcionamento e manutengéo dos sistemas informatizados e dos
equipamentos eletronicos, bem como as atividades de desenvolvimento de programas de computador e de vistoria e
protecdo a integridade dos documentos eletrénicos.

GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Esta fung@o compreende os servigos de recepgédo e controle de portaria, manuten¢édo e vigilancia de
edificios e equipamentos, assim como os servigos de limpeza, de copa, de reprografia, de gréfica e de
telecomunicacdes.




ANEXO Il

GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS PARA ADMINISTRAGAO
PUBLICA DO PODER EXECUTIVO ESTADUAL: ATIVIDADE-MEIO

FUNCAO: 01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

SUBFUNCAO: 01.01. Ordem Juridica
Atividade: 01.01.01. Elaboragao de atos normativos
Documento: 01.01.01.01. Decreto, diretrizes, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrugéo
normativa, norma, resolucéo, deliberagéo, portaria
Atividade: 01.01.02. Formalizagao de acordos bilaterais
Documento: 01.01.02.01. Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de
parceria
Atividade: 01.01.03. Elaboragdo de pareceres e uniformizagcdo da jurisprudéncia
administrativa
Documentos: 01.01.03.01. Despacho Normativo
01.01.03.02. Parecer Juridico
01.01.03.083. Parecer técnico
01.01.03.04. Sdmulas Juridicas
Atividade: 01.01.04. Assessoramento técnico administrativo
Documentos: 01.01.04.01. Processo de Projeto de Lei
01.01.04.02. Proposta de Emenda Constitucional
SUBFUNCAO: 01.02. Planejamento das Acoes de Governo dos Servicos
Atividade: 01.02.01. Formulacéo de diretrizes e metas de agao
Documento: 01.02.01.01. Plano, programa ou projeto
Atividade: 01.02.02. Execuc¢ao, acompanhamento e avaliacao de atividades
Documentos: 01.02.02.01. Manual técnico de procedimentos ou do usuario.
01.02.02.02. Processo de prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado da
Bahia
01.02.02.083. Processo de constituicdo de comissédo, conselho ou grupo de trabalho, juntas,
comités
01.02.02.04. Relatério anual de atividades do 6rgéo, entidade ou empresa
01.02.02.05. Relatério de acompanhamento de convénio, acordo, protocolo de intengoes,
termo de parceria
01.02.02.06. Relatério de atividades
01.02.02.07. Relatério de encerramento de exercicio
SUBFUNGAO: 01.03. Apoio a Administracédo Publica
Atividade: 01.03.01. Controle de compromissos oficiais
Documentos: 01.03.01.01. Agenda de compromissos oficiais
01.03.01.02. Ata de reunido
01.03.01.083. Ata de sessao
01.03.01.04. Convite recebido
01.03.01.05. Pauta de reuniao

FUNCAO: 02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL

SUBFUNGCAO: 02.01. Assessoria de Imprensa
Atividade: 02.01.01. Divulgacao de agoes do governo
Documentos: 02.01.01.01. Artigo, Mensagem, Nota e Noticias
02.01.01.02. Pauta para imprensa
02.01.01.03. Release e sinopse
02.01.01.04. Site institucional
Atividade: 02.01.02. Producao de registros de imagem e som
Documentos: 02.01.02.01. Banco de imagem
02.01.02.02. Registro fotografico
02.01.02.083. Registro sonoro



Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documento:

Atividade:
Documento:

SUBFUNCAO:

Atividade:
Documentos:

02.01.02.04.

02.01.03.

02.01.03.01.
02.01.03.02.
02.01.03.08.
02.01.03.04.
02.01.03.05.
02.01.03.06.

02.01.04.

02.01.04.01.
02.01.04.02.

02.01.05.

02.01.05.01.

02.02.

02.02.01.

02.02.01.01.
02.02.01.02.
02.02.01.03.

Video institucional

Redacéao ou tradugao de correspondéncia e comunicados

Comunicado de luto oficial

Comunicado sobre a realizagdo de ceriménia oficial

Oficio de agradecimento, felicitagdes, cumprimento, despedida ou pésames
Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou recepgdo
Oficio para autoridade diplomatica ou consular

Oficio solicitando servigos de tradugao

Compilacao de noticias sobre a administragao estadual
Clipping
Publicagdes no Diario Oficial da Bahia

Realizacao de eventos
Dossié de Féruns realizados pela instituigao

Producao Editorial

Publicagao oficial e co-edigao

Livro, periédico, folheto, antncios, cartazes, folders
Projeto gréafico

Prova do projeto gréafico

FUNCAO: 03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

SUBFUNGAO:

Atividade:
Documentos:

SUBFUNGAO:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

SUBFUNCAO:

Atividade:
Documentos:

03.01.

03.01.01.

03.01.01.01.
03.01.01.02.
03.01.01.08.
03.01.01.04.
03.01.01.05.

03.02.

03.02.01.

03.02.01.01.
03.02.01.02.

03.02.01.03.
03.02.01.04.
03.02.01.05.
03.02.01.06.
03.02.01.07.
03.02.01.08.
03.02.01.09.
03.02.01.10.
03.02.01.11.

03.02.02.

03.02.02.01.
03.02.02.02.
03.02.02.03.
03.02.02.04.
03.02.02.05.
03.02.02.06.
03.02.02.07.

03.03.

03.03.01.

03.03.01.01.
03.03.01.02.
03.03.01.03.
03.03.01.04.
03.03.01.05.
03.03.01.06.
03.03.01.07.
03.03.01.08.
03.03.01.09.
03.03.01.10.
03.03.01.11.
03.03.01.12.
03.03.01.13.
03.03.01.14.

Planejamento e Formulagao de Politicas de Recursos Humanos

Classificacao e cadastramento de cargos e funcées
Ficha de cadastro de cargos e fungdes

Organograma funcional

Processo de criagdo de cargo

Processo de extingao de cargo

Quadro de cargos e fungdes

Selecao e Desenvolvimento de Recursos Humanos

Recrutamento e selecao

Curriculo de candidato a emprego publico

Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante
nomeagao

Processo referente aos programas de recrutamento e sele¢éo
Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo
Relagao das admissdes por concurso publico ou processo seletivo
Relagao das contratagdes por tempo determinado

Atestado admissional

Ficha e inscrigdo de estagiarios

Curriculo de candidato de estagio

Banco de Dados de selegao

Exames de Seleg¢éo de Concurso Publico

Capacitacao e aperfeicoamento funcional

Atestado de freqiiéncia em curso

Dossié de cursos

Relatério de avaliagéo de cursos de capacitagdo ou qualificagdo técnica
Inventéarios de habilidades de empregados

Levantamento de necessidades de treinamento de servidores

Oficio de solicitagédo de curso

Plano de capacitagao

Expediente de Pessoal

Elaboracao e registro de atos relativos a vida funcional
Processo de mobilidade funcional

Processo de promogéo por bravura

Processo de promogéo por merecimento ou antiglidade
Prontuario do estagiario

Prontuario funcional

Processo de dispensa de fungéo-atividade

Processo de exoneragao do cargo

Processo para preenchimento de fungéo-atividade
Processo para provimento de cargo

Desvio de fungao

Alteragao cadastral de empregado

Relatério de movimentagao de funcionarios

Termo de cesséo de pessoal

Comunicacgao de dispensa



Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

03.03.01.15.
03.03.01.16.
03.03.01.17.
03.03.01.18.
03.03.01.19.
03.03.01.20.
03.03.01.21.
03.03.01.22.
03.03.01.23.
03.03.01.24.
03.03.01.25.
03.03.01.26.
03.03.01.27.
03.03.01.28.
03.03.01.29.

03.03.02.

03.03.02.01.
03.03.02.02.
03.03.02.03.
03.03.02.04.
03.03.02.05.
03.03.02.06.
03.03.02.07.
03.03.02.08.
03.03.02.09.
03.03.02.10.
03.03.02.11.

03.03.03.

03.03.03.01.
03.03.03.02.
03.03.03.03.
03.03.03.04.
03.03.03.05.
03.03.03.06.
03.03.03.07.
03.03.03.08.
03.03.03.09.
03.03.03.10.
03.03.03.11.
03.03.03.12.
03.03.03.13.
03.03.03.14.
03.03.03.15.
03.03.03.16.
03.03.03.17.
03.03.03.18.
03.03.03.19.
03.03.03.20.
03.03.03.21.
03.03.03.22.
03.03.03.23.
03.03.03.24.
03.03.03.25.
03.03.03.26.
03.03.03.27.
03.03.03.28.
03.03.03.29.
03.03.03.30.
03.03.03.31.
03.03.03.32.
03.03.03.33.
03.03.03.34.

03.03.04.

03.03.04.01.
03.03.04.02.
03.03.04.03.
03.03.04.04.
03.03.04.05.
03.03.04.06.
03.03.04.07.
03.03.04.08.
03.03.04.09.
03.03.04.10.
03.03.04.11.
03.03.04.12.
03.03.04.13.

Cadastro de dispensados

Carta de adverténcia

Desligamento de estagiario

Dados cadastrais de ex-empregados
Fichas de ex-funcionarios

Estagio probatério

Atestado de lotagdo

Processo de vacancia de cargo
Processo de remocéao de servidor
Processo de permuta de servidor
Processo de Readaptagao de servidor
Processo de Disponibilidade de servidor
Declaragédo de dependentes
Declaragédo de Bens

Livro de Posse

Elaboracdo de contratos de trabalho e atos relativos a sua alteracéo,
suspensao e rescisao

Aviso Prévio

Contrato individual de trabalho

Livro de registro de empregados

Pedido de demissao

Processo de rescisao de contrato individual de trabalho
Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho
Contratacdo Temporaria

Termo de compromisso de empregado

Contrato de estégio

Termo de suspensao de contrato

Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Aviso de Férias

Escala de Férias

Escala de Licenga Prémio

Processo de afastamento ou licenga

Processo de aposentadoria

Processo de concessao de direitos e beneficios
Recibo de 13.2 salario

Recibo de abono de férias

Recibo de entrega de auxilio-alimentagéo

Recibo de gozo de férias

Recibo de pagamento de férias

Recibo de pagamento de salario educagéo
Adicional de periculosidade, insalubridade
Apdlice de seguro

Auxilio natalidade

Recibo de pensao alimenticia

Recibo maternidade

Comprovante de pagamento de saldrio familia
Salario maternidade

Recibo de entrega de Vale transporte

Relagao de incorporagéo de gratificagdo
Processo de solicitagcdo de estabilidade econémica
Atestado de indenizag¢éo escolar filhos de funcionarios
Auxilio creche

Aucxilio filho excepcional

Despacho decisério de reconhecimento de direitos e vantagens dos servidores
Abono de permanéncia

Ficha salario familia

Auxilio pecuniario

Auxilio funeral

Adicional por tempo de servigo

Adicional de 1/3 de Férias

Processo de equiparagéo salarial

Processo de pensdo por morte

Recolhimento de encargos sociais e contribuicoes

Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano da Seguridade Social
Processo de recolhimento do FGTS

Processo de recolhimento do PIS/PASEP

Relagao Anual de Informagdes Sociais — RAIS

Documento de Arrecadacéo Estadual — DAE

Documento de Arrecadagédo de Receitas Federais — DARF
Contribui¢éo para Financiamento da Seguridade Social — COFINS
Declaragéo de contribuicdo de tributos federais — DCTF
Declaragédo de opgéo do FGTS do empregado

Declaragéo de IRRF — DIRF

Guia de recolhimento de salario educagao

Imposto Sobre Servigos — ISS

Imposto de Renda — Guia de Recolhimento de Pessoa Fisica



Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

SUBFUNCAO:

Atividade:
Documentos:

SUBFUNCAO:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

SUBFUNGAO:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documento:

Atividade:
Documentos:

03.03.05.

03.03.05.01.
03.03.05.02.
03.03.05.08.
03.03.05.04.
03.03.05.05.
03.03.05.06.
03.03.05.07.
03.03.05.08.

03.03.06.

03.03.06.01.
03.03.06.02.
03.03.06.03.

03.04.

03.04.01.

03.04.01.01.
03.04.01.02.
03.04.01.08.
03.04.01.04.
03.04.01.05.
03.04.01.06.
03.04.01.07.
03.04.01.08.
03.04.01.09.
03.04.01.10.
03.04.01.11.
03.04.01.12.

03.05.

03.05.01.

03.05.01.01.
03.05.01.02.
03.05.01.03.
03.05.01.04.
03.05.01.05.

03.05. 01.06.

03.05.01.07.
03.05.01.08.

03.05.02.

03.05.02.01.
03.05.02.02.
03.05.02.03.
03.05.02.04.
03.05.02.05.
03.05.02.06.
03.05.02.07.
03.05.02.08.

03.06.

03.06.01.

03.06.01.01.
03.06.01.02.
03.06.01.03.
03.06.01.04.
03.06.01.05.
03.06.01.06.
03.06.01.07.
03.06.01.08.
03.06.01.09.
03.06.01.10.
03.06.01.11.
03.06.01.12.
03.06.01.13.
03.06.01.14.
03.06.01.15.

03.06.02.
03.06.02.01.

03.06.03.
03.06.03.01.

Contencioso disciplinar

Processo Administrativo para aplicagdo de pena disciplinar
Processo trabalhista

Processo civil

Processo de defesa do consumidor

Auto de infragdo do FGTS

Auto de infragéo do INSS

Processo Administrativo Fiscal

Dissidio coletivo

Representacao profissional

Contribui¢éo sindical

Contribui¢ao sindical dos profissionais liberais
Comprovante de inscricdo em 6rgaos

Controle de Frequéncia

Registro de freqiliéncia

Atestado de Freqliéncia

Ficha de registro de freqiiéncia

Formulario de justificativa de falta

Mapa de horas-extras

Registro de ponto

C.l de frequéncia de funcionarios a disposi¢cao
Freqiéncia de estagio

Relatério de freqliiéncia

Acordo de horas trabalhadas

Escala de servico

Comunicagao de Ocorréncias Funcionais — COF
Controle de folga

Pagamento de Pessoal

Elaboragao de expediente para a folha de pagamento
Boletim informativo para elaboragdo da Folha de pagamento
Guia de autorizagéo para consignagao em Folha de pagamento
Processo de guias de recolhimento de PIS/PASEP

Autorizagéo para desconto de salario

Relagao de dependentes para IR

Adiantamento salarial

Resumo da folha de pagamento

Consignacoes

Elaboracgao da folha de pagamento

Declaragdo de encargos de dependentes para fins de imposto de renda
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)
Declaragdo de encargos para fins de imposto de renda/IR

Declaragdo de rendimentos dos servidores

Alteragao da Folha de Pagamento

Relatério da Folha de Pagamento

Contracheque

Seguranca e Medicina do Trabalho

Controle ambiental e preservagao da saude

Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT

Laudo Técnico das Condi¢des Ambientais de Trabalho — LTCAT
Laudo técnico pericial de riscos ambientais

Prontuario médico do funcionario ou servidor publico

Atestado de vacina

Atestado médico

Comprovante de acidente de trabalho

Comunicado de alta médica

Atestado de saude ocupacional — ASO

Autorizagéo para tratamento de saude

Fichas médicas de funcionarios

Relatério de servigos médicos

Controle de Atestado médico

Assisténcia a Saude dos Servidores Publicos Estaduais - PLANSERV
Comprovante de invalidez

Prevencéo de acidentes
Folha de votagdo da Comissao Interna de Prevengao de Acidentes - CIPA

Adesao de plano de saude
Incluséo de servidor no PLANSERV



03.06.03.02. Cancelamento do PLANSERV

FUNCAO: 04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

SUBFUNCAO: 04.01. Controle de Compras, Servicos e Obras
Atividade: 04.01.01. Licitacao e administracao de contratos
Documentos: 04.01.01.01. Contratos
04.01.01.02. Processo relativo aos trabalhos de Comissdo Permanente ou Especial de
Licitacdo
04.01.01.083. Processo de Licitagé@o por Carta convite
04.01.01.04. Processo de Licitag@o por Concorréncia
04.01.01.05. Processo de Licitagéo por Tomada de prego
04.01.01.06. Processo de Dispensa de licitagdo
04.01.01.07. Processo de Licitagéo por Inexigibilidade ou Dispensa
04.01.01.08. Processo de Licitagao por Pregéo eletronico
04.01.01.09. Relagao de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitagao
04.01.01.10. Propostas de licitagdo ndo vencedoras
04.01.01.11. Solicitagdo de dispensa
04.01.01.12. Termo de Referéncia de Processo Licitatério
Atividade: 04.01.02. Contratacao de servigos e obras
Documentos: 04.01.02.01. Processo de contratagéo de obras publicas
04.01.02.02. Processo de contratagao de servigo técnico profissional especializado
04.01.02.083. Processo de contratagéo de servigo técnico profissional generalizado
04.01.02.04. Processo de contratagdo de servico comum
04.01.02.05. Processo de contratagao de servigo terceirizado
Atividade: 04.01.03. Aquisicao de bens materiais e patrimoniais
Documentos: 04.01.03.01. Processo de aquisigdo de material de consumo
04.01.03.02. Processo de aquisi¢do de material permanente
04.01.03.03. Termo de recebimento de materiais
04.01.03.04. Guias de fornecimento de materiais
04.01.03.05. Formularios de solicitagdo de compra
Atividade: 04.01.04. Registro de precos
Documentos: 04.01.04.01. Cadastro de registro de pregos
04.01.04.02. Processo de registro de preco
04.01.04.03 Pedido de cotagédo
04.01.04.04. Reajuste de preco
SUBFUNCAO: 04.02. Controle de Bens Patrimoniais
Atividade: 04.02.01. Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
Documentos: 04.02.01.01. Inventario fisico de bens patrimoniais
04.02.01.02. Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais
04.02.01.03. Inventario de material permanente
04.02.01.04. Bens patrimoniais n&o localizados
Atividade: 04.02.02. Locacéo de bens patrimoniais
Documento: 04.02.02.01. Processo de locagéo de maquinas e equipamentos
Atividade: 04.02.03. Registro da movimentacgao de bens patrimoniais
Documentos: 04.02.03.01. Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais
04.02.03.02. Processo de alienagdo de bens patrimoniais
04.02.03.03. Processo de permuta de bens patrimoniais
04.02.03.04. Processo de transferéncia de bens patrimoniais
04.02.03.05. Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
04.02.03.06. Entrada de bens méveis
04.02.03.07. Baixa de material permanente
04.02.03.08. Transferéncia de material permanente
04.02.03.09. Transferéncia de bens materiais
04.02.03.10 Autorizagéo para saida de material
SUBFUNCAO: 04.03. Controle de Transportes Internos
Atividade: 04.03.01. Aquisicao de veiculos
Documentos: 04.03.01.01. Oficio solicitando autorizagao para aquisicao de veiculo
04.03.01.02. Parecer sobre aquisi¢ao de veiculos
04.03.01.083. Processo de aquisicéo de veiculo
04.03.01.04. Termo de entrega de veiculos
Atividade: 04.03.02. Contratacao de seguro
Documento: 04.03.02.01. Processo de contratagao de seguro para veiculo oficial.

Atividade: 04.03.03. Controle da guarda e do uso de veiculos



Documentos: 04.03.03.01. Autorizacéo para uso de veiculo oficial

04.03.03.02. Ficha de controle de trafego de veiculo
04.03.03.03. Norma de servigos de transportes internos
04.03.03.04. Controle de solicitagao de veiculo
04.03.03.05. Solicitagdo de saida de veiculo para servigo externo
04.03.03.06. Relagao de veiculos em desuso
04.03.03.07. Controle de entrada e saida de veiculos
04.03.03.08. Termo de responsabilidade de posse de veiculos
04.03.03.09. Roteiro diario de motoristas
04.03.03.10. Relatério diario dos motoristas
04.03.03.11. Cadastro de motoristas
Atividade: 04.03.04. Controle de consumo de combustivel
Documentos: 04.03.04.01. Nota fiscal de abastecimento
04.03.04.02. Quadro de consumo de combustivel
04.03.04.03. Aumento de cotas para abastecimento de veiculos
04.03.04.04. Controle de aquisi¢éo e distribuicdo de combustivel
04.03.04.05. Relatério de abastecimento
04.03.04.06. Controle de fornecimento de ticket combustivel
Atividade: 04.03.05. Arrolamento e baixa de veiculo
Documentos: 04.03.05.01. Processo de baixa de veiculo
04.03.05.02. Baixa de veiculo para leildo
Atividade: 04.03.06. Manutencao de veiculo
Documentos: 04.03.06.01. Quadro demonstrativo de manutencéo de veiculo
04.03.06.02. Contrato de manutengéo de veiculo
04.03.06.03. Contrato de limpeza de veiculo
04.03.06.04. Requisicédo de servigo de veiculo
04.03.06.05. Autorizagao de servigos em veiculo
04.03.06.06. Cancelamento de solicitagao de servigo em veiculo
04.03.06.07. Relatério de débito de servigos feito em veiculos
04.03.06.08. Orgamentos de servigos a serem prestados em veiculos
04.03.06.09. Dispensa de servigos para controle de gastos
04.03.06.10. Prestagdo de contas dos veiculos e dos servigos
04.03.06.11. Notas fiscais para manutengao de veiculos
04.03.06.12. Servicos executados em veiculos
04.03.06.13. Autorizagéo para compra de pegas para manutengao em veiculo
04.03.06.14. Autorizagéo para retirada de pecas
Atividade: 04.03.07. Autuacao de veiculo
Documento: 04.03.07.01. Auto de Infragdo de Transito
Atividade: 04.03.08. Locacao de Veiculo
Documento: 04.03.08.01. Contrato de locagéo de veiculo
Atividade: 04.03.09. Registro de movimentacao de veiculos
Documento: 04.03.09.01. Transferéncias de veiculos e motocicletas
SUBFUNGCAO: 04.04. Controle de Almoxarifado
Atividade: 04.04.01. Verificagao de estoque e distribuicao
Documentos: 04.04.01.01. Balango de material de almoxarifado
04.04.01.02. Boletim de saida de material
04.04.01.083. Formuléario de previsdo de consumo de material
04.04.01.04. Formulério de requisicdo de material
04.04.01.05. Inventario fisico de material de almoxarifado
04.04.01.06. Inventario fisico — financeiro de material de almoxarifado
04.04.01.07. Lista de material de almoxarifado
04.04.01.08. Nota de fornecimento
04.04.01.09. Relagao de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso
04.04.01.10. Autorizagédo de Fornecimento de Materiais — AFM
04.04.01.11 Termo de responsabilidade de recebimento de bens materiais
04.04.01.12. Requisi¢cdo de material
SUBFUNCAO: 04.05. Controle do Patriménio Imobiliario
Atividade: 04.05.01. Aquisicao de iméveis
Documentos: 04.05.01.01. Escritura de imoéveis
04.05.01.02. Fichas de escrituras
Atividade: 04.05.02. Cadastro de imoéveis
Documentos: 04.05.02.01. Cadastro do patriménio imobiliario
Atividade: 04.05.03. Alienacéo de imoveis

Documento: 04.05.03.01. Processo de alienagédo de imével



Atividade:
Documento:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documento:

FUNCAO: 05 GESTAO ORCAMENTARIA

04.05.04.

04.05.04.01.

04.05.05.

04.05.05.01.
04.05.05.02.

04.05.06.

04.05.06.01.

SUBFUNGAO:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documento:

Atividade:
Documentos:

SUBFUNCAO:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

05.01.

05.01.01.

05.01.01.01.
05.01.01.02.
05.01.01.08.

05.01.02.

05.01.02.01.
05.01.02.02.

05.01.03.

05.01.03.01.
05.01.03.02.
05.01.03.03.
05.01.03.04.
05.01.03.05.
05.01.03.06.
05.01.03.07.
05.01.03.08.
05.01.03.09.

05.02.

05.02.01.

05.02.01.01.
05.02.01.02.
05.02.01.03.
05.02.01.04.
05.02.01.05.
05.02.01.06.
05.02.01.07.
05.02.01.08.

05.02.02.

05.02.02.01.
05.02.02.02.
05.02.02.03.
05.02.02.04.

05.02.02.05.
05.02.02.06.
05.02.02.07.
05.02.02.08.
05.02.02.09.
05.02.02.10.
05.02.02.11.
05.02.02.12.
05.02.02.13.

05.02.02.14

05.02.02.15.
05.02.02.16.
05.02.02.17.

05.02.03.

05.02.03.01.
05.02.03.02.
05.02.03.03.
05.02.03.04.
05.02.03.05.
05.02.03.06.
05.02.03.07.
05.02.03.08.
05.02.03.09.
05.02.03.10.
05.02.03.11.

Locacéo de Imoveis
Contrato de locacéo de iméveis

Vistoria de Imoveis
Laudo de avaliagédo de bens iméveis
Manutengao predial

Defesa de Bens imoveis
Processo de desapropriagéo

Planejamento Or¢camentario

Fixacao de diretrizes da politica orcamentaria e financeira
Lei de diretrizes orgamentarias

Lei do plano plurianual

Lei orgamentaria anual

Normalizacdo orcamentaria
Decreto institucional
Atos de abertura de crédito suplementar

Elaboracgao de alteragc6es orcamentarias
Decreto de execugdo orgamentaria
Processo de alteragéo orgamentaria
Suplementacdo orgamentaria

Previsdo Orgamentaria

Proposta Orgamentaria

Cronograma Financeiro

Quadro de Detalhamento de Despesa
Proposta de aumento de capital

Captagéao de recursos

Execucdo Orcamentaria e Financeira

Normalizagdo da execugdo orcamentaria e financeira
Decreto de execugdo orgamentaria

Portaria conjunta de execugao orgamentaria

Processo de adiantamento

Recibo de adiantamento

Relagao de adiantamentos concedidos

Processo de pagamento cancelado

Repasse de verbas

Relatério financeiro gerencial

Prestacéo de contas e controle interno

Processo de prestagdo de contas de adiantamento

Processo de relatério de auditoria do Tribunal de contas do Estado da Bahia
Relatério de gestao fiscal

Relatério e pareceres relativos & auditoria e controle interno para o Tribunal de
Contas do Estado da Bahia

Relatério resumido da execugéo orgamentaria

Recibo de conta de consumo de agua

Recibo de conta de energia elétrica

Recibo de conta de servigo telefénico

Relacéo de auditoria

Recibo de conta da Empresa de Correios e Telégrafos

Faturas de passagens

Reembolso e cancelamento de passagens

Relagao de prestagdo de contas

Faturas referentes a servigos prestados

Recibo hipotecario, imobiliario

Prestagao de contas anual

Prestagdo de contas de viagem a servigo

Pagamento de despesas especificas

Processo de pagamento ao PASEP

Processo de pagamento de anuidade de érgéo ou entidade de classe
Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

Processo de pagamento de FGTS

Processo de pagamento de honorarios

Processo de pagamento de impostos e taxas

Processo de pagamento de Diarias

Processo de pagamento de despesas inscritos em restos a pagar
Ordem de servigo

Aditivo de ordem de servigo

Autorizacédo de pagamento



Atividade: 05.02.04. Operagao de crédito e pagamento da divida publica

Documentos: 05.02.04.01. Balancete do fundo da divida publica
05.02.04.02. Processo de contratagao de financiamentos
05.02.04.03. Processo de pagamento de encargos da divida
05.02.04.04. Processo de pagamento de juros da divida

Atividade: 05.02.05. Controle da contabilidade

Documentos: 05.02.05.01. Balancete analitico
05.02.05.02. Balango financeiro
05.02.05.03. Balango orgamentario
05.02.05.04. Balango patrimonial/Geral
05.02.05.05. Boletim de caixa e de bancos
05.02.05.06. Extrato, saldo bancério
05.02.05.07. Guia de recolhimento de COFINS
05.02.05.08. Guia de recolhimento de FGTS
05.02.05.09. Guia de recolhimento de FINSOCIAL
05.02.05.10. Guia de recolhimento de ICMS
05.02.05.11. Guia de recolhimento de INSS
05.02.05.12. Guia de recolhimento do PIS/PASEP
05.02.05.13. Livro diario
05.02.05.14. Livro razéo
05.02.05.15. Nota fiscal de fornecedor
05.02.05.16. Nota fiscal de imobilizado
05.02.05.17. Nota fiscal de saida
05.02.05.18. Nota fiscal venda de imobilizado
05.02.05.19. Relatério contabil
05.02.05.20. Relatério das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre

demonstragdes contébeis e seus resultados
05.02.05.21. Relatério de conciliagdo bancéria
05.02.05.22. Relatério de conciliagdo contabil
05.02.05.23. Relatério do ativo imobilizado
05.02.05.24. Guia de Recolhimento da Previdéncia Social - GRPS
05.02.05.25. Guia de declaragdo ICMS/IPI/IR e INSS
05.02.05.26. Controle de caixa
05.02.05.27. Declaragdo Anual de Movimentagdo Econémico-Fiscal - DAMEF
05.02.05.28. Demonstrativo de Apuragao e Informagéo do ICMS - DAPI
05.02.05.29. Demonstrativos ou analises de contas
05.02.05.30. Livro de Apuragao do Lucro Real - LALUR
05.02.05.31. Livro de registro de entrada
05.02.05.32. Livro de registro de inventéario
05.02.05.33. Livro de registro de saida
05.02.05.34. Livro de registro do ICMS
05.02.05.35. Livro de registro do IPI
05.02.05.36. Movimento de caixa
05.02.05.37. Ficha financeira de funcionarios
05.02.05.38. Nota fiscal de devolugdo de mercadorias
05.02.05.39. Nota fiscal de entrada
05.02.05.40. Nota fiscal de simples remessa
05.02.05.41. Nota fiscal de transferéncia de ICMS/IPI
05.02.05.42. Reconciliagdo bancaria
05.02.05.43. Controle financeiro
05.02.05.44. Declaragéo de ISS para os credores

Atividade: 05.02.06. Relacgao de execucodes bancarias

Documentos: 05.02.06.01. Relagao bancaria
05.02.06.02. Relagao de contas
05.02.06.03. Relagao de contas a receber
05.02.06.04. Requisi¢des de taldes de cheques
05.02.06.05. Conta vinculada / Conta bancéria
05.02.06.06. Abertura de conta para adiantamento
05.02.06.07. Controle de abertura de crédito em conta corrente
05.02.06.08. Recibo de depdsito bancario

Atividade: 05.02.07. Reservas de recurso, empenho e liquidacao de despesa

Documentos: 05.02.07.01. Nota de empenho
05.02.07.02. Notas promissoérias
05.02.07.083. Ordem bancaria

FUNCAO: 06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

SUBFUNCAO: 06.01. Comunicagado Administrativa

Atividade: 06.01.01. Normalizacéao das atividades de arquivo

Documentos: 06.01.01.01. Instrugdo normativa sobre arquivos e documentos
06.01.01.02. Regimento Interno

Atividade: 06.01.02. Controle de correspondéncia

as



Documentos: 06.01.02.01. Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna

06.01.02.02. Oficio, carta, requerimento, mogao ou voto, abaixo-assinado
06.01.02.03. Aviso de Recebimento — AR
06.01.02.04. Correio Eletronico
Atividade: 06.01.03. Distribuicao e acompanhamento do tramite
Documento: 06.01.03.01. Protocolo de tramitagdo de documentos
SUBFUNCAO: 06.02. Gestao de Tecnologia da Informagao
Atividade: 06.02.01. Prestacao de servigos de suporte na area de informatica
Documento: 06.02.01.01. Solicitagéo de servigos de informatica
Atividade: 06.02.02. Aquisicao de materiais de informatica
Documentos: 06.02.02.01. Aquisi¢cdo de computadores e impressoras
06.02.02.02. Aquisigao de licenga de software
Atividade: 06.02.03. Desenvolvimento, implantacéo e controle de sistemas de informatica
Documentos: 06.02.03.01. Base de dados
06.02.03.02. Plano Diretor de Informatica
06.02.03.03. Projeto de atualizagdo ou modernizagao tecnolégica
06.02.03.04. Projeto de desenvolvimento de programa de computador
06.02.03.05. Projeto de implantagéo de rede
06.02.03.06. Projeto de informatizacdo
06.02.03.07. Relatério de acompanhamento de projeto
06.02.03.08. Relatério de desenvolvimento de programa de computador
Atividade: 06.02.04. Vistoria e controle da integridade de sistema de informatica
Documentos: 06.02.04.01. Relatério técnico de vistoria
06.02.04.02. Termo de concessao e controle de senha de acesso
Atividade: 06.02.05. Manutencéo de equipamento e instalacdao de programas
Documentos: 06.02.05.01. Cadastro de requisicdo de servigo
06.02.05.02. Certificado de autenticidade de programa de computador
06.02.05.03. Contrato de licenga de uso de computador
06.02.05.04. Registro de programa de computador
06.02.05.05. Relatério Geral de Equipamento
06.02.05.06. Relatério técnico de servico
06.02.05.07. Requisicéo de servigos técnicos
06.02.05.08. Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador
Atividade: 06.02.06. Acompanhamento da elaboracdo e da execug¢do de contratos de
informatica
Documentos: 06.02.06.01. Oficio solicitando especificagdo técnica de equipamento e de programas de
computador
06.02.06.02. Oficio solicitando participagdo em comissao de licitagdo
06.02.06.03. Parecer técnico de equipamento e de programas de informatica

FUNCAO: 07 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

SUBFUNCAO: 07.00. Nao Ha
Atividade: 07.00.01. Recepcao e controle de portaria
Documentos: 07.00.01.01. Autorizagdo para entrada de funcionarios ou servidor fora do horario de
expediente
07.00.01.02. Livro de controle para entrada e saida de visitante
07.00.01.03. Registro de entrada e saida de material
Atividade: 07.00.02. Vigilancia do edificio, das instalagoes e equipamentos
Documento: 07.00.02.01. Livro de ocorréncia relacionado a seguranga
Atividade: 07.00.03. Execucéo de servigo de reprografia
Documentos: 07.00.03.01. Formuléario de autorizagéo para cépia
07.00.03.02. Relatério de quantidade de copias
07.00.03.083. Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisi¢cao de copia
07.00.03.04. Requisicédo de copia
Atividade: 07.00.04. Execucéao de servicos de telecomunicacées
Documentos: 07.00.04.01. Relagao de empregados autorizados a usar bip/celular
07.00.04.02. Planilha de controle de ligagdes telefénicas particulares

07.00.04.03. Contrato de servigo de linha telefénica



5 GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

ANEXO il

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

FUNGCAO: 01 - ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA
e SUBFUNGAO: 01.01 - ORDEM JURIDICA

Prazo de Guarda

Destinacao

Atividade Tipologia Documental AC. E AP, Base Legal Observacao
01.01.01.01. Decreto, diretrizes,
- estatuto, cédigo, regulamento, A vigéncia esgota-se quando ocorrer modificagdes dos referidos
2’(1021nc?r1m aEil\?:s? ragao de regimento, instrugdo normativa, Vigéncia - X documentos.
norma, resolugéo, deliberagéo, Documento importante para meméria institucional.
portaria.
o 01.01.02.01. Convénio, termo de
g;-géé?ﬁ;)s':&rgtzlrl;ggao cooperagao, acordo, protocolo de Vigéncia - X Documento importante para meméria institucional.
intengdes, termo de parceria.
01.01.03.01. Despacho Normativo | Vigéncia - X Documento importante para meméria institucional.
Trata-se de copia, pois 0 documento original integra o processo e deve
. A obedecer ao seu prazo de guarda e a sua destinagao.
01.01.03.02. Parecer Juridico Vigéncia X - Lo up ,Z g.u. \u ) .I Ag.
A eliminagdo estd condicionada a inexisténcia de outros fatores
01.01.03. Elaboragéo de determinantes de sua guarda, como o doutrinario e o histérico.
pareceres € Trata-se de copia, pois o documento original integra o processo e deve
uniformizagéo da L
S P L A obedecer ao seu prazo de guarda e a sua destinagao.
jurisprudéncia 01.01.03.03. Parecer técnico Vigéncia X - L , . A
administrativa A eliminagdo esta condicionada a inexisténcia de outros fatores
determinantes de sua guarda.
Trata-se de copia, pois 0 documento original integra o processo e deve
01.01.03.04. Simulas juridicas Vigéncia X - obedgcgr ao_ seu pra}zo de g.utarda ea §ua.des.t|n:ag§o.
A eliminacdo esta condicionada a inexisténcia de outros fatores
determinantes de sua guarda.
01.01.04.01. Processo de Projeto A
01.01.04. de Lei ) Vigéncia - x
Assessoramento técnico
administrativo 01.01.04.02. Proposta de Emenda Vigéncia : X
Constitucional
e  SUBFUNGAO: 01.02 - PLANEJAMENTO DAS ACOES DE GOVERNO DOS SERVICOS
Atividade Tipologia Documental Pr:z%de Guarda D(Estlna(i\aop Base Legal Observacao
01.02.01. Formulagao de
diretrizes e metas de Ozépeztbm -01. Plano, programa ou Vigéncia - X Documentacéo importante para meméria institucional.
acao. projeto.
01 '02'92'01 - Manual tecn,lc_o de Vigéncia - X A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um novo manual.
procedimentos ou do usuario.
01.02.02. Execucéo, Lei Federal n® 5.172/66 (Cddigo Tributario Nacional)
acompanhamento e g:egtzaggooge E(;gtc;:z%l?; " Até a Lei Ordinaria Estadual n®
avaliagéo de atividades. : 5 _ Tributario do Estado da Bahia ; f
c Tribunal de Contas do Estado da aprovagao X 1ou _ I_ ; ia) Documento importante para meméria institucional.
das contas Constituicao Estadual, art. 91

Bahia.

Regimento Interno TCE




GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

Atividade Tipologia Documental Prazo de Guarda| Destinagéo Base Legal Observacao
A.C. Al E. A. P.
01.02.02.03. Processo de
constituicdo de comisséo, A . P
conselho ou grupo de trabalho, Vigéncia 5 - X Documento importante para meméria institucional.
juntas, comités.
01.02.02 E - 01.02.02.04. Relatério anual de
-0e.Ue. X8CUCAO, | atividades do 6rgao, entidade ou 5 5 - X Documento importante para meméria institucional.
acompanhamento € | empresa
avaliagdo de atividades. .
01.02.02.05. Relatério de
acompanhamento de convénio, A ) ) P
acordo, protocolo de intengdes. Vigéncia 5 X Documento importante para meméria institucional.
termo de parceria.
As informagdes constam do relatério anual de atividades do o6rgao,
01.02.02.06. Relatério de 5 ) X ) entidade ou empresa.
atividades Séao passiveis de eliminacédo os relatérios cujas informagdes encontram-se
recapituladas em outros.
01.02.02.07. Relatério de 1 4 } X
encerramento de exercicio
e SUBFUNGCAO: 01.03 - APOIO A ADMINISTRAGAO PUBLICA
Atividade Tipologia Documental Prazo de Guarda| Destinacao Base Legal Observacao
A.C. Al E. A.P.
01.03.01.01. Agenda  de 5 3 X )
compromissos oficiais
01.03.01.02. Ata de reunido 2 - - X Documento importante para meméria institucional.
01.03.01  Controle de | 01,03.01.03. Ata de sessdo 2 - - X Documento importante para meméria institucional.
compromissos oficiais - - — . .~
01.03.01.04. Convite recebido Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a realizagao de evento.
01.03.01.05. Pauta de reuniao 1 a M } Séo passiveis de eliminagdo as pautas cujas informagdes encontram-se
T recapituladas nas atas de reunides.
FUNGAO: 02 - COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
e  SUBFUNGAO: 02.01 - ASSESSORIA DE IMPRENSA
L . . Prazo de Guarda | Destinacdo =
Atividade Tipologia Documental AC. AL E. A P. Base Legal Observacao
02.01.01.01. Artigo, Mensagem, 1 a B x Os documentos refletem a politica do érgéo.
Nota e Noticias. Documento importante para meméria institucional.
02.01.01.02. Pauta para imprensa 1 - X -
. ~ 02.01.01.03. Release e sinopse 2 - X -
02.01.01 Divulgagdo de - - P - -
agdes do governo Entende-se por site o conjunto de paginas HTML de um érgéo ou entldat;ie,
quando houver alteragdes substantivas no layout ou no contetido do site,
e A deve-se providenciar copia da versao anterior para guarda permanente. Se
02.01.01.04. Site institucional Vigéncia . . X o servigo for terceirizado, a contratada devera providenciar cépia dos
registros e encaminha-la ao érgdo contratante.
Documento importante para meméria institucional.




GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

Prazo de Guarda

Destinacao

Atividade Tipologia Documental AC. Al E. AP, Base Legal Observacao
Deve-se providenciar, anualmente, cépia da Ultima versdo para guarda
. A permanente. Se o servigo for terceirizado, a contratada devera providenciar
02.01.02.01. Banco de imagem Vigéncia ) ) X a referida copia e encaminha-la ao 6rgéo contratante.
02.01.02 Producéo de Documento importante para meméria institucional.
registros de imagem e Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera providenciar a
som. 02.01.02.02. Registro fotografico 4 4 - X referida copia e encaminha-la ao érgédo contratante.
Documento importante para meméria institucional
02.01.02.03. Registro sonoro 4 4 R X Ouar_1do 0 servico for_ tercelrlzaC}o,_a contratada devera providenciar a
referida copia e encaminha-la ao érgédo contratante.
02.01.02.04. Video institucional 4 4 R X Quar)do 0 servico for. te[ce|r|zacljo,~a contratada devera providenciar a
referida copia e encaminha-la ao érgéo contratante.
02.01.03.01. Comunicado de Iuto » A cqrrespondenpla.mterna que _velcqla conteldos rotineiros, em geral ndo
oficial - X - implica em cont|nU|gjade admlmstrapva. Quandq (o] qocumento integrar um
processo obedecera a sua temporalidade e destinagéo.
02.01.03.02. Comunicado sobre a A cqrrespondengla_mterna que _ve|CL_JIa conteddos rotineiros, em geral ndo
U L T 2 - X - implica em continuidade administrativa. Quando o documento integrar um
realizacdo de ceriménia oficial. . : L X
processo obedecera a sua temporalidade e destinagao.
02.01.03.03. Oficio de A déncia int icul teld tinei | né
02.01.03. Redagéo ou cumprimento, despedida ou rgcgssg ob%%eceljréi seu:l1 tem 2r;id:de ;J ?iestoinc; é%cu oo megrare
tradugéo de pésames. P P gdo.
rr ndénci ici L . , . =
ggmii?:ag:s cla e 2%;:&%?5%&220'?0 rama e o A correspondéncia interna que veicula contetidos rotineiros, em geral ndo
cerimonial da solepnidgade ou 3 - X - implica em continuidade administrativa. Quando o documento integrar um
= processo obedecera a sua temporalidade e destinagao.
recepcao.
02.01.03.05. Oficio para A cqrrespondén_cia.interna que _veiCL_JIa conteddos rotineiros, em geral ndo
autoridade diplomatica ou consular 3 - X - implica em cont|nU|gjade admlmstrapva. Quandq (o] qocumento integrar um
processo obedecera a sua temporalidade e destinagéo.
02.01.03.06. Oficio solicitando A cqrrespondengla_mterna que _velcqla contetdos rotineiros, em geral ndo
) = 1 - X - implica em continuidade administrativa. Quando o documento integrar um
servigos de tradugdo . : L
processo obedecera a sua temporalidade e destinagéo.
O clipping, em papel ou eletrbnico, tem um valor imediato e eventual
02.01.04 Compilagéo de 02.01.04.01. Clipping Vigéncia 3 X - podendo ser eliminado na prépria Unidade Produtora, de acordo com as
noticias sobre a conveniéncias administrativas.
administracé@o estadual icaco iari A L . A - .
¢ OO‘?i'g;'l%“éOéég;bhcagoeS no Didrio Vigéncia 3 X - A eliminagéo esta condicionada ao uso e conveniéncias administrativas.
02.01.05. Realizagdo de 02.01.05.01. Dossié de Féruns y 5 : X Integram o Dossié: material de divulgagdo, lista de presenga de
eventos realizados pela instituicao participantes e anais.




GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

e SUBFUNGCAO: 02.0

2 - PRODUGAO EDITORIAL

Atividade Tipologia Documental Pr:zcéde Gu:rc:a I:I)Eestlna;;ag Base Legal Observacao
. - Um exemplo de cada publicacdo oficial ou co-edi¢éo, inclusive em meio
]E)?'Ihozt'm 01. . L_|vro, per;?dmo, > magnético ou 6ptico, deve ser encaminhado a Biblioteca Publica do Estado
) fgldee}rcs)’ anuncios, cartazes, . . X da Bahia para guarda permanente e acesso publico.
0f2_.(_)2|.01. Puctj)_llc~agao ) Documento importante para meméria institucional.
oficial e co-edigéo.
¢ 02.02.01.02. Projeto gréfico Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a publicagao.
02,'0.2'01 03.  Prova do projeto Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a publicagéo.
gréafico
FUNGCAO: 03 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
e  SUBFUNCAO: 03.01 - PLANEJAMENTO E FORMULACAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS
Atividade Tipologia Documental Pr:zcéde Gu:rc:a I:I)Eestlna;\;ag Base Legal Observacao
03.01.01.01. ficha de cadastro de Vigéncia 5 - X Documento importante para meméria institucional.
cargos e fungdes
?3'0.1 '01|'02' Organograma Vigéncia 2 - X Documento importante para meméria institucional.
03.01.01. Classificagao e | 'unciona
cadastramento de cargos | 03.01.01.03. Processo de criagdo A ) o 0 : e
e funcaes. de cargo Vigéncia 5 X Constituicao Federal, art. 169 § 1 Documento importante para meméria institucional.
03.01.01.04. Processo de AN : o ’ PT
extingdo de cargo Vigéncia 5 X Decreto Estadual n®. 7.703, de 29.11.1999 Documento importante para meméria institucional.
?usﬁg;é? :05. Quadro de cargos e 1 5 - X Lei Ordinaria Estadual n®. 8.889, de 01.12.2003 Documento importante para meméria institucional.
e  SUBFUNGAO: 03.02-SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Atividade Tipologia Documental Pr:zcéde Gu:rc:a I:I)Eestlna;;ag Base Legal Observacao
03.02.01.01. Curriculo  de > : X :
candidato a emprego publico
03.02.01.02. Processo  de
abertura de concurso publico para 5 B M B Constituicao Federal, art. 37, inciso llI
provimerjto de cargo mediante Constituicao Estadual, art. 36
03.02.01. Recrutamento e | homeagao
selegéo 03.02.01.03. Processo referente
aos programas de recrutamento e | Vigéncia 5 X -
selegao
03.02.01.04. Provas e gabaritos A validade dos atos e negécios juridicos celebrados antes de 11.1.2003,
de concurso publico ou processo 4 10 X - Constituicao Federal, art. 37, 11l data da entrada em vigor do novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no
seletivo Cadigo Civil de 1916.




GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

Atividade Tipologia Documental Prazo de Guarda| Destinagéo Base Legal Observacao
A.C. Al E. |[A.P.
03.02.01.05. Relagdo das Atéa Constituicdo Estadual, art. 14, com redagdo de
admissbes por concurso publico | aprovagéo 5 X - acordo com o art. 32 da Emenda Constitucional n°.
ou processo seletivo das contas 07, de 18.01.1999.
Decreto-Lei Federal n®. 5.452/43 (CLT), art. 443.
Lei Federal n®. 9.601/98
03.02.01.06. Relagdo das Atéa Constituicdo Estadual, art. 14, com redagdo de
contratacoes por tempo | aprovacao 5 X - acordo com o art. 32 da Emenda Constitucional ne.
determinado das contas 07, de 18.01.1999
Decreto Estadual n°. 8.112, de 21.01.2002
03.02.01. Recrutamento e Lei Federal n°. 8.745, de 09.12.1993. — - —— - -
selecdo 03.02.01.07. Atestado admissional 1 } X : Trata-se de copia, pois 0 documento original integra o prontuario funcional
e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagéo.
03.02.01.08. Ficha e inscricao de > : X :
estagiarios
03.02.01.09. Curriculo de 5 : X :
candidato de estagio
03.02.01.10. Banco de Dados de 1 4 X B
selegdo
_ Lei Ordinaria Estadual n°. 6.677, de 26.09.1994, art.
03.02.01.11. Exames de Selegao 5 3 X : 13
de Concurso Publico Constituicao Federal, art. 37, Il
03.02.02.01. Atestado de 5 _ X _ Lei Ordinaria Estadual n®. 6.677, de 26.09.1994, art.
frequéncia em curso 119 de acordo com o art. 12, § 3% e 4°.
Integram o Dossié: o material didatico, a lista de presenga, a pesquisa de
03.02.02.02. Dossié de cursos 1 5 - X opinido de funcionarios e material de divulgagao.
Documento importante para meméria institucional.
03.02.02. Capacitagdo e | 03.02.02.03. Relatério de
aper_felgoamento avaliacéo de cursos de 5 ) X ) Constituicdo Estadual, art. 34, inciso |
funcional capacitagdo ou qualificagao
técnica
03.02.02.04. Inventarios de . e
” 5 - - Constit Estadual, art. 34, |
habilidades de empregados X onstiluigao Estadual, a neiso
03.02.02.05. Levantamento de
necessidades de treinamento de 1 1 X - Constituicdo Estadual, art. 34, inciso |
servidores
32-25}25-06' Oficio de solicitagdo 1 1 X - Caso 0 curso seja aprovado, o oficio ird compor a abertura do processo.
03.02.02.07. Plano de capacitagdo | Vigéncia 4 X -




GoVERNO Do ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

e SUBFUNGAO: 03.03 - EXPEDIENTE DE PESSOAL

Atividade Tipologia Documental P;azg de Gl.::r:la DEstlnaEag Base Legal Observacao
Lei Ordinaria Estadual n°. 8.889, de 01.12.2003, art.
29, inciso IX
?nsc;gﬁig;d?mg;g%ﬁso de Vigéncia 5 X - Constituicdo Estadual, art. 41, Inciso XXV com
redacdo de acordo com o art. 1° da Emenda
Constitucional n®. 07, de 18.01.1999
g?&?ﬁdgéﬁ&?&c\/ﬁ? de Vigéncia 5 - x | LeiOrdinaria Estadual n°. 8.889, de 01.12.2003 Documento importante para memoria institucional.
03.03.01.03. Processo de o . o O ato que autoriza a promogao integra o Prontuario funcional.
promog&o por merecimento ou Vigéncia 5 X - Lei Ordinaria Estadual n°. 8.889, de 01.12.2003. A vigéncia esgota-se com o encerramento dos procedimentos
antiglidade. administrativos e o0 arquivamento do processo.
03.03.01.04. Prontuario do Vigéncia 5 M } Dgcreto Federal n°. 87.497/82, art. 6° A vigéncia esgota-se com o encerramento do estagio.
estagiario Lei Federal 11.788 de 25.09.2008
03.03.01.05. Prontuario funcional Vigéncia 60 X - Constituicao Federal, art. 7°, inciso XXIX A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo juridico com o Estado.
gi:j’s-gesﬁ(')s;%i-ﬂfnrggoe?:tci)v%iide Vigéncia 10 X - Decreto Estadual n. 7.703, de 29.11.1999
03.03.01.07. Processo de Vigéncia 10 X : Constituicdo Estadual art. 14, redagcdo da Emenda
exoneracao do cargo Constitucional n®. 07, de 18.01.1999
03.03.01.08. Processo para Até a Lei Federal ne. 9.601, de 21.01.1998
j . o = 5 % ) . 9.601, .01.
03.03.01. Elaboraggo e | Preenchimento de funcao ik Decreto Estadual n®. 7.703, de 29.11.1999
registro de atos relativos ~ |atividade dasAfgl;tas ’
a vida funcional 03.03.01.09. Processo para aprovagio| 5 % i Lei Ordinaria Estadual n®. 6.677 de 26.09.1994, | Incluindo-se: aproveitamento, nomeagdo, recondugdo, reintegrago,
provimento de cargo das contas art.10 reversao.
. ~ } ; Lei Ordinaria Estadual n°. 6.677 de 26.09.1994,
03.03.01.10. Desvio de fungéo 2 X art.176, incisos XVIll & XIX
03.03.01.11. Alteragao cadastral 1 1 X R Trata-se de copia, pois o documento original integra o prontuério funcional
de empregado e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagéo.
. Constituicao Estadual, art. 44
03.03.01.12 Relatério d . o
movimentagdo de funciondrios 1 5 | x | - | Lei Ordinaria Estadual ne. 6.677, de 26.09.1994,
art. 49
03.03.01.13. Termo de cessé&o de 1 5 X -
pessoal
Lei Ordinaria Estadual n°. 6.677, de 26.09.1994, art.
03.03.01.14. Comunicagao de 1 2 X } 44, inciso | e Il, 46 a 48, 192 a 197 e 240.
dispensa Resolugdo do MT ne. 393, de 08.06.2004, art. 1°,
inciso |l
03.03.01.15. Cadastro de 1 4 X ; Trata-se de copia, pois 0 documento original integra o prontuario funcional
dispensados e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagdo.
o Lei Ordinaria Estadual n°. 6.677, de 26.09.1994, art. | Elimina-se a carta de adverténcia, se o servidor ndo houver, nesse
1 1 - ’ ’ ; . Lo ’
03.03.01.16. Carta de adverténcia X 189 e 191 periodo, praticado nova infragéo disciplinar.
) A vigéncia esgota-se com o encerramento do estagio.
03.03.01.17. Desl to d . . . - : -
estagiario esligamento de 2 - X - | LeiFederal n® 11.788 de, 25.09.2008, art. 11 Trata-se de copia, pois o documento original integra o prontuario do
estagidrio e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagdo.




GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE-MEIO
P Destinaca
Atividade Tipologia Documental razo de Guarda estinagao Base Legal Observacao
A.C. Al E. [A.P.
) A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo juridico com o Estado.
03.03.01.18. Dad dastrais d ANe PR 0 i - . L - .
ex-empregadosa 0s cadastrais de Vigéncia 2 X - Constituicao Federal, art. 72, inciso XXIX Trata-se de copia, pois o documento original integra o prontuério funcional
e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagéo.
) A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo juridico com o Estado.
03.03.01.19. Fichas de ex- AN N .
funcionérios chas de ex Vigéncia 2 X - Constituicao Federal, art. 7¢, inciso XXIX Trata-se de copia, pois 0 documento original integra o prontuario funcional
e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagdo.
B B Vidbnci Lei Ordinria Estadual n2. 6.677, de 26.09.1994. A vigéncia esgo’Fa-se f:om o fim da avall.ag.ao QO estagio probat’orlo. .
03.03.01.20. Estagio probatério igencia 3 X - art. 27 Trata-se de cépia, pois 0 documento original integra o prontuério funcional
e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagéo.
~ } R Lei Ordinaria Estadual n°. 6.677, de 26.09.1994, | Trata-se de copia, pois o documento original integra o prontuario funcional
03.03.01.21. Atestado de lotagao ! X art. 50, § 1l e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagéo.
Incluindo-se ao processo de vacancia: aposentadoria, demisséao,
03.03.01.22. Processo de 2 } X } Lei Ordinaria Estadual n® 6.677, de 26.09.1994, | exoneragéao e falecimento.
vacancia de cargo art. 44 a 48 Trata-se de copia, pois 0 documento original integra o prontuario funcional
03.03.01. Elaboragio e e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagdo.
reéist%o de atos relativos 03.03.01.23. Processo de 5 a M } Lei Ordinéria Estadual n°. 6.677, de 26.09.1994, | Trata-se de copia, pois o documento original integra o prontuario funcional
3 vida funcional remog&o de servidor art.50 e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagao.
03.03.01.24. Processo de permuta 5 B M } Lei Ordinaria Estadual n°. 6.677, de 26.09.1994, | Trata-se de copia, pois 0 documento original integra o prontuario funcional
de servidor art.50 e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagao.
03.03.01.25. Processo de > ) X } Lei Ordinaria Estadual n°. 6.677, de 26.09.1994, | Trata-se de copia, pois o0 documento original integra o prontudrio funcional
Readaptagéo de servidor art.43 e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagao.
03.03.01.26. Processo de > ) X } Lei Ordinaria Estadual n°. 6.677, de 26.09.1994, | Trata-se de copia, pois o0 documento original integra o prontudrio funcional
Disponibilidade de servidor art.37 a 40, 119 e 194 e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagéo.
03.03.01.27.  Declaragho  de 5 15 | x | - | LeiEstadual n. 11.357 de 06.01.2009, art.12
dependentes
Lei Ordindria Estadual n. 6.677, de 26.09.1994, Trata-se de cépia, pois 0 documento original integra o prontuéario funcional
= [ 3 4
03.03.01.28. Declaragao de Bens 5 i X ) art: 19.§4 e deve obedecer ao seu prazo de guarda e a sua destinagao.
Lei Estadual n®. 4.656 de 26.12.1985
03.03.01.29. Livro de Posse Vigéncia B : X Lei Ordindria Estadual n°. 6.677, de 26.06.1994, | A vigéncia p.erdura até completar ? !wro. o
art.16a 20 Documento importante para meméria institucional.
03.03.02.01. Aviso Prévio Vigéncia 5 X - Constltuu;ag Federal, art. 7%, inciso XXIX A vigéncia esgota-se em 30 dias.
Decreto-Lei Federal n°. 5.452/43 (CLT), art. 487
o o o
) 03.03.02.02. Contrato individual Vigéncia 5 X ~ | Constituicao Federal, art. 7% inciso XXIX A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo juridico com o Estado.
03.03.02. Elaboragdo de | de trabalho Decreto-Lei Federal n®. 5.452/43 (CLT), art. 442
contratos de trabalho e i ; i98nci 4 i
atos relativos a sua g?ngfegié)oss Livro de registro de Vigéncia 2 - X Decreto-Lei Federal n°. 5.452/43 (CLT), art. 41 gwgenmetl p.erdur: atte completar ? !'Vro' fitucional
alteraco, suspensao e _ __ ocumento importante para meméria institucional.
rescisao. 03.03.02.04. Pedido de demissao Vigéncia 5 X - Constltuu;ag Federal, art. 7% inciso XXIX A vigéncia esgota-se com a homologagao pelo Sindicato.
Decreto-Lei Federal n°. 5.452/43 (CLT), art. 500
03.03.02.05. Processo de
rescisdo de contrato individual de Vigéncia 10 X - Lei Federal n®. 8.212, de 24.07.1991
trabalho




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

Prazo de Guarda

Destinacao

Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacao
A.C. A.l. | E. |A.P.
03.03.02.06. Termo aditivo ao Viganci Constituicdo Federal, art. 72, inciso XXIX
g igéncia 5 X - ]
contrato individual de trabalho Lei Federal n%. 5.452/43 (CLT)
03.03.02.07. Termo de resciséo 1 5 X : Constituicao Federal, art. 72, inciso XXIX
de contrato individual de trabalho Decreto-Lei Federal n®. 5.452/43 (CLT)
Lei Ordinaria Estadual n°. 6.403, de 20.05.1992
- (o]
03.03.02. Elaboragéo _(I)_:;h(?.;)é.r(i)s. Contratag&o Vigéncia 5 X : Decreto Estadual no. 1.401, de 31.07.1992
de contratos de p Decreto Estadual n®. 7.950, de 10.05.2001
trabalho e atos relativos Decreto Estadual n°. 8.112, de 21.01.2002
asuaalteragao, 03.03.02.09. Termo de > i X ) Lei Ordinaria Estadual n.2 6.677, de 26.09.1994, | Trata-se de copia, pois 0 documento original integra o prontuario funcional
suspensao e rescisao. compromisso de empregado art. 16 a 20 e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagéo.
Lei Ordinaria Estadual n.? 6.677, de 26.09.1994, | A vigéncia esgota-se com o encerramento do estagio
03.03.02.10. Contrato de estagio Vigéncia 2 X - art. 27 Trata-se de cépia, pois o documento original integra o prontuario do
Lei Federal n2. 11.788, de 25.09.2008, art. 11 estagiario e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagéo.

5 Lei Federal n% 5.452/43 (CLT), art. 146 a 148 £ ; i ; -
03.03.02.11. Termo de suspensao a ~ h Trata-se de cépia, pois o documento original integra o prontuario do
de contrato 2 x - ggegfggc;?;jada pelo Decreto Lei n® 1.535 de, | eqtagiario e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinacéo.

Decreto-Lei Federal n°. 5.452/43 (CLT), art. 135, §
29
03.03.03.01. Aviso de Férias 1 - X - Decreto Estadual n®. 3.634, de 01.11.1994
Lei Ordinaria Estadual n® 6.677, de 23.09.1994, art.
93a97
{¢]
03.03.03.02. Escala de Férias Dgcretq E’st.adual n°. 3.634, de 01.11.1994
1 - X - Lei Ordinaria Estadual n° 6.677 de 23.09.1994, art.
93,§2°
Lei inaria E I n% 6.677 26.09.1994
03.03.03.03. Escala de Licenca 1 ; X R cg:) (I)\r/dlgggags §t§$u1a10n 6.677, de 26.09.1994, Trata-se de copia, pois o documento original integra o processo e deve
Prémio o T . obedecer ao seu prazo de guarda e destinagao.
03.03.03. Concessio Constituicao Estadual, art. 41, inciso 28
de direitos, vantagens e | 03.03.03.04. Processo de AN R Lei n% 6.677, de 26.09.1994, Capitulo IV, art. 103 e | A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou com o rompimento do
b ) Vigéncia 5 X e . e
beneficios afastamento ou licenga. VI, art. 118, inciso Xl vinculo juridico com o Estado.
03.03.03.05. Processo  de | vigancia | 60 X - Lei Ordinaria Estadual 7.249, de 07.01.1998 A vigéncia esgota-se com o deferimento do processo.
aposentadoria
03.03.03.06. Processo  de
concessao de direitos e | Vigéncia 10 X - Lei Federal n®. 8.212/91.
beneficios.
Decreto Lei- Federal n® 3.048, de 06.05.1999 art.
225
22{23(‘)03'07' Recibo de 13 3 7 X - Constituicao Federal Art. 72, inciso VIII
Lei Federal n°. 4.090 de 13.07.1962
Lei Federal n°. 4.749, de 12.08.1965, art. 12 e 2°
Decreto Lei- Federal n® 3.048, de 06.05.1999 art.
03.03.03.08. Recibo de abono de 3 7 X : 225
férias Decreto Estadual n®. 3.634, de 01 de novembro de
1994




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

Atividade Tipologia Documental Prazo de Guarda| Destinagdo Base Legal Observacao
A.C. A.l. | E. |A.P.
03.03.03.09. Recibo de entrega 1 5 M B Constituicdo Federal, art. 72, inciso XXIX. Trata-se de copia, pois o documento original integra o prontuério funcional
de auxilio-alimentagao Lei Federal n®. 5.452/43 (CLT) e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagéo.
) Decreto Lei- Federal n® 3.048, de 06.05.1999 art.
03.03.03.10. Recibo de gozo de 3 7 X R 205
férias Decreto Estadual n®. 3.634, de 01.11.1994
) Decreto Lei- Federal n® 3.048, de 06.05.1999 art.
03.03.03.11. Recibo de 3 7 X _ 205
pagamento de ferias Decreto Estadual n®. 3.634, de 01.11.1994
Constituicdo Federal, art. 212, § 5° . . L - .
03.03.03.12. Recibo de ) o Trata-se de copia, pois o documento original integra o prontuério funcional
- ~ 1 10 X - Lei Federal n® 8.212/91 e
pagamento de salério educacéo e deve obedecer ao seu prazo de guarda e a sua destinagao.
Decreto Federal n® 6.003/2006
Constituicdo Federal, art. 72, Incisos XXIIl e XXIX
Constituicdo Estadual, art. n® 41, inciso XIlI
» Lei Ordinaria Estadual n® 6.677, de 26.09.1994,
03.03.03.13. Adicional de 5 5 X R art. 86 a 88
periculosidade, insalubridade Norma Regulamentadora do MT n® 15 e 16
Decreto Estadual n® 9.502, de 02.08.2005
Decreto Estadual n® 9.967, de 06.04.2006
. B : . o Trata-se de cépia, pois o documento original integra o prontuario do
83.83.03. Concessao 03.03.03.14. Apdlice de seguro 1 x Lei Federal n®. 10.406, de 10.01.2002, art. 206 funcionario e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagéo.
e direitos, vantagens e : - - - - : -
S - ) : : Lei Ordindria Estadual n° 6.677, de 26.09.1994, | Trata-se de cépia, pois o documento original integra o prontudrio do
beneficios 03.03.03.15. Auxilio natalidade 1 X art. 136 funcionario e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagao.
. ~ Lei Federal n®. 10.406 de 10.01.2002, art. 1.694 a
03.03.03.16. Recibo de penséo 1 5 X R 1.710.
alimenticia Lei Federal n® 5.478, de 25.07.1968.
03.03.03.17. Recibo maternidade 1 5 X _ Lei Federal n° 5.452/43 (CLT), art. 392 a 393, de
01.05.1943
Constituicdo Federal, art. 72, inciso XII
03.03.03.18. Comprovante de 1 10 X ) o
A o N Lei Ordinaria Estadual n°. 6.677, de 26.09.1994,
pagamento de Salario familia art. 137 a 144
Lei Federal 8.213, de 24.07.1991
Constituicdo Federal, art. 72, inciso XVIII
03.03.03.19. Salario maternidade 1 10 X } Co.nst|tu.|g:f19 Estadual, art. 41, inciso IX
Lei Ordinaria Estadual n°. 6.677, de 26.09.1994,
art. 154 a 158
Lei Federal n°. 5.452/43 (CLT), art. 392 a 393
. Lei Ordinaria Estadual n® 6.677, de 26.09.1994,
03.03.03.20. Recibo de entrega de 1 5 X R art. 75
Vale transporte Decreto Estadual ne. 6.192, de 04.02.1997
03.03.03.21. Relagéo de 1 . X R
incorporagdo de gratificagio




GoVERNO Do ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE-MEIO
P Destinaca
Atividade Tipologia Documental :\azg de Gu:r:ia Eestlrfg:o Base Legal Observacao
Constituicdo Estadual, art. 39 e 41, inciso IV
03.03.03.22. Processo de Lei Ordinaria Estadual n° 6.677, de 26.09.1994, | A vigéncia esgota-se com o parecer final do processo.
solicitagdo ~ de  estabilidade | Vigéncia 5 X - art. 28, 61 inciso IV, 84 § 3° e 92 O prazo para adquirir estabilidade econdmica de servidor temporario sao
econdémica Lei Estadual n®. 6.812, de 18.01.1995, art. 25 10 anos continuos ou n&o.
Lei Estadual n®. 6.932, de 19.01.1996, art. 8°
.0%'03.'03'%3' Altesta?_lc;] ge 1 R X . Trata-se de cépia, pois 0 documento original integra o prontuario funcional
}Enigﬁzﬁiz escolar filhos  de e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagdo.
. R R Lei Federal n°. 5.452/43 (CLT), art. 389, § 2° de | Trata-se de cdpia, pois 0 documento original integra o prontuario funcional
03.03.03.24. Auxilio creche ! X 01.05.1943 deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagéo.
03.03.03.25. Auxilio filho 1 R X R Trata-se de copia, pois 0 documento original integra o prontudrio funcional
excepcional e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagéo.
03.03.03.26. Despacho decis6rio
de reconhecimento de direitos e 1 5 X - Constituicdo Federal, art. 7, inciso XXIX.
vantagens dos servidores
03.03.03.27 Ab d Constituicdo Federal, art. 40, § 19 Aviaénci . ot L o
.03.03.27. ono e AN : L o o vigéncia esgota-se ao completarem-se as exigéncias para aposentadoria
03.03.03. Concessio permanéncia Vigéncia 60 X Emenda Const!tuc!onal n° 41/03, art. 3, § 1 compulséria.
de direitos, vantagens e Emenda Constitucional n® 41/03, art. 2, § 5°
beneficios Decreto Federal n® 2.172, de 05.03.1997, art. 82
) - " 1 10 X : 172, .03. , art.
03.03.03.28. Ficha salario familia Lei Federal n° 8.213, de 24.07.1991
. o . Auxilio pecuniario inclui-se: moradia, transporte e alimentago.
03.03.03.29. Auxilio pecuniario 1 - X - ?LlStI 78rd|nar|a Estadual n’. 6.677, de 26.09.1994, Trata-se de cépia, pois o documento original integra o prontuério do
) estagiario e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagdo.
- Lei Estadual n® 7.248/98 com as alteragdes da Lei | Trata-se de cdpia, pois 0 documento original integra o prontuario funcional
1 -
03.08.03.30. Auxilio funeral 5 X Estadual n® 7.593/2000 e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinacdo.
03.03.03.31. Adicional por tempo 1 ; X R Lei Ordinaria Estadual n°. 6.677, de 26.09.1994,
de servigo art.84
Decreto-Lei Federal n®. 5.452/43 (CLT), art. 135, §
. 2
02.03.03.32. Adicional de 1/3 de 1 - | x | - | Decreto Estadual nc. 3.634, de 01.11.1994.
Lei Ordinaria Estadual n° 6.677 de 23.09.1994, art.
93a97
03.03.03.33. Processo de Vigéncia 4 X _
equiparacao salarial
03.03.03.34. Processo de pensdo A ) 0
por morte Vigéncia 60 X - Lei Estadual n® 11.357, de 06.01.2009
03.03.04.01. Processo  de . A
03.03.04. Recolhimento | recolhimento de contribuigio para 1 10 X _ Lei Federal n°. 8.212 de 24.07.1991 (Organica da
de encargos sociais € | o Plano da Seguridade Social Seguridade Social), art. 33.
contribuigdes 03.03.04.02. Processo de 1 30 X ) Lei Federal n®. 8.036/90 art. 23, § 5°
recolhimento do FGTS. Sumula TST 362.




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE-MEIO
P Destinaca
Atividade Tipologia Documental razo de Guarda| Destinagao Base Legal Observacao
A.C. A.l. | E. |A.P.
03.03.04.03. Processo  de 1 10 X ) Decreto-Lei Federal n®. 2.052/83, art. 3° e 10°
recolhimento do PIS/PASEP Lei Federal n2. 8.212/91
- i Qo
03.03.04.04. Relagdo Anual de 1 0 ) ) gecreto 'te|dFed|er?I n. 5.4/52/43 (CLT), art. 360
Informagdes Sociais — RAIS ecreto Federal n®. 76.900/75
Regido pelo Decreto-lei n°. 2.052/83, art. 3 e 10
03.03.04.05. Documento  de 1 5 M } Lei Federal n® 5.172/66 (Cddigo Tributario
arrecadacéo estadual — DAE Nacional), art. 173
03.03.04.06. Documento  de Lei Federal n°. 8. 212, de 24.07.1991, art. 33
Arrecadagdo de Receitas Federais 1 5 X - Lei Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributario
— DARF Nacional), art. 173
03.03.04.07. Contribuicao para Lei Federal n®. 8. 212, de 24.07.1991, art. 33
Financiamento da  Seguridade 1 10 X - Lei Federal n? 5.172/66 (Cédigo Tributario
Social - COFINS Nacional), art. 173
03.03.04. Recolhimento | 03.03.04.08. Declaragéo de . ° .- Ll
de encargos sociais e contribuigdo de tributos federais — 1 5 X R Lei _ Federal n? 5.172/66 (Cédigo Tributario
LI Nacional), art. 173
contribuicdes DCTF
Lei F I n. 8. 11.05.1 .14, § 4°
03.03.04.09. Declaragio de opgéo y 5 X : Le! eFdec;a nl 80036’ 6119;2/ 05 gg(c)j art T"E .
do FGTS do empregado ei Federal ne 5. 66 (Codigo ributério
Nacional), art. 173
03.03.04.10. Declaragéo de IRRF 1 5 X R Lei Federal n? 5.172/66 (Cdédigo Tributario
- DIRF Nacional), art. 173
03.03.04.11. Guia de recolhimento 1 10 X R
de saldrio educagédo
Decreto Municipal n°. 16.747, de 01.09.2006
2308 041 s Imposto  Sobre 1 5 | x - | Lei Federal n® 5.172/66 (Cédigo Tributario
¢ Nacional), art. 173
03.03.04.13. Imposto de Renda - Lei Federal n®. 4.862, de 29.11.1965
Guia de Recolhimento de Pessoa 1 5 X - Lei Federal n° 5.172/66 (Cddigo Tributario
Fisica Nacional), art. 173
03.03.05.01. Processo L Lei Estadual n®. 6.677, de 26.09.1994, art. 187 a
Administrativo para aplica¢éo de Vigéncia 5 X - 203 e 204 a 251
pena disciplinar Constituicdo Estadual, art. 41, inciso XXII
03.03.05.02. Processo trabalhista Vigéncia X - Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CLT) A vigéncia esgota-se com o processo transitado em julgado.
03.03.05.03. Processo civil Vigéncia X - Lei Federal n2. 5.869, de 11.01.1973 A vigéncia esgota-se com o processo transitado em julgado.
03.03.05. Contencioso A
disciplinar 08.03.05.08. Processo de defesa | vigencia | 5 | x | - | Lei Federal n®. 8.078, de 11.09.1990, art. 61 a 80
D -Lei n2 452 LT 1.05.194
03.03.05.05. Auto de infragdo do Vigéncia 5 X R Egﬁrnecti‘;dc?l'l'sr';' ne %55 (CLT), de 01.05.1943
FGT :
GTS Lei Federal n®. 8.036, de 11.05.1990, art. 23
03.03.05.06. Auto de infracdo do Vigéncia 5 M : Lei Federal n® 8.212 de 24.07.1991, art. 32 e 32-A
INSS Lei Federal n®. 11.941, de 27.05.2009




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

Prazo de Guarda

Dest

inacao

Atividade Tipologia Documental AC A0 E AP Base Legal Observacao
Lei Ordinaria Estadual n°. 6.677, de 26.09.1994,
08.03.05.07. Processo Viggncia | 5 | x | - | art 187a203e 204 a251
Constituicdo Estadual, art. 41, inciso XXII
AN Lei Federal n° 5.452/43 (CLT), art. 859 (Redagéo
- . vV _
03.03.05.08. Dissidio coletivo 'gencia 5 X dada pelo Decreto lei n®. 7.321 de 14.02.1945)
083.03.06.01 Contribui¢éo sindical 1 5 X - Il:gcioiztlj)e:lt 19_3 5.172/66  (Codigo  Tributario
%?égf’égfmaga . 03.03.06.02. Contribuigio sindical ] 5 | « | Lei Federal ne. 5.172/66 (Codigo Tributario
profissional dos profissionais liberais Nacional), art. 173
03.03.06.03. Comprovante de 5 ; R X
inscricao em 6rgaos
e SUBFUNGAO: 03.04 - CONTROLE DE FREQUENCIA
Atividade Tipologia Documental Prazo de Guarda| Destinagdo Base Legal Observacao
A.C Al E A.P
Decreto Estadual n°. 04, de 18.03.1991
gfeoﬁggc?; Atestado de 1 5 X - Lei Ordinaria Estadual n®. 6.677, de 26.09.1994, | As informagdes integram o prontuario funcional.
a art. 119 de acordo com o art. 12, § 32 e 4°.

9 . a . . s . YRt
03.04.01.02. Ficha de registro de Vigéncia 60 X : B:icnoatrgirlfg:;duEasltgdu%’ :f 16860737.1%9; 96.09.1994 A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo juridico com o Estado.
freqUiéncia. art. 119 de acordo com o aﬁ. 1'9 §’3g 6 40 o ’ | O documento integra o Prontudrio funcional.
03.04.01.03. Formulario de 1 5 X B Decreto Estadual ne. 04. de 18.03.1991 Trata-se de cépia, pois 0 documento original integra o Prontuério funcional
justificativa de falta T e e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinacio.

) 03.04.01.04. Mapa de horas- 1 5 M : Constituicdo Federal, art. 72, inciso XXIX
g?é%tggéiz{eglsm de extras Decreto-Lei Federal n2. 5.452/43 (CLT), art. 74
) Constituicao Federal, art. 72, inciso XXIX
1 5 X - ’ ’
03.04.01.05. Registro de ponto Decreto-Lei Federal n°. 5.452/43 (CLT), art. 74 § 2°
03.04.01.06. C.1 de frequéncia de 1 5 X - Decreto Estadual n®. 04, de 18.03.1991
funciondrios a disposicédo
03.04.01.07 Frequéncia de estagio | Vigéncia 5 X - Decreto Estadual n®. 04, de 18.03.1991 A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato de estagio.
03.04.01.08. Relatdrio de 5 - x - | Decreto Estadual n°. 04, de 18.03.1991
frequéncia
Constituicdo Federal, art. 72, incisos Xl e XIV
Constituicdo Estadual, art. 41, inciso VI
Lei Federal n°. 3.999, de 15.12.1961
08.04.01.09. Acordo de horas 1 5 | x | - | LeiOrdinaria Estadual n°. 6.403, de 20.05.1992
Lei Estadual n®. 8.480 de 24.10.2002
Lei Ordinaria Estadual n°. 6.677, de 26.09.1994,
art. 24,25 e 114
03.04.01.10. Escala de servigo 1 - - X
03.04.01.11. Comunicagéo de 2 _ X _
Ocorréncias Funcionais - COF
03.04.01.12. Controle de folga 1 - X -




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

e SUBFUNGAO: 03.05 - PAGAMENTO DE PESSOAL

Atividade Tipologia Documental Prazo de Guarda| Destinagdo Base Legal Observacao
A.C. A.l. | E. |A.P.
03.05.01.01. Boletim informativo
para elaboragéo da Folha de Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do pagamento.
pagamento.
03.05.01.02. Guia de autorizagdo
para consignagdo em Folha de Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do pagamento.
pagamento.
32'9950'2:510”?@?;?:;3@ /?D?A%LIJEI?DS 1 10 X - Decreto-Lei Federal n°. 2.052/83, art. 3% e 10
Constituicdo Federal, art. 72, inciso VI
03.05.01.04. Autorizagao para 1 10 X . Lei Federal n®. 5.452/43 (CLT), art. 462
= desconto de salario Lei Federal n? 8.213, de 24.07.1991, art. 115
82'2%%1&51?5%;?2 Lei Federal n. 10.820, de 17.12.2003
folha de pagamento 105.01.05. Relac Lei Federal n® 9.250, de 26.12.1995, art.35
S o paracre de 1 10 | x | - | Decreto Federal n°3.000, de 26.03.1999, art. 77
Instrucdo Normativa SRF n® 15, de 06.02.2001
03.05. 01.06. Adiantamento 1 5 X ;
salarial
03.05.01.07. Resumo da folha de 1 10 X - Lei Federal n®. 8.212, de 24.07.1991, art. 32
pagamento
03.05.01.08. Consignacées 1 10 X - Decreto Estadual n® 10.148, de 08.11. 2006
03.00.02.01. peclaragao de » 5 |« | Decreto Federal n®. 3.000, de 26.03.1999
ﬁﬂgzrg?;psstc?%?ﬁtde: para (Regulamento do Imposto de Renda — RIR)
03.05.02.02. Folha de pagamento
(via arquivada na Secretaria da Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do pagamento.
Fazenda)
03.05.02.03. Folha de pagamento
(via arquivada nas Unidades de 1 35 X - Decreto-Lei Federal n®. 5.452/43 (CLT), art. 11§ 1°
Recursos Humanos)
03.05.02. Elaboragéo 03.05.02.04. Declaragao de
da folha de pagamento | encargos para fins de Imposto de 2 5 X - Lei Federal n® 8.541, de 23.12.1992
Renda (IR)
= Resolugéo Federal CFC n®. 872/2000
?353?&10;&53' 5:;';’?53&2‘; 1 5 x - | Lei Federal n° 5.172/66 (Codigo Tributario
Nacional), art. 173
03.05.02.06. Alteragéo da Folha _
1 10 X
de Pagamento
gig:rfgﬁ‘t’g- Relatério da Folha de 1 10 | x - Lei Federal n®. 8.212, de 24.07.1991, art. 32
03.05.02.08. Contracheque 1 ; X R Trata-se de cdpia, pois 0 documento original integra o Prontudrio funcional
e q e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagdo.




TABELA DE TEMPORALIDADE

GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
e SUBFUNCAO: 03.06 - SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO
Atividade Tipologia Documental Prazo de Guarda| Destinagdo Base Legal Observacao
A.C. A.l. | E. |A.P.
Lei Federal n°. 8.212/91
i Q
03.06.01.01. Comunicado de L Lei Federal.n .8.213/91, art. 22 '
Acidente de Trabalho — CAT Vigéncia | 10 X - Decreto-Lei Federal n2. 5.452/43 (CLT), Titulo I,
Capitulo V/ Portaria MT n®. 3.214/78, NR-7, 7.4.8, a
Instrucéo Normativa do INSS n°. 84/2002.
Decreto-Lei Federal n® 5.452/43 (CLT), Titulo Il
Capitulo V
] Qo Qo Q
03.06.01.02. Laudo Técnico das 5Dtgcreto Federal n® 3.048/99, art. 68, § 2.2,3.2,4.%¢
Condigdes Ambientais de | Vigéncia 20 X - ) _ ) A vigéncia esgota-se com a realizagdo de um novo LTCAT.
Trabalho — LTCAT Instrugdo Normativa do INSS n?. 78/2002, arts.
154, 155, 156, 163, 179, inciso IIl, 188, V e 189,
inciso VI
Portaria MT n®. 3.214/78, NR-7,7.4.5e 7.4.5.1.
Decreto-Lei Federal n°. 5.452/43 (CLT), Titulo Il
03.06.01.03. Laudo técnico Vigéncia 20 X } CaplthoV
pericial de riscos ambientais Portaria MT n? 3.214/78, NR-7, 7.4.5, 7.4.5.1 e NR-
15,15.1.4.
- i ] 1.
03.06.01. Controle 03.06.01.04. Pronturio médico o gectftlo k;al Federal n® 5.452/43 (CLT), Titulo I, o . ) o
ambiental e do funcionario ou servidor pablico Vigéncia 20 X - apitulo A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo juridico com o Estado.
preservagao da saude Portaria MT n®. 3.214/78, NR-7, 7.4.5e 7.4.5.1.
Q
03.06.01.05. Atestado de vacina 1 10 X ) §De22reto Federal n°. 3.048, de 06.05.1999, art., 84,
03.06.01.06. Atestado médico 1 5 X - Constituicao Federal, art. 72, inciso XXIX.
- . 5
03.06.01.07. Comprovante de o Lei Ordinaria Estadual n°. 6.677, de 26.09.199, art.
acidente de trabalho Vigéncia 10 X ) 159a 162
Lei Federal n°. 8.213/91, art. 22
03.06.01.08. Comunicado de alta 5 a X }
médica
| Decreto-Lei Federal n® 5.452/43 (CLT), art. 168
03.06.01.09. Atestado de Salde 1 20 X B Lei Ordinaria Estadual no. 6.677, de 26.09.1994. | Inclui: Exames admissionais, demissionais, ocupacionais e periodicos.
Ocupacional — ASO art. 20 , ,
03.06.01.10.  Autorizagdo para 1 5 M } Lei Ordinaria Estadual n®. 6.677, de 26.09.1994,
tratamento de saude art. 145a 153
03.06.01.11. Fichas médicas de A
funcionérios Vigéncia 10 X )
As informagdes constam do relatério anual de atividades do 6érgéo,
03.06.01.12. Relatério de servigos 5 ) X ) entidade ou empresa.
médicos Séao passiveis de eliminagéo os relatérios cujas informagdes encontram-se
recapituladas em outros.




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

Prazo de Guarda

Destinacao

Atividade Tipologia Documental AC A0 E AP Base Legal Observacao
03.06.01.13. Controle de Atestado 5 ) X )
médico
03.06.01. G | 03.06.01.14. Assisténcia a Saude
:06.01. Controle dos Servidores Publicos Estaduais | Vigéncia 5 X - Decreto Estadual n. 9.552, de 21.09.2005 A vigéncia esgota-se com o desligamento do servidor.
ambiental e - PLANSERV
reservacdo da saude
P ¢ Constituicao Federal, art. 40, inciso |
03.06.01.15. Comprovante de 1 a X a Constituicao Estadual, art. 42, inciso |, Trata-se de cépia, pois 0 documento original integra o prontuario do
invalidez Lei Ordinaria Estadual n®. 6.677, de 26.09.1994, | funcionario e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagao.
art. 121, inciso |, 122 2 125e 131 a 133
5 03.06.02.01. Folha de votagédo da o
22.3;?.55 Prevencéo de Comissdo Interna de Prevengao 1 5 X ) “oRr?ZSngsulllasmentadora MT n2. 5, de 08.06.1978 /
de Acidentes - CIPA ' )
A viaenci ) i idor.
03.06.03.01. Incluséo de servidor | . 5 Decreto Estadual n®. 9.552, de 21.09.2005, art. 7 a | *» /9éncia esgota-se com o desligamento do servidor 5
03.06.03. Adesdo de no PLANSERV igencia X - 11 Tratg-sg _de copia, pois o documento original integra o prgntuarlo do
Ple.mo-de.saude funcionario e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinacéo.
03.06.03.02. Cancelamento do ) 0 Trata-se de coépia, pois o documento original integra o prontuario do
PLANSERV ! ! X Decreto Estadual n®. 9.552, de 21.09.2005, ari. 13 funcionario e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinacéo.
FUNGCAO: 04 — GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
e SUBFUNGCAO: 04.01 - CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS
Atividade Tipologia Documental P:\azg de Gu:r:ia I;esﬂ:agl;ao Base Legal Observacao
Os contratos integram os Processos de aquisicdo, de contratacdo de
Lei Federal ne 103, d servicos ou obras e os convénios, e obedecerdo a temporalidade e
A ei Federal n®. 8.666/93, do art. 89 a 99 destinagdo dos respectivos processos. As guias de recolhimento da
Vigéncia 12 -
04.01.01.01. Contratos gend! X Previdéncia Social e outros impostos deverao ser arquivados em separado
e obedecera aos prazos previstos nesta tabela, na atividade “Controle da
contabilidade”.
04.01.01.02. Processo relativo
aos trabalhos de Comissao Vigéncia | 12 X - Lei Federal n°. 8.666/93, do art. 89 a 99
Permanente ou Especial de
04.01.01. Licitagdo e | Licitagao
administragdo de Até a c P —
onstituicdo Federal art. 37, inciso XXI|
contratos 04.01.01.08. Processo de aprovagao | 12 | x | - | LeiFederal n°. 8.666/93, art. 22 ¢ 89 a 99
gaop das contas Lei Ordinaria Estadual n2. 9.433 de 01.03.2005
Até a Constituigdo Federal art. 37, inciso XXI
04.01.01.04. Processo de aprovagdo | 12 | x | - | LeiFederal n° 8.666/93 art. 22 e 89 a 99
gaop das contas Lei Ordinaria Estadual n°. 9.433 de 01.03.2005
Até a Constituigdo Federal art. 37, inciso XXI
‘3.4-.‘31 01.05. ?r°°eff° dde aprovagdo | 12 | x | - | LeiFederal n° 8.666/93 art. 22 e 89 a 99
cltagao por fomaada de prego das contas Lei Ordinaria Estadual n°. 9.433 de 01.03.2005
Até a Constituigdo Federal art. 37, inciso XXI
9.01.01.06. Processo de aprovagio | 12 | x | - | LeiFederal n°. 8.666/93 art. 24 ¢ 89 a 99
P ¢ das contas Lei Ordinéria Estadual n°. 9.433 de 01.03.2005




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

Prazo de Guarda

Destinacao

Atividade Tipologia Documental AC A0 E AP Base Legal Observacao
04.01.01.07. Processo de Até a Constituicdo Federal art. 37, inciso XXI
icitagdo por Inexigibilidade ou - ei Federal n®. 8. art. 25e 89 a
Licitaga Inexigibilidad aprovagdo | 12 X Lei Federal n°. 8.666/93 art. 25 e 89 a 99
dispensa das contas Lei Ordindria Estadual n°. 9.433 de 01.03.2005
Até a
04.01.01.08. Pracessode aprovagao | 12 | x | - | LeiFederaln2 10.520, de 17.07.2002
Licitagao por Pregéo eletrénico das contas
04.01.01. Licitagéo e 04.01.01.09. Relacdo de despesas
administragao de com dispensa ou inexigibilidade 2 - X - Lei Federal n°. 8.666/93, art.55, inciso Il
contratos de licitagao
04.01.01.10. Propostas de 1 : X :
licitagdo ndo vencedoras
04.01.01.11. Solicitagéo de 2 . X -
dispensa
04.01.01.12. Termo de Referéncia 1 } X B Trata-se de copia, pois o termo de referéncia original serd anexado ao
de Processo Licitatério contrato vencedor do processo licitatério.
04.01.02.01. Processo de a rAc;[\‘/aaaéo 12 X a Lei Federal n°. 8.666/93, do art. 89 a 99. Considera-se obra toda construgédo, reforma, fabricagdo, recuperagéo ou
contratagdo de obras publicas. dgs cor?tas Lei Ordinaria Estadual n®. 9.433, de 01.03.2005 ampliag&o, realizada por execugéo direta ou indireta.
04.01.02.92. Proce_sso qe _ Até a Lei Federal n°. 8.666/93, do art. 89 a 99. As guias de recolhime’nto de encargos sc_>ciais devem ser arquivac_ja_s em
contratacdo de servico técnico aprovagao | 12 X - . L separado e obedecerd aos prazos previstos nesta tabela, na atividade
eai I Lei Ordinaria Estadual n®. 9.433, de 01.03.2005 "
profissional especializado das contas s IO s “Controle da contabilidade”.
~ 04.01.02.03. Processo de Até a : 0 As guias de recolhimento de encargos sociais devem ser arquivadas em
U - Lei Federal n. 8.666/93, do art. 89 a 99. . - -~
ggggrazo s (;%r;)trr:tsagao contratagdo de servigo técnico aprovagao | 12 X - Le! © .e r’a.nE e oa a separado e obedecerd aos prazos previstos nesta tabela, na atividade
c profissional generalizado. das contas ei Ordinria Estadual n®. 9.433, de 01.03.2005 “Controle da contabilidade”.
Até a Lei Federal n°. 8.666/93. do art. 89 a 99 As guias de recolhimento de encargos sociais devem ser arquivadas em
2;1”?:3?3223 d:':so:r‘\a/issc?cdoemu m aprovagao | 12 X - Le! © .e r’a.nI.E ) | 3 oart. 8999, separado e obedecerd aos prazos previstos nesta tabela, na atividade
G c das contas ei Ordinaria Estadual n®. 9.433, de 01.03.2005 “Controle da contabilidade”.
04.01.02.95. Proce_sso de Até a Lei Federal n°. 8.666/93, do art. 89 a 99. As guias de recolhime’nto de encargos sn_)ciais devem ser arquivac_ia_s em
contratagéo de servigo aprovagao | 12 X - Lei Ordinéria Estadual ne. 9.433. de 01.03.2005 separado e obedecera aos prazos previstos nesta tabela, na atividade
terceirizado. das contas el Ordinaria Estadual n®. 9.433, de 01.03. “Controle da contabilidade”.
04.01.03.01. Processo de apfg\?a?;ao > | . | . | LeiFederaln 8.666/93, doart. 89 2 99.
aquisicéo de material de consumo das contas Lei Ordinaria Estadual n2. 9.433, de 01.03.2005
04.01.03..02. Processo de aprAc;[\‘/éagéo 12 « i Lei Federal n°. 8.666/93, do art. 89 a 99.
04.01.03. A_qt_Jisigéo de | aquisicdo de material permanente | jo< contas Lei Ordinaria Estadual n°. 9.433, de 01.03.2005
gg?rism";ﬁtiz{f's € 04.01.03.03. Termo de 5 ] < ]
recebimento de materiais
04.01.03.04. Guias de 1 4 X )
fornecimento de materiais
04.01.03.05. Formularios de 1 5 X _
solicitagédo de compra
04.01.04.01. Cadastro de registro Vigéncia X D o
- - ecreto Estadual n?. 9.457, de 14.06.2005
04.01.04. Registrode | de precos 9 .
precos 04.01.04.02. Processo de registro Vigéncia R X R Decreto Estadual n®. 10.023, de 06.06.2006 L B . )
de prego Instrucio SAEB n®. 015, de 28.11.2003 A vigéncia esgota-se com a alteragéo do Ultimo registro de prego.




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

Prazo de Guarda

Desti

inacao

Atividade Tipologia Documental AC A0 E AP Base Legal Observacao
Q o
04.01.04.03. Pedido de cotagéo 1 _ X _ :?]igroetﬁl Estadual n.? 8.329, de 21.08.2001, art. 32,
Decreto n®. 10.023, de 06.06. 2006- art. 19 AT ; " 0 do Gt stro d
) . Lei Federal n° 8.666/9, art. 40, inciso X| (Redag&o vigéncia esgota-se com a alteragéo do Ultimo registro de prego.
Vi - -
04.01.04.04. Reajuste de prego igencia X dada pela Lei n° 8.883 de 08.06.1994) e 55, inciso
11
e  SUBFUNGCAO: 04.02 - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
Atividade Tipologia Documental P:\azg de Gu:r:ia [E)esu:agl;ao Base Legal Observacao
04.02.01.01. Inventario fisico de Até a . e
e e aprovagao 5 - X Decreto Estadual n®. 9.461, de 20.06.2005 Documento importante para meméria institucional.
bens patrimoniais das contas ’
04.02.01 Cadastro e 04.02.01.02. Inventario fisico- aprAc;[\‘/éagéo 5 X - Decreto Estadual n®. 9.461, de 20.06.2005
chapeamento de bens financeiro de bens patrimoniais das contas ’
patrimoniais L ) Até a
04.02.01.03. Inventario de material aprovagio 5 X _
permanente das contas
04.02.01.04. Bens patrimoniais P : X ;
n&o localizados
- = Até a
04.02.02 Locagéo de 04.02.02.01. Processo de locagao = a . o
bens patrimoniais de méaquinas e equipamentos gg;og:rféz 12 X Lei Federal nf. 8666/93, do art.89 2 99
04.02.03.01. Comunicado de 1 5 X a
transferéncia de bens patrimoniais
04.02.03.02. P d Até a Lei Federal n 2.848/40 (Codigo Penal), art. 109
alienagao do bgcsegz‘;’ri nfo niais aprovacdo | 12 | x - | Lei Federal n®. 10.028/2000, art. 359-A ao 359-H
das contas Lei Federal n°. 8666/93, art. 17, Il e 89 a0 98
A validade dos atos e negécios juridicos celebrados antes de 11.01.2003,
gg'ggh?gﬁﬁggﬁzissso de permuta Vigéncia 10 X - Lei Federal n® 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205 data da entrada em vigor do novo Cédigo Civil, obedece ao disposto no
04.02.03. Registro da Caédigo Civil de 1916.
movimentagao de bens | 04.02.03.04. Processo de . " - . e . L
patrimoniais transferéncia de bens patrimoniais 1 5 X - As informagdes estao contidas no Inventario fisico de bens patrimoniais.
04.02.03.05. Termo de
responsabilidade pelo uso de bens | Vigéncia - X -
patrimoniais
%4682{23'06' Entrada de bens Vigéncia - X - As informagdes estao contidas no Inventario fisico de bens patrimoniais.
04.02.03.07. Baixa de material Vigéncia - X - As informagdes estao contidas no Inventario fisico de bens patrimoniais.
permanente
04'02:03'08' Transferéncia de 1 5 X - As informagdes estao contidas no Inventario fisico de bens patrimoniais.
material permanente




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE-MEIO
Atividade Tipologia Documental Prazo de Guarda| Destinacdo Base Legal Observacao
A.C. A.l. | E. |A.P.
04.02.03.09. Transferéncia de 1 - X - As informagGes estdo contidas no Inventario fisico de bens patrimoniais.
bens materiais
04.02.03.10. Autorizagao para 1 ) X ;
saida de material
e  SUBFUNGCAO: 04.03 - CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS
Atividade Tipologia Documental Prazo de Guarda | Destinagao Base Legal Observacao
A.C. A.l. | E. |A.P.
04'03.'01 '91' Oficio _sqligitando Se a solicitagédo for atendida, o oficio iniciar4 o processo de aquisicdo de
autorizagdo para aquisicdo de 1 - X - veiculo
veiculo. .
04.03.01.02. Parecer sobre Vigéncia 2 X : Se a solicitagéo for atendida, o parecer devera constar no processo de
04.03.01. Aquisicdo de | aduisicéo de veiculos aquisicéo de veiculo.
Veiculos 04.03.01.03 B 4 Até a Lei Federal n°. 8.666/93, do art. 89 ao 99
aqﬁisi§56 dé veiculo rocesso e aprovagdo | 12 X - Decreto Estadual n®. 9.486 de 12.07.2005
das contas Decreto Estadual n®. 10.360, de 23.05.2007
8;1'23'381 .04. Termo de entrega de 1 5 X - As informagGes estio contidas no Inventario fisico de bens patrimoniais.
= | 04.03.02.01. Processo  de Até a
ggggg??ro Contratagdo contratacdo de seguro para | aprovagdo | 12 X - Lei Federal n. 8.666/93, art. 89 a 99.
veiculo oficial. das contas
04.03.03.01.  Autorizagéo para 1 a X a
uso de veiculo oficial
04.03.03.02. Ficha de controle de 1 ) X )
trafego de veiculo
04.03.03.03. Norma de servicos A
de transportes internos Vigéncia 2 X )
04.03.03.04. Controle de 2 _ X _
solicitagdo de veiculo
04.03.03.05. Solicitagdo de saida 2 ) X ;
de veiculo para servico externo
04.03.03 Controle da 2?5%:223.3%6. Relagdo de veiculos 2 ) X ;
guarda e do uso de
veiculos 04.0;3.03.07. pontrole de entrada > : X :
e saida de veiculos
04.03.03.08. Termo de
responsabilidade de posse de 1 5 X -
veiculos
04.03.03.09. Roteiro diario de 2 ) X ;
motoristas
04.03.03.10. Relatério diario dos 5 ) X )
motoristas




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

Prazo de Guarda

Destinacao

Atividade Tipologia Documental AC A E AP Base Legal Observacao
04.03.03.11. Cadastro de ) Lo 0 Trata-se de cépia, pois 0 documento original integra o Prontudrio funcional
motoristas ! 4 X Constiluigio Federal, art. 7%, inciso XXIX e deve obedecer ao seu prazo de guarda e destinagéo.

) Até a
04.03.04.01. Nota fiscal de =
abastecimento gg;ogl:r(ftaaz 5 x )
04.03.04.02. Quadro de consumo 1 1 X )
de combustivel
04.03.04.03. Aumento de cotas N
2;1”05?12:2 é:; nirole de para abastecimento de veiculos Vigéncia 5 x i
combustivel 04.03.04.04. Controle de o
aquisicio e  distribuigo  de 5 5 X ) Decreto Estadual ne. 9.477, de 04.07.2005
. Decreto Estadual n®. 10.595, de 22.11.2007
combustivel
04.03.04.05. Relatério de 1 a X a
abastecimento
04.03.04.06. Controle de > 5 X )
fornecimento de ticket combustivel
04.03.05.01. Processo de baixa de 2 3 - x | Instrugio SAEB ne 01, de 03.02. 2003
04.03.05 Arrolamento ¢ | Veiculo
baixa de veiculo 04.03.05.02. Baixa de veiculo para x o
leilio 2 3 - X Instrugdo SAEB n° 01, de 03.02. 2003
04.03.06.01. Quadro
demonstrativo de manutengao de 1 - X - Decreto Estadual n®. 11.418 de 27.01.2008
veiculo
04.03.06.02.  Contrato  de | . r’gfaaé ol 12 . | Lei Federal n°. 8666/93, art. 54 e 55
manutengao de veiculo dgs coﬁtas Instrugdo SAEB n°. 02, de 27.02.2009
04.03.06.03. Contrato de limpeza apfg\?a?;éo 12 X B Lei Federal n®. 8666/93, art. 54 e 55
s A Qo
de veiculo das contas Instrugdo SAEB n°. 02, de 27.02.2009
04.03.06.04.  Requisicdo  de 1 a X a
04.03.06 Manutencéao servigo de veiculo
de veiculo 04.03.06.05. Autorizacdo  de ) ] i} ]
servigos em veiculo
04.03.06.06. Cancelamento de 1 a M a
solicitacéo de servigo em veiculo
04.03.06.07. Relatério de débito 1 ) X )
de servicos feito em veiculos
04.03.06.08. Orgamentos de Até a . . e
) = O orgcamento atendido, constar & no processo licitatério do contrato de
servicos a serem prestados em | aprovagdo | 12 X - - . . S
veiculos das contas manutengao de veiculo, ou na Dispensa de licitagéo.
04.03.06.09. Dispensa de servigos B i . 0
para controle de gastos 1 X Lei Federal n°. 8.666/93, art.24




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE-MEIO

Prazo de Guarda

Destinacao

Atividade Tipologia Documental AC A E AP Base Legal Observacao
= Até a
04.03.06.10. Prestagéo de contas =
. ’ aprovagao 5 X -
dos veiculos e dos servigos das contas
. Até a
04.03.06.11. Notas fiscais para =
= . aprovagao 5 X -
manutengao de veiculos das contas
04.03.06 Manutengao . Até a
de veiculo g;?}lgﬁlz Servigos executados aprovagdo| 5 X - Instrugdo SAEB n2. 02, de 27.02.2009
das contas
04.03.06.13.  Autorizagdo para
compra de pecas para 1 - X -
manutengao em veiculo
04.03.06.14.  Autorizagdo para 1 ) X )
retirada de pegas
04.03.07. Autuacdo de | 04.03.07.01. Auto de Infragdo de 5 a X a Lei Federal n® 9.503/97 de 23.09.1997 (Cédigo
veiculo Transito de Transito Brasileiro), art. 175
= = Até a
34;(():3.'88. Locagdo de 32832331 Contrato de locagéo aprovagio 12 X a Instrucio SAEB n2. 010, de 16.08.2006
das contas
04.03.09. Registro de o
) = 04.03.09.01. Transferéncias de
mqwmentagao de veiculos e motocicletas 1 5 X )
veiculos
o SUBFUNGAO: 04.04 - CONTROLE DE ALMOXARIFADO
Atividade Tipologia Documental P;\azg de Gu:r(lia [I;estlne:;a: Base Legal Observacao
04.04.01.01. Balango d ial Até a
do alrmoxari da ango de materia aprovagdo | 5 X - As informagGes constam do Balango de material do almoxarifado.
e almoxarifado das contas
04.04.01.02. Boletim de saida de 1 ) X )
material
04.04.01.03. Formulario de
previsdo de consumo de material 1 ) X )
04.04.01.04. Formulario de As informagdes do documento alimentam o sistema informatizado de
requisicdo de material 1 ) X - controle de estoque.
e Até a
04.04.01.05. Inventario fisico de =
: . aprovagao 5 X -
04.04.01 Ve_rifigag_ég de material de almoxarifado das contas
estoque e distribuicao | 4.04.01.06. Inventario fisico — Atéa
financeiro de material de aprovagao 5 X -
almoxarifado das contas
04.04.01.07. Lista de material de Vigéncia ) X )
almoxarifado
) As informagdes do documento alimentam o sistema informatizado de
1 - -
04.04.01.08. Nota de fornecimento X controle de estoque.




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE-MEIO
Atividade Tipologia Documental Prazo de Guarda| Destinagdo Base Legal Observacao
A.C. Al E. A.P.
04.04.01.09. Relagao de materiais Trata-se de copia, pois 0 documento integra o Processo de alienagédo de
excedentes, inserviveis ou em 1 - X - bens méveis ou o Processo de arrolamento de materiais excedentes,
desuso inserviveis ou em desuso.
- 04.04.01.10. Autorizagao de 1 ) )
ggg:tg;u evg rificagdo Fornecimento de Materiais — AFM X
distribuicao 04.04.01.11. Termo de
responsabilidade de recebimento 2 - X -
de bens materiais
04.04.01.12. Requisi¢ao de 1 ; X ;
material
e SUBFUNCAO: 04.05 - CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
Atividade Tipologia Documental Prazo de Guarda| Destinagao Base Legal Observacao
A.C. Al E. A.P.
04.05.01. Aquisicdo de | 04.05.01.01 Escritura de imoveis Vigéncia - - X Lei Federal n® 10.406, de 10.01.2002, art. 108
imoveis 04.05.01.02. Fichas de escrituras 1 4 X -
4.05.02. 04.05.02.01. Cadastro do A
04.05.02. Cadastro de patrimonio imobiliario Vigéncia | - - x Decreto Estadual n° 10.196 de 27.12. 2006
04.05.03.01. P d Lei Federal n°. 8.666/93, art. 17 e 89 a 98
04.05.03. Alienagao de oo do | rqceslso e Vigéncia | 12 - X Decreto Estadual n® 10.196 de 27.12.2006, | A Vigéncia esgota-se com a alienagdo do imével.
iméveis alienagao de iméve art.11, inciso Ill, alinea B, n2. 13
~ Até a Decreto Estadual n®. 9.440 de 31.05.2005
04.05.04. Locagao de 84'.05:04:01' Contrato de locagdo | onrovacao | 12 X - | Portaria Conjunta SAEB/SEFAZ/SEPLAN ne. 001,
Imoveis © moveis das contas de 16.02.2009
04.05.05.01. Laudo de avaliacéo 3 _ X _ o
I Decreto Estadual n2. 10.196, de 27.12.2006
04.05.05. Vistoria de de bens iméveis
Iméveis 04.05.05.02. Manutencgéo predial Vigéncia 12 - X Decreto Estadual n®. 10.196, de 27.12.2006
Até a
04.05.06. Defesa de 04.05.06.01. Processo de x 0
Bens imoveis desapropriago gg;ogoaﬁtic; 12 X - Decreto Estadual n®. 9.461, de 20.06.2005
FUNCAO: 05 - GESTAO ORCAMENTARIA
e  SUBFUNCAO: 05.01 - PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
P Destinaca
Atividade Tipologia Documental razo de Guarda estinacao Base Legal Observacao
A.C. Al E. A.P.

05.01.01.01. Lei de diretrizes
orgamentarias

Constituicao Federal, art. 165.

Lei introduzida pela constituigdo de 1988, pega obrigatéria da gestéo fiscal
dos poderes publicos.

Documento importante para meméria institucional.




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

Prazo de Guarda

Destinacao

Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacao
A.C. Al E. A.P.
05.Q1 .01.02. Lei do plano 4 1 B x Constituigio Federal, art. 165 Substitui o gntlgo orcamento pIurlsfn.ua.I dg |m{est|mento.
05.01.01. Fixagao de plurianual. Documento importante para memodria institucional.
diretrizes da politica . s Lei introduzida pela constituicdo de 1988, peca obrigatéria da gestéo fiscal
orgamentaria e gggl'm -08. Lei orgamentaria 2 1 - X Constituicao Federal, art. 165 dos poderes publicos.
financeira Documento importante para meméria institucional.
L 05.01.02.01. Decreto institucional Vigéncia - - X Documento importante para a meméria institucional.
05.01.02. Normalizagao 05.01.02.02. Atos do abertura d
orgamentaria -U1.02.02. Atos de abertura ae ANe _ _
crédito suplementar Vigéncia X
giéocL'gasbogr'gEn?gﬁ;ige 1 - - x | Lei Ordinria Estadual n. 2.322, de 11.04.1966
Até a
05.01.03.02. Processo de = . s
- P aprovagao 5 X - Lei Ordinaria Estadual n®. 2.322, de 11.04.1966
alteragdo orgamentaria das contas
2?9;2;;22{235 Suplementagao 2 - - - | Lei Ordinaria Estadual n°. 2.322, de 11.04.1966
°o5r¢‘;1rﬁf’e3;{&‘ti-apre"i3é0 Vigéncia | 5 - x | Lei Federal 2. 4.320, de 17.03.1964, art. 22 a 31
05.01.03 Elaboragéo de 05.01.03.05. Proposta Vigéneia 5 ) « Lei Federal n2. 4.320, de 17.03.1964, art, 22231 | A Vigéncia esgota-se com a aprovagéo do projeto de lei orcamentario.
alteragbes Orgamentaria Documento importante para a meméria institucional.
orgamentarias
gﬁqg;c%?rga Cronograma Vigéncia 5 - X Decreto Federal n°. 7.368, de 26.11.2010
gse.tg}ﬁg?ﬁg?t Sg:d[;gs‘éz o Vigéncia | 5 - x | Lei Federal n®. 4.320, de 17.03.1964, art. 47
gg.g;b(i)gloa Proposta de aumento Vigéncia 5 R X
?:CSJSg:ZOQ Captagdo de Vigéncia 5 X :
e  SUBFUNCAO: 05.02 - EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
P Destinaca
Atividade Tipologia Documental razo de Guarda estinagao Base Legal Observacao
A.C. Al E. A. P.
giéoczu'ggéocjr'gfn?g;etgorige Vigéncia - - X Documento importante para memaria institucional.
05.02.01. Normalizagao | 92:02:01.02. Portatrila.conjunta de 1 5 - X Documento importante para memoria institucional.
da execuco execucgdo orcamentéria e
orgamentaria e 05.02.01.03. Processo de aprovagio | 5 X ) Lei Federal n°. 4.320/64, art. 68.
financeira adiantamento das contas Decreto Estadual n°. 7.438, de 11.09.1998
05.02.01.04. Recibo de . pf\JfaZa ol s . | Lei Federal n°. 4.320/64, art. 68.
adiantamento das contas Decreto Estadual n2. 7.438, de 11.09.1998




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE-MEIO

Prazo de Guarda

Destinacao

Atividade Tipologia Documental AC A0 E AP Base Legal Observacao
05.02.01.05. Relagao de a pﬁfagéo 5 . | Lei Federal n°. 4.320/64, art. 68
adiantamentos concedidos das contas Decreto Estadual n2. 7.438, de 11.09.1998
05.02.01. Normalizag&o | 05.02.01.06. Processo de 1 5 M i
da executgap pagamento cancelado
g;g;in;:ir;aarla € 05.02.01.07. Repasse de verbas 1 5 X -
05.02.01.08. Relatorio financeiro |, "°%. |, ) y
gerencial das contas
05.02.02.01. Processo de Até a . 0
prestacao de contas de aprovacao 5 X ) Lei Federal n®. 4.3200/64, art. 68
adiantamento das contas Decreto Estadual n®. 7.438, de 11.09.1998
05.02.02.02. Processo de Atéa Lei Federal n?. 8.666/93, do art. 89 aos 99
relatério de auditoria do Tribunal aprovagao 12 X - : o
de contas do Estado da Bahia das contas Regimento Interno TCE, art. 145 § 22
- = Até a
05.02.02.03. Relatério de gesta =
fiscal 1006 988190 | aprovagao | 12 | x - | Lei Federal n®. 8.666/93, do art. 89 a 99
das contas
05.02.02.04. Relatério e 4
pareceres relativos a auditoria e ap;/-:)t\?a?:éo 12 X _ Lei Federal n°. 8.666/93, do art. 89 aos 99
controle interno para o Tribunal de | 4-< wontas Regimento Interno TCE.
05.02.02. Prestagao de | Contas do Estado da Bahia
ﬁ?(gtrisoe controle 05.02.02.05. Relatorio resumido ap;/-:)t\?a?:éo 12 < | Lei Federal n°. 8.666/93, do art. 89 aos 99
da execugao orgamentaria das contas Regimento Interno TCE.
05.02.02.06. Recibo de conta de ap::)t\?a?:éo 5 . | Lei Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributario
consumo de agua das contas Nacional), art. 173
05.02.02.07. Recibo de conta de ap::)t\?a?:éo 5 . | Lei Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributario
energia elétrica das contas Nacional), art. 173
05.02.02.08. Recibo de conta de ap::)t\?a?:éo 5 . | Lei Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributério
servigo telefonico das contas Nacional), art. 173
05.02.02.09. Relagado de auditoria 1 1 X -
05.02.02.10. Recibo de conta da aprAc;[\?aZéo 5 X } Lei Federal n® 5.172/66 (Cddigo Tributério
Empresa de Correios e Telégrafos das contas Nacional), art. 173
05.02.02.11. Faturas de a rAc;[\‘/aaaéo 5 X a Lei Federal n® 5.172/66 (Cddigo Tributério
passagens dgs cor?tas Nacional), art. 173
05.02.02.12. Reembolso e 1 5 X ; Lei Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributario
cancelamento de passagens Nacional), art. 173
05.02.02.13. Relagao de 2 ; X ;
prestacéo de contas




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE-MEIO
Atividade Tipologia Documental Prazo de Guarda| Destinagao Base Legal Observacao
A.C. Al E. A.P.
05.02.02.14. Faturas referentes a aprA(;[\?agéo 5 X ) Lei Federal n® 5.172/66 (Cddigo Tributério
servigos prestados das contas Nacional), art. 173
05.02.02.15. Recibo hipotecario, apfgfagéo 5 § | Lei Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributario
P imobiliario Nacional), art. 173

05.02.02. Prestagéo de das contas

contas e controle ~ 2

interno 05.02.02.16. Prestagao de contas apﬁ)t\?agéo 5 X ) Lei Federal n® 5.172/66 (Cédigo Tributéario

anual das contas Nacional), art. 173
05.02.02.17 Prestagao de contas apﬁ)t\?agéo 5 X . Lei Federal n® 5.172/66 (Cédigo Tributario
de viagem a servigo das contas Nacional), art. 173

Até a
05.02.03.01. Processo de =

aprovagao | 10 X - Decreto Federal n®. 2.052/83, dos art. 3°e 10

pagamento ao PASEP das contas
05.02.03.02. Processo de Até a
pagamento de anuidade de 6rgdo | aprovagdo | 10 X -
ou entidade de classe das contas
05.02.03.03. Processo de Até a 0
pagamento de diarias e ajuda de aprovagio 5 X ) Decreto Estadual no. 5.910, de 24.10.1996
custo das contas Decreto Estadual n®. 8.094, de 07.01.2002

Até a
05.02.03.04. Processo de = .

aprovagao | 30 X - Lei Federal n® 8.036/90, art. 23, § 5°

pagamento de FGTS das contas
02-(;25055305&'3;2%%?2%3: aprAc;[\?agéo 5 X - Decreto Estadual n®. 9.201, de 25.10.2004
pag das contas

Até a Lei Federal n° 5.172/66 (Cddigo Tributario

05.02.03 Pagamento de | 05.02.03.06. P.rocesso de aprovagio 5 X ) Nacional)

Despesas Especificas pagamento de impostos e taxas das contas I1_0ei Complementar Federal n. 709/93, art. 41, §
Decreto n®. 5.910 de 24.10.1996, redagéo do § 1°
do art. 2° de acordo com o art. 12 do Decreto n®

02'(;250;?07& Di;{;:esso de 1 5 X - | 9.960, de 30 de margo de 2006
pag Lei Federal n° 5.172/66 (Codigo Tributario
Nacional), art. 173

05.02.03.08. Processo de Até a . 0
pagamento de despesas inscritos aprovacio 5 X ) I1_ge| Complementar Estadual n® 709/93, art. 41, §
em restos a pagar das contas

) ) Lei Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributario
05.02.03.09. Ordem de servigo 1 5 X Nacional), art. 173
05.02.03.10. Aditivo de Ordem de 1 5 X ) Lei Federal n® 5.172/66 (Coédigo Tributario
Servico Nacional), art. 173
05.02.03.11. Autorizagdo de 1 5 X a Trata-se de coépia, pois o original consta do Processo de
pagamento pagamento/contrata¢ao.




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

Prazo de Guarda

Destinacao

Atividade Tipologia Documental AC A0 E AP Base Legal Observacao
05.02.04.01. Balancete do fundo aprA(;[\?agéo 10 X ; Lei Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributério
da divida publica das contas Nacional)
05.02.04. Operagdo de | 05 02,04.02. Processo de aBnei ; 0
crgdﬂo e pggamento da | contratacdo de financiamentos Vigéncia 10 X - Lei Federal n®. 8.666/93, do art. 89 a 99
divida publica Até a
05.02.04.03. Processo de aorovacio | 10 X a Lei Federal n% 5.172/66 (Codigo Tributério
pagamento de encargos da divida dgs cor?tas Nacional)
Até a
05.02.04.04. Processo de =
pagamento de juros da divida gg;ocvgftzz 10 x )
Até a . o - A
05.02.05.01. Balancete analitico aprovagao 5 X - hiciofglj;aral n%. 5.172/66 (Codigo Tributrio
das contas
Até a Lei Federal n°. 5.172/66 (Cédigo Tributério
05.02.05.02. Balanco financeiro aprovagao 5 - X Nacional) T Documento importante para meméria institucional.
das contas
Atéa . o - A
grsggiggtgﬁo Balango aprovagao 5 - X I,:lea' ci ol;eaclj;aral n%. 5.172/66 (Codigo Tributrio Documento importante para meméria institucional.
das contas
05.02.05.04. Balango patrimonial/ | ﬁ)t\?aago 5 i « Lei Federal n? 5.172/66 (Codigo Tributario | A Leindo prevé descarte.
05.02.05. Controle da Geral dgs cor?tas Nacional) Documento importante para meméria institucional.
Contabilidade A6 Lei Federal n®. 5.172/66 (Codigo Tributario
05.02.05.05. Boletim de caixa e aprovagio | 5 X ) Nacional)
de bancos das contas Lei Ordinaria Estadual n°. 3.956/81 (Codigo
Tributario do Estado da Bahia)
Até a Lei Federal n° 5.172/66 (Coddigo Tributario
05.02.05.06. Extrato, Saldo aprovagio 5 M a Nacional)
bancério das contas 'Il_'e'ib tO,rc.jinjlriellE tEsdtac(jjuall3 E°) 3.956/81 (Cddigo
ributario do Estado da Bahia
Lei Federal n®. 8.212/91, art. 32 § Unico e 33
05.02.05.07. Guia de 1 10 X : Lei Complementar Federal N° 70 de 30.12.1991
recolhimento de COFINS Lei n®. 8212, de 24.07.1991 (Orgénica da
Seguridade Social), art. 33.
05.02.05.08. Guia de 1 30 X ; Lei Federal n® 8.036/90, art. 23, § 5.2, Simula
recolhimento de FGTS TST n® 362/2003.
05.02.05.09. Guia de _ e 0 o
recolhimento de FINSOGIAL 1 10 X Decreto-Lei Federal n®. 2.049/83, art. 9
Lei Federal n° 5.172/66 (Cddigo Tributario
05.02.05.10. Guia de 1 5 M a Nacional)
recolhimento de ICMS Lei Ordinaria Estadual n® 3.956/81 (Codigo
Tributario do Estado da Bahia)
05.02.05.11. Guia de 1 10 X ) Lei Federal n®. 8.212/91, art. 32
recolhimento de INSS Lei Complementar Federal n®. 70/91




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

Prazo de Guarda

Destinacao

Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacao
A.C. Al E. A.P.
05.02.05.12. Guia de i o o 0
recolhimento do PIS/PASEP. 1 10 X Decreto-Lei Federal n®. 2.052/83, art. 3% e 10.
Até a Lei .Federal n%. 5.172/66 (Cdédigo Tributario
05.02.05.13. Livro diario aprovagao 5 - X Na.monal.). - o Documento importante para meméria institucional.
das contas Lei Ordinaria Estadual n°® 3.956/81 (Codigo
Tributario do Estado da Bahia).
Até a Lei _Federal n%. 5.172/66 (Cddigo Tributario
05.02.05.14. Livro razéo aprovagao 5 - X Na.monal.) - o Documento importante para meméria institucional.
das contas Lei Ordinaria Estadual n% 3.956/81 (Cdédigo
Tributario do Estado da Bahia)
Até a Lei Federal n° 5.172/66 (Cddigo Tributario
05.02.05.15. Nota fiscal de aprovagio 5 X ) Nacional)
fornecedor das contas Lei Ordindria Estadual n°3.956, 11/12/81 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia)
Até a Lei Federal n° 5.172/66 (Cddigo Tributario
05.02.05.16. Nota fiscal de aprovagio 5 X a Nacional)
imobilizado das contas Lei Ordinaria Estadual n®. 3.956/81 (Codigo
Tributario do Estado da Bahia)
Até a
05.02.05.17. Nota fiscal de saida | aprovagdo | 10 X - Lei Federal n®. 8.212, de 24 de julho de 1991
05.02.05. Controle d das contas
Contabiidade o4 Até a Lei Federal n® 5.172/66 (Cédigo Tributario
05.02.05.18. Nota fiscal venda de aprovagio 5 X : Nacional)
imobilizado das contas Lei Ordinaria Estadual n% 3.956/81 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia)
Até a Lei Federal n° 5.172/66 (Coddigo Tributario
05.02.05.19. Relatério contabil aprovagao 5 X - Nagonal? . o
das contas Lei Ordinaria Estadual n°® 3.956/81 (Codigo
Tributario do Estado da Bahia)
05.02.05.20. Relatério das
atividades desenvolvidas com Até a . o - L
exposigao sobre as aprovagio 5 M a I,:gdolzzcli;eral n%. 5.172/66 (Cddigo Tributario
demonstragdes contébeis e seus das contas
resultados.
Até Lei Federal n°® 5.172/66 (Cbdigo Tributario
05.02.05.21. Relatério de aprofagéo 5 X i Nacional)
conciliagdo bancaria das contas Lei Ordinaria Estadual n% 3.956/81 (Cdédigo
Tributario do Estado da Bahia).
Lei Federal n°® 5.172/66 (Cbdigo Tributario
05.02.05.22. Relatério de ] 5 « ) Nacional)
conciliagao contabil Lei Ordinaria Estadual n? 3.956/81 (Cddigo
Tributario do Estado da Bahia)




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

Prazo de Guarda

Destinacao

Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacao
A.C. Al E. A.P.
Lei Federal n° 5.172/66 (Coddigo Tributario
05.02.05.23. Relatério do ativo 1 5 M i Nacional)
imobilizado Lei Ordinaria Estadual n% 3.956/81 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia)
05.02.05.24. Guia de Lei Federal n°. 8.212 de 24.07.1991, art.33
Recolhimento da Previdéncia Vigéncia 60 X - Lei Federal n®. 3.048 de 06.05.1999, art.216 A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo juridico com o Estado.
Social - GRPS Constituicao Federal, art. 72, inciso XXIX
05.02.05.25. Guia de declaragao 1 5 M a Lei Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributario
ICMS/IPI/IR e INSS Nacional), art. 173
05.02.05.26. Controle de caixa 1 5 X -
05.02.05.27. Declaragdo Anual de . o - L
Movimentag&o Econémico-Fiscal — 1 5 X - I,:lea' ci ol;e;clj)e raa:t 1n73 5.172/66 (Codigo  Tributario
DAMEF P
05.02.05.28. Demonstrativo de ; o “ i AR
P > Lei Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributario
apuragéo e informagéo do ICMS — 1 5 X - Nacional), art. 173 ( 9
DAPI
05.02.05.29. Demonstrativos ou 1 5 X ;
analises de contas
05.02.05.30. Livro de Apuragéo do P ) Lei Federal n°. 8.212, de 24.08.1991, art. 32, 33 § s oA : - .
Lucro Real - LALUR Vigéncia 10 X o0 A vigéncia esgota-se na data do Gltimo langamento no livro.
05.02.05. Controle da 05.02.05.31. Livro de registro de 1 5 : X
Contabilidade entrada
05.02.05.32. Livro de registro de 1 5 R X
inventario
05.02.05.38. Livro de registro de R
: 1 5 X
saida
05.02.05.34. Livro de registro do 1 5 : X Lei Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributario
ICMS Nacional), art. 173
05.02.05.35. Livro de registro do 1 5 } X Lei Federal n® 5.172/66 (Cddigo Tributério
IPI Nacional), art. 173
) . a Lei Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributario
05.02.05.36. Movimento de caixa 1 5 X Nacional), art. 173
05.02.05.37. Ficha financeira de 1 5 X )
funcionarios
) Até a
05.02.05.38. Nota fiscal de =
~ . aprovagao 5 X -
devolugédo de mercadorias das contas
05.02.05.39. Nota fiscal de Até a
ada aprovacdo| 5 X - Decreto Federal n® 7.212, de 15.06.2010
entrada das contas
05.02.05.40. Nota fiscal de Até a
irﬁ I. r- m. aprovagéo 5 X - Decreto Federal n® 7.212, de 15.06.2010
simples remessa das contas




TABELA DE TEMPORALIDADE

GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
Atividade Tipologia Documental Prazo de Guarda| Destinagao Base Legal Observacao
A.C. Al E. A.P.
05.02.05.41. Nota fiscal de apfotvéa?;éo 5 x - | Decreto Federal n® 7.212, de 15.06.2010
transferéncia de ICMS/IPI das contas
05.02.05.42. R iliaca Até a Lei Federal n° 5.172/66 (Coddigo Tributario
05.02.05. Controle da bancéria econciliacao aprovacdo | 5 X - Nacional) / Lei Ordinaria Estadual n2. 3.956/81
Contabilidade ancaria das contas (Codigo Tributario do Estado da Bahia)
05.02.05.43. Controle financeiro 1 5 X -
05.02.05.44. Declaragédo de ISS y 5 X ) Lei . Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributario
para os credores Nacional), art. 173
05.02.06.01. Relagéo bancaria 1 5 X - Constituicao Federal, art. 7, inciso XXIX
05.02.06.02. Relagéo de contas 1 5 X -
05.02.06.03. Relagéo de contas a 1 5 X ;
receber
05.02.06.04. Requisicdes de 1 ; X ;
05.02.06. Relacio d taldes de cheques
oxeoucoes banvérias | 05.02.06.05. Conta vinculada / 1 s | o | Lei Federal n* 5.172/66 (Codigo Tributario
Conta bancaria Nacional), art. 173
05.02.06.06. Abertura de conta y 5 X ) Lei . Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributario
para adiantamento Nacional), art. 173
05.02.06.07. Controle de abertura y 5 X ) Lei . Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributario
de crédito em conta corrente Nacional), art. 173
05.02.06.08. Recibo de deposito 1 5 M a Lei Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributario
bancério Nacional), art. 173
Atéa . o - A
05.02.07. Reservas de | 05.02.07.01. Nota de empenho aprovagdo| 5 x - h?cioii?fr:rlt 1”73 5.172/66 (Codigo  Tributario
recurso, empenho e das contas T
liquidacéo de despesa Até a . o .- Sl
05.02.07.02. Notas promissorias aprovagédo| 5 X - I,:gcioiz?)e r:,!t 1n73 5.172/66 (Codigo  Tributério
das contas T
Até a . . Sl ) )
L = Lei Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributario | Os documentos integram os Processos de adiantamento, pagamento ou
05.02.07.03. Ordem bancaria aprovagao 5 x ) Nacional), art. 173 ( ? prestacao de contas ’ P
das contas T )
FUNCAO: 06 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
e SUBFUNGCAO: 06.01 - COMUNICAGCAO ADMINISTRATIVA
Atividade Tipologia Documental Prazo de Guarda| Destinacdo Base Legal Observacao
A.C. Al E. A.P.
06.01.01.01. Instrugao normativa A . P
06.01.01. Normalizagdo | sobre arquivos e documentos Vigéncia 5 - X Documento importante para meméria institucional.
das atividades de
arquivo 06.01.01.02. Regimento Interno Vigéncia 5 - X Documento importante para meméria institucional.




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

Prazo de Guarda

Destinacao

Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacao
A.C. Al E. A.P.
06.01.02.01. Circular, aviso, A correspondéncia interna que veicula contetidos rotineiros, em geral nao
comunicado, memorando, 2 - X - implica em continuidade administrativa. Quando o documento integrar um
comunicagao interna processo obedecera a sua temporalidade e destinagéo.
A correspondéncia que registra relagdes interinstitucionais ou com a
06.01.02.02. Oficio, carta, comunidade pode provocar desdobramentos e, de acordo com a natureza
06.01.02. antrole de requerimento, mogo ou voto, 4 - X - de seu contelido, definira a temporalidade do processo ou expediente que
correspondéncia abaixo-assinado. iniciar. A eliminacdo esta condicionada & inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda.
06.01.02.03. Aviso de > i X i
Recebimento — AR
06.01.02.04. Correio Eletronico 2 - X -
06.01.03 Distribuicao € | 06.01.03.01. Protocolo de » ) ) | Instrugao SAEB n°. 04, de 03.04. 2006
trémitg tramitagdo de documentos Decreto Estadual n®. 9.964, de 31.03.2006
e  SUBFUNCAO: 06.02 -GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
. . . Prazo de Guarda| Destinacédo =
Atividade Tipologia Documental AC. AL E. AP Base Legal Observacao
06.02.01. Prestacdo de N
servicos de suporte na ggr\(/)?gsj é); in?gr“r(r?;%%io de Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a execug¢ao do servigo.
area de informatica °
06.02.02.01. Aquisicao de ap;/-gvéa?;éo i . ) Lei Federal n?. 8.666/93, art. 89 a 99
hardware . oL 0
06.02.02. Aquisicao de das contas Lei Ordinaria Estadual n®. 9.433, de 01.03.2005
materiais de informatica 06.02.02.02. Aquisigdo de licenca a ﬁ)tvéaaéo 12 « i Lei Federal n® 8.666/93, art. 89 a 99.
de software dgs Coftas Lei Ordinaria Estadual n®. 9.433, de 01.03.2005
A destinagdo das bases de dados estd condicionada ao valor de suas
A . o informagcdes para a Administragdo Estadual. Das bases de dados
06.02.03.01. Base de dados Vigéncia Lei Federal n®. 9.610, de 19.02.1998, art. 87 consideradas de valor histérico, informativo ou probatério deverdo ser
providenciadas copias anuais para guarda permanente.
06.02.03.02.  Plano Diretor de Vigéncia 5 B X O documento registra as diretrizes definidas para a area de informatica.
Informatica
06.02.03.03. Projeto de
06.02.03 atualizagdo ou modernizagdo | Vigéncia 5 - X
Desenvolvimento, tecnolégica
implantagdo e controle : i e Hdi o I
de sistemas de 06.02.03.04. Projeto de A Lei Federal n®. 2.848/40 (Codigo Penal), art. 109, A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo do programa, bem como de
h o desenvolvimento de programa de | Vigéncia 8 - X v todas as suas atualizacdes
informatica computador Lei Federal n°. 9.609/98, art. 12, § 1.2 )
06.02.03.05. Projeto de A
implantagdo de rede Vigéncia 5 ) X
06.02.03.06. Projeto de A
informatizagédo Vigéncia 5 ) X
06.02.03.07 Relatério de Vigénci Os relatérios, cujas informagdes sédo consolidadas em outros documentos,
acompanhamento de projeto Igencia 5 ) X podem ser eliminados.




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

Prazo de Guarda

Destinacao

Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacao
A.C. Al E. A.P.
06.02.03.08. Relatério de Lei Federal n°. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109,
desenvolvimento de programa de | Vigéncia 8 - X v
computador Lei Federal n°. 9.609/98, art. 12, § 1.2
06.02.04 Vistoria e 06.02.04.01. Relatério técnico de 5 - X - Trata-se de copia, pois o original consta do Processo de contratagéo.
controle da integridade vistoria
de sistt,ama de 06.02.04.02. Termo de concessao Vigénei 4 Lei Federal n°. 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109,
informatica e controle de senha de acesso igencia x i Ve3s2
06.02.05.01. Cadastro de A
requisicdo de servico Vigéncia 5 X )
gﬁtgﬁtg?dgge dgertn;locag% a gz Vigéncia 5 X ) A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo do programa, bem como de
prog 9 todas as suas atualizagdes.
computador
82'22'(?23'\41';‘:;’32950 06.02.05.03. Contrato de licenga Vigéncia 5 « II‘\?' Federal n. 2.848/40 (Codigo Penal), art. 109, A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo do programa, bem como de
qul - todas as suas atualizages.
instalagdo de de uso de computador Lei Federal n®. 9.609/98, art. 12, § 1.2 ¢
programas 06.02.05.04. Registro de programa Vigénci 8 A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo do programa e suas
de computador igencia X ) atualizagbes, bem como o tempo de vida Util dos equipamentos.
06.02.05.05. Relatorio Geral de 1 5 X )
Equipamento
06.02.05.06. Relatério técnico de 5 a M a
servico
06.02.05.07. Requisicdo de NN AR . 5 ;
Servicos técnicos Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a execugdo dos servigos.
06.02.05.08. Termo de garantia de . o ]
equipamentos e de programas de Vigéncia 5 X - A vigéncia esta definida no Termo de garantia.
computador
06.02.06.01. Oficio solicitando
especificagao técnica de Trata-se de copia, pois 0 documento integra o Processo de contratagéo de
equipamento e de programas de 1 ) X ) servigos de informatica e automagao.
26-02-06 A o4 computador
companhamento da — —
elaboragéo e da 06'0.2.'06'92' Oficio §ol|9|tando Trata-se de copia, pois 0 documento integra o Processo de contratagéo de
execugao de contratos ﬁ;gcg):gao em comissdo de 1 ) X ) servigos de informatica e automagao.
de informatica G —
06'92'06'03' Pa&ecer tecnico ge Vigénci o Trata-se de cdpia, pois 0 documento integra o Processo de contratagéao de
ﬁ]‘?g;‘r’:;}ggto € de programas de | Vigencia X . servigos de informatica e automagao.
FUNCAO: 07 - GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
e  SUBFUNCAO: 07.00 - NAO HA
07.00.01.01. Autorizagdo para
entrada de funcionarios ou 1 ; X ;
~ servidor fora do horério de
07.00.01. Recepgéo e expediente
controle de portaria -
07.00.01.02. Livro de controle para | yjgancia 2 X - A vigéncia perdura até completar o livro.
entrada e saida de visitante




GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO

Atividade

Tipologia Documental

Prazo de Guarda

Destinacao

A.C. Al

E.

A.P.

Base Legal

Observacao

07.00.01.03. Registro de entrada e
saida de material

1 -

X

07.00.02. Vigilancia do
edificio, das instalagdes
€ equipamentos

07.00.02.01. Livro de ocorréncia
relacionado a seguranca

Vigéncia 2

A vigéncia perdura até completar o livro.

07.00.03. Execucéo de
servigo de reprografia

07.00.03.01. Formulario de
autorizagao para copia

Vigéncia -

A vigéncia perdura até a troca do formuléario.

07.00.03.02. Relatério de
quantidade de copias

1 -

07.00.03.03. Oficio autorizando
funcionario ou servidor a assinar
requisicdo de cépia

Vigéncia -

07.00.03.04. Requisicao de copia

Decreto Estadual n®. 7.570, de 10.05.99

07.00.04. Execucéo de
servigos de
telecomunicagdes

07.00.04.01. Relagao de
empregados autorizados a usar
bip/celular

07.00.04.02. Planilha de controle
de ligagdes telefonicas
particulares

Vigéncia -

A vigéncia esgota-se com o ressarcimento ao erario publico.

07.00.04.03. Contrato de servigo
de linha telefénica

Vigéncia 5




ANEXO IV

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

AoS ........ dias, domésde ........cccvvreee..n. , do ano de.......... , 0 (a) (indicar o nome do 6rgao responsavel pela
transferéncia), de acordo com o que consta na Tabela de Temporalidade de Documentos, procedeu a
transferéncia de (indicar a quantificacdo) documentos, relativos a (referéncia aos conjuntos documentais
transferidos), integrantes do acervo do (a) (indicar nome do 6érgao ou entidade produtor/acumulador), no
periodo (indicar as datas-limite dos documentos transferidos), aprovada pelo Dirigente da area e em
conformidade com a Listagem de Transferéncia de Documentos, publicada no Diario Oficial do Estado da
Bahia.

Acompanha este Termo a Listagem de Transferéncia de Documentos.

E, para constar, lavramos o presente termo que vai pelos responsaveis assinado.

Presidente da Comisséo de Avaliagcdo de Documentos de Arquivo



ANEXO V

Governo oo Estapo oa Bania LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Orgéo/Entidade Unidade/Setor N° da Listagem N° da Folha
4di Unidade de Arquivamento
C(,Odlgo ou Assunto / Série Datas-limite - d —— Observacéo / Justificativa
N°. do Item Quantidade Especificagéo
Local/Data/Assinatura do Responsavel do érgéo Produtor / Acumulador Local/Data/Assinatura do Presidente da Comisséo de Avalia¢cdo de Documentos Local/Data/Assinatura da Autoridade competente do Orgdo Produtor
de Arquivo




ANEXO VI

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS PARA
GUARDA PERMANENTE NA FUNDACAO PEDRO CALMON -
CENTRO DE MEMORIA E ARQUIVO PUBLICO DA BAHIA -
FPC, DA SECRETARIA DE CULTURA DO ESTADO DA BAHIA,
DO ACERVO DOCUMENTAL PRODUZIDO E ACUMULADO
POR (COLOCAR O NOME DO ORGAO/ENTIDADE
PRODUTORI/A).

O (A) (nome do 6rgao ou entidade produtor/a), situado(a) a (endereco), neste ato representado por (nome do
Secretéario ou Diretor do 6rgdo ou entidade produtor/a) e, de outro, na Fundacdo Pedro Calmon — Centro de
Memoéria e Arquivo Publico da Bahia — FPC, 6rgéo da Secretaria de Cultura do Estado da Bahia, com sede na
Ladeira de Quintas, n°. 50 — Baixa de Quintas, Salvador-BA, neste ato resolvem assinar o presente Termo de
Recolhimento mediante as seguintes clausulas e condicdes.

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

Constitui-se objeto do presente Termo, o recolhimento para guarda permanente na Fundacdo Pedro Calmon
— Centro de Memodria e Arquivo Publico da Bahia — FPC, do acervo produzido e acumulado pelo (a) (nome do
orgdo ou entidade), abrangendo (indicar datas-limite), perfazendo (mensuracdo e quantificacdo), conforme
discriminado nas listagens descritivas, que passam a fazer parte integrante deste.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS RESPONSABILIDADES DAS PARTES

Para os fins previstos no presente Termo de Recolhimento de Documentos as partes assumem as seguintes
responsabilidades:

I. Cabera ao (a) (nome do 6rgédo ou entidade produtor/a) sob a orientac@o técnica da FPC, garantir a
integridade do acervo até o seu destino final, as dependéncias do Arquivo Publico do Estado da Bahia,
bem como arcar com todas as despesas necessarias ao transporte da documentagéo.

Il. Caber4 & Fundac¢éo Pedro Calmon — Centro de Memoria e Arquivo Publico da Bahia — FPC a orientacéo e
acompanhamento das providéncias para entrada do acervo.

A assinatura do presente Termo de Recolhimento de Documentos implica autorizagdo plena, permanente do
6rgado produtor para que a FPC proceda, nos termos da Lei Federal n°. 8.159, de 08.01.1991 e da Lei
Delegada Estadual n° 52, de 31.05.1983 ao acesso, divulgacdo e publicacdo de quaisquer documentos do
acervo recolhido, sendo vedado o empréstimo de originais, exceto nos casos previstos em lei.

CLAUSULA TERCEIRA — DOS NOVOS RECOLHIMENTOS

Mediante ulteriores entendimentos entre as partes, nas condi¢Bes estabelecidas, ser efetivados outros
recolhimentos de documentos que constituirdo Anexos deste Termo.



CLAUSULA QUARTA — DOS CASOS OMISSOS

Os casos omissos e as controvérsias oriundas da execucdo do presente Termo serdo resolvidos por acordo
entre as partes, elegendo-se o foro da Secdo Judiciaria da Justica do Estado para aqueles nado
consensualmente acordados.

E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o presente instrumento, em 03 (trés) vias de igual
teor e forma, com as testemunhas abaixo.

Responsavel pelo Orgdo ou Entidade Recolhedor/a



ANEXO VI

Governo po Estapo pa Baria LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Orgéo/Entidade Unidade/Setor N° da Listagem N° da Folha
6di Unidade de Arquivamento
Coodlgo ou Assunto / Série Datas-limite - d — Observagao / Justificativa
N°. do Item Quantidade Especificagdo
Local/Data/Assinatura do Responsavel pela Selecéo Local/Data/Assinatura do Presidente da Comisséo de Avaliacdo de Documentos Local/Data/Assinatura da Autoridade competente do Org&o Produtor
de Arquivo




ANEXO VI

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos ...... dias, do més de .........ccceeernnen. ,do ano de ......... , 0 (8) (indicar o nome do 6rgéo responsavel pela
eliminac&o), de acordo com o que consta da Tabela de Temporalidade de Documentos e respectivo Edital
de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos, procedeu a eliminacdo de (indicar a quantificacdo) documentos
relativos a (referéncia aos conjuntos documentais eliminados), integrantes do acervo do (a) (indicar nome do
6rgéo ou entidade produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-limite dos documentos eliminados),
aprovada pelo Dirigente da area e em conformidade com a Listagem de Eliminacdo de Documentos,
publicada no Diario Oficial do Estado da Bahia.

Acompanha este Termo a Listagem de Eliminacdo de Documentos.

E, para constar, lavramos o presente Termo que vai pelos responsaveis assinado.

Presidente da Comisséo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo



ANEXO IX

Governo o Estabo oa Baria LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Orgéo/Entidade Unidade/Setor N° da Listagem N° da Folha
4di Unidade de Arquivamento
C(,Odlgo ou Assunto / Série Datas-limite - d —— Observacéo / Justificativa
N°. do Item Quantidade Especificagéo
Local/Data/Assinatura do Responséavel pela Selegéo Local/Data/Assinatura do Presidente da Comissé&o de Avaliagdo de Documentos Local/Data/Assinatura da Autoridade competente do Orgéo Produtor
de Arquivo




ANEXO X

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

(NOME DO ORGAO OU ENTIDADE)

O Presidente da Comissédo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, designado pela Portaria n°. ...... , de
...... l......A......, publicada no Diario Oficial do Estado da Bahia de...... /......./......, de acordo com (indicar a
Listagem de Eliminacao Documental), aprovada pelo (titular) do (a) (indicar a instituicao arquivistica), por
intermédio do (indicar o documento de aprovacéo), faz saber a quem possa interessar que a partir do
trigésimo dia subsequente a data de publicacdo deste Edital no Diario Oficial do Estado da Bahia, se ndo
houver oposicéo, o(a) (indicar a unidade orgénica responsavel pela eliminacdo) eliminard os documentos
relativos (indicar os conjuntos documentais a serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limite),

do(a) (indicar o nome do 6rgéo ou entidade produtor dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas, 0 desentranhamento de
documentos ou copias de pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificacdo
e demonstracao de legitimidade do pedido, dirigida a Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo

do(a) (indicar o 6rgao ou entidade).

Presidente da Comisséo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
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ANEXO XI
iNDICE*

TIPOLOGIAS

132 salario, Recibo de

A

Abaixo assinado

Abertura de conta para adiantamento

Abono de permanéncia

Agao trabalhista USE Processo trabalhista
ACOMPANHAMENTO DA ELABORAGAO E DA EXECUGAO DE CONTRATOS DE INFORMATICA
Acordo

Acordo de horas trabalhadas

ADESAO DE PLANO DE SAUDE

Adiantamento salarial

Adicional de 1/3 de Férias

Adicional de insalubridade

Adicional de periculosidade

Adicional por tempo de servigo

Aditivo de ordem de servigo

Afastamento, Processo de

Agenda de compromissos oficiais

Agua, Recibo de conta de consumo de

ALIENACAO DE IMOVEIS

ALMOXARIFADO, CONTROLE DE

Almoxarifado, Inventario fisico-financeiro de material de
Alteragao cadastral de empregado

Alteragao da Folha de Pagamento

Alteragao de capital

Anuncios

APOIO A ADMINISTRAGAO PUBLICA

Apdlice de seguro

Aposentadoria, Processo de

AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Aquisi¢ao de hardware

AQUISIGAO DE IMOVEIS

Aquisi¢ao de licenca de software

AQUISICAO DE MATERIAIS DE INFORMATICA
AQUISICAO DE VEICULOS

ARROLAMENTO E BAIXA DE VEICULO

Artigo

ASO VER Atestado de Saude Ocupacional - ASO
Assentamento Individual do Servidor USE Prontuario Funcional
ASSESSORIA DE IMPRENSA

Assisténcia a Saude dos Servidores Publicos Estaduais - PLANSERV
Ata de reunido

Ata de sessao

Atestado admissional

Atestado de frequéncia

* As FUNGOES, SUBFUNGCOES e ATIVIDADES s&o apresentadas em letras mailsculas

CODIGO DE
CLASSIFICACAO

03.03.03.07.

06.01.02.02.
05.02.06.06.
03.03.03.27.
03.03.05.02.
06.02.06.
01.01.02.01.
03.04.01.09.
03.06.03.
03.05.01.06.
03.03.03.32.
03.03.03.13.
03.03.03.13.
03.03.03.31.
05.02.03.10.
03.03.03.04.
01.03.01.01.
05.02.02.06.
04.05.03.
04.04.
04.04.01.06.
03.03.01.11.
03.05.02.06.
05.01.03.04.
02.02.01.01.
01.03.
03.03.03.14.
03.03.03.05.
04.01.03.
06.02.02.01.
04.05.01.
06.02.02.02.
06.02.02.
04.03.01.
04.03.05.
02.01.01.01.
03.06.01.09.
03.03.01.05.
02.01.
03.06.01.14.
01.03.01.02.
01.03.01.03.
03.02.01.07.
03.04.01.01.



Atestado de frequéncia em curso

Atestado de indenizac&o escolar filhos de funcionarios
Atestado de invalidez USE Comprovante de invalidez
Atestado de lotagdo

Atestado de Saude Ocupacional — ASO

Atestado de vacina

Atestado médico

Atesto de veiculo

Atos de abertura de crédito suplementar

Aumento de cotas para abastecimento de veiculos
Auto de Infragdo de Transito

Auto de infragéo do FGTS

Auto de infragdo do INSS

Autorizagao de Fornecimento de Materiais — AFM
Autorizacédo de pagamento

Autorizacéo de servigos em veiculo

Autorizagéo para compra de pegas para manutengao em veiculo

Autorizacéo para desconto de salario

Autorizagao para entrada de funcionérios ou servidor fora do horério de expediente

Autorizagéo para retirada de pecas
Autorizagao para saida de materiais
Autorizacgéo para tratamento de salde
Autorizacéo para uso de veiculo oficial
AUTUAGAO DE VEICULO

Auxilio alimentac@o USE Auxilio Pecuniario
Auxilio creche

Aucxilio filho excepcional

Auxilio funeral

Auxilio moradia USE Auxilio Pecuniéario
Auxilio natalidade

Auxilio pecuniario

Auxilio transporte USE Auxilio Pecuniario
Aviso

Aviso de Férias

Aviso de Recebimento — AR

Aviso Prévio

Baixa de material permanente

Baixa de veiculo para leildo

Balancete analitico

Balancete do fundo da divida publica

Balango de material de almoxarifado

Balango financeiro

Balango orgamentario

Balango patrimonial/ Geral

Banco de dados de selegdo

Banco de imagem

Base de dados

BENS MATERIAIS E PATRIMONIAS, AQUISICAO DE
Bens materiais, Transferéncia de

Bens patrimoniais n&o localizados

BENS PATRIMONIAIS, CADASTRO E CHAPEAMENTO DE
Bens patrimoniais, Comunicado de transferéncia de
BENS PATRIMONIAIS, CONTROLE DE

Bens patrimoniais, Inventario fisico de

Bens patrimoniais, Inventario fisico-financeiro de
BENS PATRIMONIAIS, LOCAGAO DE

03.02.02.01.
03.03.03.23.
03.06.01.15.
03.03.01.21.
03.06.01.09.
03.06.01.05.
03.06.01.06.
04.03.03.05.
05.01.02.02.
04.03.04.03.
04.03.07.01.
03.03.05.05.
03.03.05.06.
04.04.01.10.
05.02.03.11.
04.03.06.05.
04.03.06.13.
03.05.01.04.
07.00.01.01.
04.03.06.14.
04.02.03.10.
03.06.01.10.
04.03.03.01.
04.03.07.

03.03.03.20.
03.03.03.24.
03.03.03.25.
03.03.03.30.
03.03.03.20.
03.03.03.15.
03.03.03.29.
03.03.03.20.
06.01.02.01.
03.03.03.01.
06.01.02.03.
03.03.02.01.

04.02.03.07.
04.03.05.02.
05.02.05.01.
05.02.04.01.
04.04.01.01.
05.02.05.02.
05.02.05.03.
05.02.05.04
03.02.01.10.
02.01.02.01
06.02.03.01.
04.01.03.
04.02.03.09.
04.02.01.04.
04.02.01.
04.02.03.01.
04.02.
04.02.01.01.
04.02.01.02.
04.02.02.



Bens patrimoniais, Processo de alienagao de

Bens patrimoniais, Processo de permuta de

Boletim de caixa e de bancos

Boletim de saida de material

Boletim de veiculo

Boletim informativo para elaboragdo da Folha de pagamento

Cc

C.l de frequéncia de funcionérios a disposicao

Cadastro de dispensados

CADASTRO DE IMOVEIS

Cadastro de motoristas

Cadastro de registro de pregos

Cadastro de requisicdo de servigo

Cadastro do patrimoénio imobiliario

CADASTRO E CHAPEAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS
Cancelamento de solicitagao de servigo em veiculo
Cancelamento do PLANSERV

CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL
Captagao de recurso

Cargo, Processo de criagdo de

Cargo, Processo de exoneragdo do

Cargo, Processo de extingdo de

Cargo, Processo de vacancia de

Cargos e fungdes, Quadro de

Carta

Carta convite, Processo de Licitagao por

Carta de adverténcia

Cartazes

Certificado de autenticidade de programa de computador
Circular

CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNGOES
Clipping

Codigo

Combustivel, Controle de aquisigao e distribuicdo de
COMBUSTIVEL, CONTROLE DE CONSUMO DE
Combustivel, Quadro de consumo de

COMPILAGAO DE NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRAGCAO ESTADUAL
Compra de equipamento de informatica USE Aquisigao de hardware
Comprovante de acidente de trabalho

Comprovante de inscricdo em 6rgaos de classe
Comprovante de invalidez

Comprovante de pagamento de saldrio familia
COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA

Comunicacgao de dispensa

Comunicagéao de Ocorréncias Funcionais — COF
COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Comunicagéo interna

Comunicado

Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT

Comunicado de alta médica

Comunicado de luto oficial

Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais
Comunicado sobre a realizagdo de ceriménia oficial
CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS
Concorréncia, Processo de Licitagdo por

Consignacdes

Conta vinculada / Conta bancaria

04.02.03.02.
04.02.03.03.
05.02.05.05.
04.04.01.02.
04.03.03.04.
03.05.01.01.

03.04.01.06.
03.03.01.15.
04.05.02.
04.03.03.11.
04.01.04.01.
06.02.05.01.
04.05.02.01.
04.02.01.
04.03.06.06.
03.06.03.02.
03.02.02.
05.01.03.09.
03.01.01.03.
03.03.01.07.
03.01.01.04.
03.03.01.22.
03.01.01.05.
06.01.02.02.
04.01.01.08.
03.03.01.16.
02.02.01.01.
06.02.05.02.
06.01.02.01.
03.01.01.
02.01.04.01.
01.01.01.01.
04.03.04.04.
04.03.04.
04.03.04.02.
02.01.04.
06.02.02.01
03.06.01.07.
03.03.06.03.
03.06.01.15.
03.03.03.18.
06.01.
03.03.01.14.
03.04.01.11.
02.
06.01.02.01.
06.01.02.01.
03.06.01.01.
03.06.01.08.
02.01.03.01.
04.02.03.01.
02.01.03.02.
03.03.08.
04.01.01.04.
03.05.01.08.
05.02.06.05.



CONTENCIOSO DISCIPLINAR

Contracheque

CONTRATACAO DE SEGURO

CONTRATAGCAO DE SERVICOS E OBRAS
Contratacdo Temporaria

Contrato de estagio

Contrato de licenga de uso de computador
Contrato de limpeza de veiculo

Contrato de locacéo de iméveis

Contrato de locagéo de veiculo

Contrato de manutengéo de veiculo

Contrato de servigo de linha telefénica

Contrato individual de trabalho

Contratos

Contribui¢éo para Financiamento da Seguridade Social — COFINS
Contribui¢éo sindical

Contribui¢ao sindical dos profissionais liberais
CONTROLE AMBIENTAL E PRESERVAGAO DA SAUDE
CONTROLE DA CONTABILIDADE

CONTROLE DA GUARDA E DO USO DE VEICULOS
Controle de abertura de crédito em conta corrente
CONTROLE DE ALMOXARIFADO

Controle de aquisi¢éo e distribuicdo de combustivel
Controle de Atestado médico

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

Controle de caixa

CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS
CONTROLE DE COMPROMISSOS OFICIAIS
CONTROLE DE CONSUMO DE COMBUSTIVEL
CONTROLE DE CORRESPONDENCIA

Controle de entrada e saida de veiculos

Controle de folga

Controle de fornecimento de ticket combustivel
CONTROLE DE FREQUENCIA

Controle de solicitagao de veiculo

CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS
CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
Controle financeiro

Convénio

Convite recebido

Correio Eletronico

Cronograma Financeiro

Curriculo de candidato a emprego publico
Curriculo de candidato de estagio

Cursos, Dossié de

D

Dados cadastrais de ex-empregados

Declaragdo Anual de Movimentagdo Econémico-Fiscal - DAMEF
Declaragédo de Bens

Declaragédo de Contribuigdo de Tributos Federais — DCTF
Declaragédo de dependentes

Declaragédo de encargos de dependentes para fins de imposto de renda
Declaragdo de encargos para fins de Imposto de Renda (IR)
Declaragédo de IRRF — DIRF

Declaragéo de ISS para os credores

Declaragédo de opgéo do FGTS do empregado

Declaragdo de rendimentos dos servidores

03.03.05.
03.05.02.08.
04.03.02.
04.01.02.
03.03.02.08.
03.03.02.10.
06.02.05.03.
04.03.06.03.
04.05.04.01.
04.03.08.01.
04.03.06.02.
07.00.04.03.
03.03.02.02.
04.01.01.01.
03.03.04.07.
03.03.06.01
03.03.06.02.
03.06.01.
05.02.05.
04.03.03.
05.02.06.07.
04.04.
04.03.04.04.
03.06.01.13.
04.02.
05.02.05.26.
04.01.
01.03.01.
04.03.04.
06.01.02.
04.03.03.07.
03.04.01.12.
04.03.04.06.
03.04.
04.03.03.04.
04.03.
04.05.
05.02.05.43.
01.01.02.01.
01.03.01.04.
06.01.02.04.
05.01.03.06.
03.02.01.01.
03.02.01.09.
03.02.02.02.

03.03.01.18.
05.02.05.27.
03.03.01.29.
03.03.04.08.
03.03.01.27.
03.05.02.01.
03.05.02.04.
03.03.04.10.
05.02.05.44.
03.03.04.09.
03.05.02.05.



Decreto

Decreto de execugao orgamentaria

Decreto de execugdo orgamentaria

Decreto institucional

DEFESA DE BENS IMOVEIS

Deliberacédo

Demonstrativo de Apuragéo e Informagéo do ICMS — DAPI

Demonstrativos ou andlises de contas

DESENVOLVIMENTO, IMPLANTAGAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
Desligamento de estagiario

Despacho decisério de reconhecimento de direitos e vantagens dos servidores
Despacho Normativo

Desvio de fungao

Diarias, Processo de pagamento de

Diretrizes

Dispensa de servigos para controle de gastos

Dispensa, Processo de Licitagdo por USE Processo de Licitagédo por Inexigibilidade ou dispensa
Dissidio coletivo

DISTRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DO TRAMITE

DIVULGACAO DE ACOES DO GOVERNO

Documento de Arrecadagédo de Receitas Federais — DARF

Documento de arrecadagéo estadual — DAE

Dossié de cursos

Dossié de foéruns realizados pela instituicao

E

ELABORAGAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
ELABORAGAO DE ALTERAGOES ORGAMENTARIAS
ELABORAGAO DE ATOS NORMATIVOS

ELABORAGAO DE CONTRATOS DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERAGAO, SUSPENSAO E
RESCISAO

ELABORAGCAO DE EXPEDIENTE PARA A FOLHA DE PAGAMENTO
ELABORACAO DE PARECERES E UNIFORMIZAGAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA
ELABORAGAO E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL
Energia elétrica, Recibo de conta de

Entrada de bens méveis

Escala de Férias

Escala de Licenca Prémio

Escala de servigo

Escritura de iméveis

Estagiéario, Desligamento de

Estagiario, Prontuério do

Estagiéarios, Ficha e inscrigao de

Estagio probatério

Estagio, Contrato de

Estagio, Curriculo de candidato de

Estagio, Frequéncia de

Estatuto

Evento VER Realizagao de Eventos

Exames de Selecéo de Concurso Publico

EXECUCAO DE SERVICO DE REPROGRAFIA

EXECUGAO DE SERVICOS DE TELECOMUNICAGOES
EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

EXECUGAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DE ATIVIDADES
EXPEDIENTE DE PESSOAL

Extrato Bancario

01.01.01.01.
05.01.03.01.
05.02.01.01.
05.01.02.01.
04.05.06.

01.01.01.01.
05.02.05.28.
05.02.05.29.
06.02.03.

03.03.01.17.
03.03.03.26.
01.01.03.01.
03.03.01.10.
05.02.03.07.
01.01.01.01.
04.03.06.09.
04.01.01.07.
03.03.05.08.
06.01.03.

02.01.01.

03.03.04.06.
03.03.04.05.
03.02.02.02.
02.01.05.01.

03.05.02.
05.01.03.
01.01.01.
03.03.02.

03.05.01.
01.01.08.
03.03.01.
05.02.02.07.
04.02.03.06.
03.03.03.02.
03.03.03.03.
03.04.01.10.
04.05.01.01.
03.03.01.17.
03.03.01.04.
03.02.01.08.
03.03.01.20.
03.03.02.10.
03.02.01.09.
03.04.01.07.
01.01.01.01.
02.01.05.
03.02.01.11.
07.00.03.
07.00.04.
05.02.
01.02.02.
03.03.
05.02.05.06.



F

Faturas de passagens

Faturas referentes a servigos prestados
Férias, Adicional de 1/3 de

Férias, Aviso de

Férias, Escala de

Férias, Recibo de abono de

Férias, Recibo de gozo de

Férias, Recibo de pagamento de

Ficha de cadastro de cargos e fungdes
Ficha de controle de trafego de veiculo
Ficha de registro de frequéncia

Ficha e inscrigdo de estagiarios

Ficha financeira de funcionarios

Ficha salario familia

Fichas de escrituras

Fichas de ex-funcionarios

Fichas médicas de funcionarios

FIXAGAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Folders
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)

Folha de Pagamento, Alteracéo de
FOLHA DE PAGAMENTO, ELABORACAO DE

FOLHA DE PAGAMENTO, ELABORAGCAO DE EXPEDIENTE PARA A FOLHA DE PAGAMENTO

Folha de pagamento, Resumo da

Folha de votagdo da Comissao Interna de Prevengao de Acidentes - CIPA

Folheto

FORMALIZAGCAO DE ACORDOS BILATERAIS
FORMULAGAO DE DIRETRIZES E METAS DE AGAO
Formulario de autorizagéo para cépia
Formulario de justificativa de falta

Formulério de previséo de consumo de material
Formulario de requisi¢cdo de material
Formuléarios de solicitagéo de compra
Frequéncia de estagio

FREQUENCIA, CONTROLE DE

Frequéncia, Ficha de registro de
FREQUENCIA, REGISTRO DE

Frequéncia, Relatério de

G

Gasolina VER Controle de consumo de combustivel
GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
GESTAO ORCAMENTARIA

Guia de autorizagéo para consignagao em Folha de pagamento
Guia de declaragao ICMS

Guia de declaragdo INSS

Guia de declaragéo IPI

Guia de declaragéo IR

Guia de recolhimento da previdéncia social - GRPS
Guia de recolhimento de COFINS

Guia de recolhimento de FGTS

05.02.02.11.
05.02.02.14.
03.03.03.32.
03.03.03.01.
03.03.03.02.
03.03.03.08.
03.03.03.10.
03.03.03.11.
03.01.01.01.
04.03.03.02.
03.04.01.02.
03.02.01.08.
05.02.05.37.
03.03.03.28.
04.05.01.02.
03.03.01.19.
03.06.01.11.
05.01.01.
02.02.01.01.
03.05.02.02.
03.05.02.03.
03.05.02.06.
03.05.02.
03.05.01.
03.05.01.07.
03.06.02.01.
02.02.01.01.
01.01.02.
01.02.01.
07.00.03.01.
03.04.01.03.
04.04.01.03.
04.04.01.04.
04.01.03.05.
03.04.01.07.
03.04.
03.04.01.02.
03.04.01.
03.04.01.08.

04.03.04.
07.

04.

06.

03.

06.02.

05.
03.05.01.02.
05.02.05.25.
05.02.05.25.
05.02.05.25.
05.02.05.25.
05.02.05.24.
05.02.05.07.
05.02.05.08.



Guia de recolhimento de FINSOCIAL

Guia de recolhimento de ICMS

Guia de Recolhimento de Imposto de Renda — Pessoa Fisica
Guia de recolhimento de INSS

Guia de recolhimento de salario educagéo

Guia de recolhimento do PIS/PASEP

Guias de fornecimento de materiais

H

Hardware, Aquisicao de
Horas-extras, Mapa de

IMOVEIS, ALIENACAO DE
IMOVEIS, AQUISICAO DE
IMOVEIS, CADASTRO DE

Iméveis, Contrato de locagéo de
Iméveis, Escritura de

Iméveis, Laudo de avaliagdo de bens
IMOVEIS, LOCAGAO DE

IMOVEIS, VISTORIA DE

Imével, Processo de alienagdo de
Imposto Sobre Servigos — ISS
Incluséo de servidor no PLANSERV

Inexigibilidade, Processo de Licitagao por USE Processo de Licitagéo por Inexigibilidade ou dispensa

Informatica, Plano Diretor de

Insalubridade, Adicional de

Instrugdo normativa

Instrugao normativa sobre arquivos e documentos
Inventario de material permanente

Inventario fisico — financeiro de material de almoxarifado
Inventario fisico de bens patrimoniais

Inventario fisico de material de almoxarifado

Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais
Inventarios de habilidades de empregados

L

Laudo de avaliagédo de bens iméveis

Laudo Técnico das Condi¢des Ambientais de Trabalho — LTCAT
Laudo técnico pericial de riscos ambientais

Lei de diretrizes orcamentarias

Lei do plano plurianual

Lei orcamentéria anual

Levantamento de necessidade de treinamento de servidores
Licenca Prémio, Escala de

Licenca, Processo de

LICITAGAO E ADMINISTRAGAO DE CONTRATOS

Lista de material de almoxarifado

Livro

Livro de Apuragao do Lucro Real — LALUR

Livro de controle para entrada e saida de visitante

Livro de ocorréncia relacionado a seguranga

Livro de Posse

Livro de registro de empregados

Livro de registro de entrada

Livro de registro de inventario

Livro de registro de saida

05.02.05.09

05.02.05.10.
03.03.04.13.
05.02.05.11.
03.03.04.11.
05.02.05.12.
04.01.03.04.

06.02.02.01.
03.04.01.04.

04.05.03.

04.05.01.

04.05.02.

04.05.04.01.
04.05.01.01.
04.05.05.01.
04.05.04.

04.05.05.

04.05.03.01.
03.03.04.12.
03.06.03.01.
04.01.01.07.
06.02.03.02.
03.03.03.13.
01.01.01.01.
06.01.01.01.
04.02.01.03.
04.04.01.06.
04.02.01.01.
04.04.01.05.
04.02.01.02.
03.02.02.04.

04.05.05.01.
03.06.01.02.
03.06.01.03.
05.01.01.01.
05.01.01.02.
05.01.01.03.
03.02.02.05.
03.03.03.03.
03.03.03.04.
04.01.01.

04.04.01.07.
02.02.01.01.
05.02.05.30.
07.00.01.02.
07.00.02.01.
03.03.01.29.
03.03.02.03.
05.02.05.31.
05.02.05.32.
05.02.05.33.



Livro de registro do ICMS

Livro de registro do IPI

Livro diario

Livro razéo

LOCAGAO DE BENS PATRIMONIAIS
LOCAGAO DE IMOVEIS

LOCAGAO DE VEICULO

M

Manual técnico de procedimentos ou do usuério
MANUTENCAO DE EQUIPAMENTO E INSTALACAO DE PROGRAMAS
MANUTENGCAO DE VEICULO

Manutengao predial

Mapa de horas-extras

Material de consumo, Processo de aquisi¢do de
Material Permanente, Inventario de

Material permanente, Processo de aquisi¢éo de
Material permanente, Transferéncia de
Material, Formulario de requisi¢ao de
Memorando

Mensagem

Mogéo ou voto

Motorista, Cadastro de

Motoristas, Relatério diario dos

Motoristas, Roteiro diario de

Movimento de caixa

N

Norma

Norma de servicos de transportes internos
NORMALIZAGAO DA EXECUGCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
NORMALIZAGAO DAS ATIVIDADES DE ARQUIVO
NORMALIZACAO ORCAMENTARIA

Nota

Nota de empenho

Nota de fornecimento

Nota fiscal de abastecimento

Nota fiscal de devolugdo de mercadorias
Nota fiscal de entrada

Nota fiscal de fornecedor

Nota fiscal de imobilizado

Nota fiscal de saida

Nota fiscal de simples remessa

Nota fiscal de transferéncia de ICMS

Nota fiscal de transferéncia de IPI

Nota fiscal venda de imobilizado

Notas fiscais para manutengao de veiculos
Notas promissoérias

Noticias

o

Oficio

Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisicdo de cépia
Oficio de agradecimento

Oficio de cumprimento

Oficio de despedida

Oficio de felicitagdes

05.02.05.34.
05.02.05.35.
05.02.05.13.
05.02.05.14.
04.02.02.
04.05.04.
04.03.08.

01.02.02.01.
06.02.05.
04.03.06.
04.05.05.02.
03.04.01.04.
04.01.03.01.
04.02.01.03.
04.01.03.02.
04.02.03.08.
04.04.01.04.
06.01.02.01.
02.01.01.01
06.01.02.02.
04.03.03.11.
04.03.03.10.
04.03.03.09.
05.02.05.36.

01.01.01.01.
04.03.03.03.
05.02.01.
06.01.01.
05.01.02.
02.01.01.01.
05.02.07.01.
04.04.01.08.
04.03.04.01.
05.02.05.38.
05.02.05.39
05.02.05.15
05.02.05.16.
05.02.05.17.
05.02.05.40.
05.02.05.41.
05.02.05.41.
05.02.05.18.
04.03.06.11.
05.02.07.02.
02.01.01.01.

06.01.02.02.
07.00.03.03.
02.01.03.03.
02.01.03.03.
02.01.03.03.
02.01.03.03.



Oficio de pésames

Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou recepgdo
Oficio para autoridade diplomatica ou consular

Oficio solicitando autorizagao para aquisigao de veiculo

Oficio solicitando especificagéo técnica de equipamento e de programas de computador
Oficio solicitando participagdo em comissao de licitagdo

Oficio solicitando servigos de tradugao

OPERAGAO DE CREDITO E PAGAMENTO DA DIVIDA PUBLICA
Orgamentos de servigos a serem prestados em veiculos

Ordem bancaria

Ordem de pagamento USE Autorizagdo de pagamento

Ordem de servico

ORDEM JURIDICA

ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

Organograma funcional

P

PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS

PAGAMENTO DE PESSOAL

Parecer Juridico

Parecer sobre aquisi¢ao de veiculos

Parecer técnico

Parecer técnico de equipamento e de programas de informética
PATRIMONIO IMOBILIARIO, CONTROLE DO

Pauta de reuniao

Pauta para imprensa

Pedido de cotacédo

Pedido de demissao

Periculosidade, Adicional de

Periédico

PIS/PASEP, Guia de recolhimento do

PLANEJAMENTO DAS ACOES DE GOVERNO DOS SERVICOS
PLANEJAMENTO E FORMULAGAOQ DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS
PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

Planilha de controle de ligagGes telefénicas particulares

Plano

Plano de capacitagao

Plano de salde VER Adeséao de plano de salde

PLANO DE SAUDE, ADESAO DE

Plano Diretor de Informatica

Planserv VER Assisténcia a Saude dos Servidores Publicos Estaduais - Planserv
PLANSERYV, Cancelamento do

Portaria

Portaria conjunta de execugao orgamentaria

Pregéo eletrénico, Processo de Licitagao por

Prestagcéo de contas anual

Prestagdo de contas de viagem em servigo

Prestagdo de contas dos veiculos e dos servigos

PRESTACAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO
PRESTAGAO DE SERVIGOS DE SUPORTE NA AREA DE INFORMATICA
PREVENGAO DE ACIDENTES

Previsdo Orgamentaria

Processo Administrativo Fiscal

Processo Administrativo para aplicagdo de pena disciplinar
Processo Civil

Processo de Abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagao
Processo de Adiantamento

Processo de afastamento ou licenga

02.01.03.03.
02.01.03.04.
02.01.03.05.
04.03.01.01.
06.02.06.01.
06.02.06.02.
02.01.03.06.
05.02.04.
04.03.06.08.
05.02.07.03.
05.02.03.11.
05.02.03.09.
01.01.

01.
03.01.01.02.

05.02.08.
03.05.
01.01.03.02.
04.03.01.02.
01.01.03.03.
06.02.06.03.
04.05.
01.03.01.05.
02.01.01.02.
04.01.04.03.
03.03.02.04.
03.03.03.13.
02.02.01.01.
05.02.05.12.
01. 02.
03.01.
05.01.
07.00.04.02.
01.02.01.01.
03.02.02.07.
03.06.03.
03.06.03.
06.02.03.02.
03.06.01.14.
03.06.03.02.
01.01.01.01.
05.02.01.02.
04.01.01.08
05.02.02.16.
05.02.02.17.
04.03.06.10.
05.02.02.
06.02.01.
03.06.02.
05.01.03.04.
03.03.05.07.
03.03.05.01.
03.03.05.03.
03.02.01.02.
05.02.01.03.
03.03.03.04.



Processo de alienagéo de bens patrimoniais
Processo de alienagdo de imével

Processo de alteragéo orgamentaria

Processo de aposentadoria

Processo de aquisicdo de material de consumo
Processo de aquisigdo de material permanente
Processo de aquisigéo de veiculo

Processo de baixa de veiculo

Processo de concessao de direitos e beneficios

Processo de constituicdo de comissédo, conselho ou grupo de trabalho, juntas, comités

Processo de contratagao de financiamentos

Processo de contratagéo de obras publicas

Processo de contratagao de seguro para veiculo oficial

Processo de contratagéo de servico comum

Processo de contratagao de servigo técnico profissional especializado
Processo de contratagao de servigo técnico profissional generalizado
Processo de contratagao de servigo terceirizado

Processo de criagdo de cargo

Processo de defesa do consumidor

Processo de desapropriacdo

Processo de dispensa de fungéo-atividade

Processo de Dispensa de licitagdo

Processo de Disponibilidade de servidor

Processo de equiparagéo salarial

Processo de exoneragao do cargo

Processo de extingao de cargo

Processo de guias de recolhimento de PIS/PASEP

Processo de Licitagé@o por Carta convite

Processo de Licitagdo por Concorréncia

Processo de Licitagao por Inexigibilidade ou dispensa

Processo de Licitagéo por Pregéo eletronico

Processo de Licitagdo por Tomada de prego

Processo de locagéo de maquinas e equipamentos

Processo de mobilidade funcional

Processo de pagamento ao PASEP

Processo de pagamento cancelado

Processo de pagamento de anuidade de érgéo ou entidade de classe
Processo de pagamento de despesas inscritos em restos a pagar
Processo de pagamento de Diarias

Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

Processo de pagamento de encargos da divida

Processo de pagamento de FGTS

Processo de pagamento de honorarios

Processo de pagamento de impostos e taxas

Processo de pagamento de juros da divida

Processo de pensao por morte

Processo de permuta de bens patrimoniais

Processo de permuta de servidor

Processo de prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado da Bahia
Processo de prestagdo de contas de adiantamento

Processo de Projeto de Lei

Processo de promogao por bravura

Processo de promogéo por merecimento ou antiglidade

Processo de Readaptagao de servidor

Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano da Seguridade Social
Processo de recolhimento do FGTS

Processo de recolhimento do PIS/PASEP

Processo de registro de preco

Processo de relatério de auditoria do Tribunal de contas do Estado da Bahia
Processo de remocéao de servidor

04.02.03.02.
04.05.03.01.
05.01.03.02.
03.03.03.05.
04.01.03.01.
04.01.03.02.
04.03.01.03.
04.03.05.01.
03.03.03.06.
01.02.02.03.
05.02.04.02.
04.01.02.01.
04.03.02.01.
04.01.02.04.
04.01.02.02.
04.01.02.03.
04.01.02.05.
03.01.01.08.
03.03.05.04.
04.05.06.01.
03.03.01.06.
04.01.01.06.
03.03.01.26.
03.03.03.34.
03.03.01.07.
03.01.01.04.
03.05.01.08.
04.01.01.03.
04.01.01.04.
04.01.01.07.
04.01.01.08

04.01.01.05.
04.02.02.01.
03.03.01.01.
05.02.03.01.
05.02.01.06.
05.02.03.02.
05.02.03.08.
05.02.03.07.
05.02.03.03.
05.02.04.03.
05.02.03.04.
05.02.03.05.
05.02.03.06.
05.02.04.04.
03.03.03.35.
04.02.03.03.
03.03.01.24.
01.02.02.02.
05.02.02.01.
01.01.04.01.
03.03.01.02.
03.03.01.03.
03.03.01.25.
03.03.04.01.
03.03.04.02.
03.03.04.03.
04.01.04.02.
05.02.02.02.
03.03.01.23.



Processo de rescisao de contrato individual de trabalho
Processo de solicitagdo de estabilidade econémica
Processo de transferéncia de bens patrimoniais
Processo de vacancia de cargo

Processo judicial

Processo para preenchimento de funcéo-atividade
Processo para provimento de cargo

Processo referente aos programas de recrutamento e sele¢éo
Processo relativo aos trabalhos de Comissdo Permanente ou Especial de Licitagdo
Processo trabalhista

PRODUGCAO DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM
PRODUGAO EDITORIAL

Programa

Projeto

Projeto de atualizagdo ou modernizagao tecnolégica
Projeto de desenvolvimento de programa de computador
Projeto de implantagéo de rede

Projeto de informatizagdo

Projeto de Lei, Processo de

Projeto gréafico

Prontuario do estagiario

Prontuario funcional

Prontuario médico do funcionario ou servidor publico
Proposta de aumento de capital

Proposta de Emenda Constitucional

Proposta Orgamentaria

Propostas de licitagdo ndo vencedoras

Protocolo de intengdes

Protocolo de tramitagdo de documentos

Prova do projeto gréafico

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo
PUBLICACAQ OFICIAL E CO-EDICAO

Publicagdes no Diario Oficial da Bahia

Q

Quadro de cargos e fungdes

Quadro de consumo de combustivel

Quadro de Detalhamento de Despesa

Quadro demonstrativo de manutengéo de veiculo

R

Reajuste de preco

REALIZAGAO DE EVENTOS

RECEPCAO E CONTROLE DE PORTARIA
Recibo de 13? salario

Recibo de abono de férias

Recibo de adiantamento

Recibo de conta da Empresa de Correios e Telégrafos
Recibo de conta de consumo de agua
Recibo de conta de energia elétrica

Recibo de conta de servigo telefénico
Recibo de depdsito bancario

Recibo de entrega de auxilio-alimentagéo
Recibo de entrega de Vale transporte
Recibo de gozo de férias

Recibo de pagamento de férias

Recibo de pagamento de salario educagéo
Recibo de penséao alimenticia

03.03.02.05.
03.03.03.22.
04.02.03.04.
03.03.01.22.
03.03.05.08.
03.03.01.08.
03.03.01.09.
03.02.01.03.
04.01.01.02.
03.03.05.02.
02.01.02.
02.02.
01.02.01.01.
01.02.01.01.
06.02.03.03.
06.02.03.04.
06.02.03.05.
06.02.03.06.
01.01.04.01.
02.02.01.02.
03.03.01.04.
03.03.01.05.
03.06.01.04.
05.01.03.08.
01.01.04.02.
05.01.03.05.
04.01.01.10.
01.01.02.01.
06.01.03.01.
02.02.01.03.
03.02.01.04.
02.02.01.
02.01.04.02.

03.01.01.05.
04.03.04.02.
05.01.03.07.
04.03.06.01.

04.01.04.04.
02.01.05.

07.00.01.

03.03.03.07.
03.03.03.08.
05.02.01.04.
05.02.02.10.
05.02.02.06.
05.02.02.07.
05.02.02.08.
05.02.06.08.
03.03.03.09.
03.03.03.20.
03.03.03.10.
03.03.03.11.
03.03.03.12.
03.03.03.16.



Recibo hipotecario, imobiliario

Recibo maternidade

RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E CONTRIBUICOES
Reconciliagdo bancaria

RECRUTAMENTO E SELECAO

REDACAO OU TRADUGAO DE CORRESPONDENCIA E COMUNICADOS
Reembolso e cancelamento de passagens

Regimento

Regimento Interno

REGISTRO DA MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIAIS
Registro de entrada e saida de material

REGISTRO DE FREQUENCIA

REGISTRO DE MOVIMENTAGAO DE VEICULOS

Registro de ponto

REGISTRO DE PRECOS

Registro de programa de computador

Registro fotografico

Registro sonoro

Regulamento

Relagao Anual de Informagdes Sociais — RAIS

Relagao bancaria

Relagao das admissdes por concurso publico ou processo seletivo
Relagao das contratagdes por tempo determinado

Relagao de adiantamentos concedidos

Relagao de auditoria

Relagao de contas

Relagao de contas a receber

Relagao de dependentes para IR

Relagao de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitagao
Relagao de empregados autorizados a usar bip/celular

RELAGAO DE EXECUGOES BANCARIAS

Relagao de incorporagéo de gratificagdo

Relagao de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso
Relagao de prestagdo de contas

Relagéao de veiculos em desuso

Relatério anual de atividades do 6érgéo, entidade ou empresa
Relatério contabil

Relatério da Folha de Pagamento

Relatério das atividades desenvolvidas com exposigao sobre as demonstragdes contabeis e seus resultados
Relatério de abastecimento

Relatério de acompanhamento de convénio, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria
Relatério de acompanhamento de projeto

Relatério de atividades

Relatério de avaliagéo de cursos de capacitagdo ou qualificagdo técnica
Relatério de conciliagdo bancaria

Relatério de conciliagao contabil

Relatério de débito de servigos feito em veiculos

Relatério de desenvolvimento de programa de computador
Relatério de encerramento de exercicio

Relatério de frequéncia

Relatério de gestao fiscal

Relatério de movimentagao de funcionarios

Relatério de quantidade de copias

Relatério de servigos médicos

Relatério diario dos motoristas

Relatério do ativo imobilizado

Relatério e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado da Bahia
Relatério financeiro gerencial

Relatério Geral de Equipamento

Relatério resumido da execugéo orgamentaria

05.02.02.15.
03.03.03.17.
03.03.04.
05.02.05.42.
03.02.01.
02.01.08.
05.02.02.12.
01.01.01.01.
06.01.01.02.
04.02.03.
07.00.01.03.
03.04.01.
04.03.09.
03.04.01.05.
04.01.04.
06.02.05.04.
02.01.02.02.
02.01.02.03.
01.01.01.01.
03.03.04.04.
05.02.06.01.
03.02.01.05.
03.02.01.06.
05.02.01.05.
05.02.02.09.
05.02.06.02.
05.02.06.03.
03.05.01.05.
04.01.01.09.
07.00.04.01.
05.02.06.
03.03.03.21.
04.04.01.09.
05.02.02.13.
04.03.03.06.
01.02.02.04.
05.02.05.19.
03.05.02.07.
05.02.05.20.
04.03.04.05.
01.02.02.05.
06.02.03.07
01.02.02.06
03.02.02.03.
05.02.05.21.
05.02.05.22.
04.03.06.07.
06.02.03.08.
01.02.02.07.
03.04.01.08.
05.02.02.03.
03.03.01.12
07.00.03.02.
03.06.01.12.
04.03.03.10.
05.02.05.23.
05.02.02.04.
05.02.01.08.
06.02.05.05.
05.02.02.05.



Relatério técnico de servico

Relatério técnico de vistoria

Release e sinopse

Repasse de verbas
REPRESENTAGAO PROFISSIONAL
REPROGRAFIA, EXECUCAO DE SERVICO DE
Requerimento

Requisi¢édo de copia

Requisi¢cdo de material

Requisicé@o de servico de veiculo
Requisi¢édo de servigos técnicos
Requisi¢des de taldes de cheques

RESERVAS DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDAGAO DE DESPESA

Resolucéao
Resumo da folha de pagamento
Roteiro diario de motoristas

S

Salario familia, Comprovante de pagamento de
Salario maternidade

Saldo bancério

SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO
Seguro, Contratagao de

SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Servigo telefénico, Recibo de conta de

Servicos executados em veiculos

Site institucional

Software, Aquisi¢éo de licenga de

Solicitagéo de dispensa

Solicitagdo de saida de veiculo para servigo externo
Solicitagdo de servigos de informética

Sumulas Juridicas

Suplementagédo orgamentaria

T

Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

Termo de cesséo de pessoal

Termo de compromisso de empregado

Termo de concesséo e controle de senha de acesso

Termo de cooperagao

Termo de entrega de veiculos

Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador
Termo de parceria

Termo de recebimento de materiais

Termo de Referéncia de Processo Licitatério

Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho

Termo de responsabilidade de posse de veiculos

Termo de responsabilidade de recebimento de bens materiais
Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
Termo de suspensao de contrato

Tomada de prec¢o, Processo de Licitagao por

Transferéncia de bens materiais

Transferéncia de material permanente

Transferéncias de veiculos e motocicletas

\'

Vale transporte, Recibo de entrega de
VEICULO, ARROLAMENTO E BAIXA DE

06.02.05.06.
06.02.04.01.
02.01.01.03.
05.02.01.07.
03.03.06.

07.00.03.

06.01.02.02.
07.00.03.04.
04.04.01.12.
04.03.06.04.
06.02.05.07.
05.02.06.04.
05.02.07.

01.01.01.01.
03.05.01.07.
04.03.03.09.

03.03.03.18.
03.03.03.19.
05.02.05.06.
03.06.
04.03.02.
03.02.
05.02.02.08.
04.03.06.12.
02.01.01.04.
06.02.02.02.
04.01.01.11
04.03.03.05.
06.02.01.01.
01.01.03.04.
05.01.03.03.

03.03.02.06.
03.03.01.13.
03.03.02.09.
06.02.04.02.
01.01.02.01.
04.03.01.04.
06.02.05.08.
01.01.02.01.
04.01.03.03.
04.01.01.12.
03.03.02.07.
04.03.03.08.
04.04.01.11.
04.02.03.05.
03.03.02.11.
04.01.01.05.
04.02.03.09.
04.02.03.08.
04.03.09.01.

03.03.03.20.
04.03.05.



Veiculo, Autorizagéo de servico em

VEICULO, AUTUAGAO DE

Veiculo, Cancelamento de solicitagdo de servico em
Veiculo, Contrato de limpeza de

Veiculo, Contrato de locagdo de

Veiculo, Contrato de manutengao de

Veiculo, Controle de entrada e saida de veiculos
Veiculo, Controle de solicitagao de

Veiculo, Ficha de controle de trafego de

VEICULO, LOCACAO DE

VEICULO, MANUTENGAO DE

Veiculo, Oficio solicitando autorizagéo para aquisi¢éo de
Veiculo, Processo de aquisigdo de

Veiculo, Processo de baixa de

Veiculo, Quadro demonstrativo de manutengéo de
Veiculo, Requisi¢éo de servigo de

VEICULOS, AQUISICAO DE

VEICULOS, CONTROLE DE GUARDA E DO USO DE
Veiculos, Notas fiscais para manutengao de

Veiculos, Orgamentos de servigos a serem prestados em
VEICULOS, REGISTRO DE MOVIMENTACAO DE
Veiculos, Relatério de débito de servigos feito em
VERIFICAGAO DE ESTOQUE E DISTRIBUICAO

Video institucional

VIGILANCIA DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS
VISTORIA DE IMOVEIS

VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMA DE INFORMATICA

04.03.06.05.
04.03.07.
04.03.06.06.
04.03.06.03.
04.03.08.01.
04.03.06.02.
04.03.03.07.
04.03.03.04.
04.03.03.02.
04.03.08.
04.03.06.
04.03.01.01.
04.03.01.03.
04.03.05.01.
04.03.06.01.
04.03.06.04.
04.03.01.
04.03.03.
04.03.06.11.
04.03.06.08.
04.03.09.
04.03.06.07.
04.04.01
02.01.02.04.
07.00.02.
04.05.05.
06.02.04.



