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FUNGAO 1: Desenvolver diretrizes e politicas de fomento e desenvolvimento econdmico, social e cultural

Etapas de desenvolvimento da

Subfuncgao Série Subsérie o Prazo de guarda Destinagao Dados complementares
atividade
1.1 1.11 Coleta e levantamento de 30 anos Eliminagéo Conjunto documental gerado no levantamento
Desenvolver Desenvolver dados de dados com proposito de elaboragdo de
programas de cenarios a partir das diagnosticos e planos de acéo.
fomento e linhas politicas Quando n&o for vinculado as demais etapas,
desenvolvimento | propostas e guardar conforme uso administrativo.
existentes Elaboracao de diagnésticos Enquanto Recolhimento Conjunto documental gerado para descrever a
vigente situacéo atual, andlise e estudo de viabilidade e
Estudos de viabilidade a descricdo das agdes necessarias para sua
concretizagao.
Elaboragéo do plano de agéo O conjunto documental dos nado efetivados
também deve ser recolhido.
1.1.2 1.1.21 Proposigbes e deliberagbes Enquanto vigente | Recolhimento Conjunto documental gerado para registrar as

Definir diretrizes
para elaboracéo de
politicas publicas
através do Plano

Originadas através
dos 6rgaos colegiados

proposicdes e deliberagdes nas reunides

realizadas para este fim.

1.1.2.2
Originadas através da

Realizacdo de consulta

10 anos

Eliminagéo

Conjunto documental gerado para coleta dos
projetos prioritarios elencados pela sociedade,

Plurianual participacéo social durante a consulta.
Deliberacdes da participagao Enquanto vigente | Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir da consulta
social para consolidar os projetos prioritarios.
1.1.23 Elaboracao de propostas de Enquanto vigente | Recolhimento Conjunto documental gerado para consolidar as
Originadas atraves cada unidade administrativa propostas  apresentadas pelas  unidades
dos orgéos da (Administracdo Direta) administrativas.
administragéo direta | Elaborac&o da proposta final do | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir das
PPA propostas das unidades administrativas, com o
proposito de consolidar a proposta final.
1.1.3 Realizacdo de agdes Enquanto vigente | Recolhimento |- Conjunto documental gerado para demonstrar
Desenvolver preparatérias concomitantes e as potencialidades e divulgagéo do Estado.

politicas para atrair
recursos e fomentar
novos investimentos

posteriores

Impulsionar redes de negdécio

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado para registrar
acbes e resultados que impulsionam o
desenvolvimento do Estado.

1.1.4

Implantar e
gerenciar programas
e projetos

Implantacao, execucéo,
acompanhamento e
encerramento dos programas e
projetos

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado para registrar
todas as agdes desenvolvidas ao longo da
implantacédo do programa / projeto, nas diversas
unidades administrativas envolvidas.




Etapas de desenvolvimento da

Subfungao Série Subsérie = Prazo de guarda Destinagao Dados complementares
atividade
1.2 1.2.1 Captagao através do Enguanto Recolhimento |- Conjunto documental gerado para captar
Promover e Orientar, coordenar Orgamento Geral da Unigo - operacional recursos junto & Uni&o.
acompanhar e elaborar o oGuU
com recursos orcamento do Captagao através de entidades |Enquanto Recolhimento |- Conjunto documental gerado para buscar
financeiros as Estado financiadoras operacional recursos junto as entidades financiadoras.
agbes do Estado Previs&o de receitas pela Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir das
arrecadacao corrente e de projecbes e previsbes de arrecadagédo pelo
capital proprio Estado.

Elaboracao de diretrizes Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para definir as

or¢camentarias metas prioritarias para o exercicio subsequente,
previsdo de alteragdes na legislagao tributaria e
estabelecer a politica tarifaria.

Elaboragao final do orgamento |Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental que consolida os dados e
da origem a pega orcamentaria.

1.2.2 Analise, desempenho das Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para acompanhar

Executar as acdes finangas e deliberagbes e subsidiar as autoridades, quanto ao

or¢camentarias desempenho da arrecadagéo e da entrada de
recursos por outras fontes.

Deliberagdes de controle de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado pelas autoridades

gasto responsaveis para aplicar o0s recursos
financeiros arrecadados.

Obtencao de créditos adicionais | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar a
entrada de recursos nao previstos em
orcamento e as possiveis alteragbes na peca
orcamentdria.

1.2.3 Elaboracao de relatérios Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para demonstrar
Acompanhar a consolidados as agbes desenvolvidas pelas unidades
execugao administrativas.

financeira e - Deve-se considerar o(s) documento(s) que tiver

operacional do
Estado

(em) dados mais significativos.

Elaboracao de tomada de
contas

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado para consolidar ou
confrontar as agbes previstas no PPA com o
que foi previsto no orgamento.

Elaboracao do balanco geral do
Estado

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado para demonstrar o
montante de recursos financeiros recebidos e
sua aplicagcdo/gasto.

Elaboracdo da mensagem a
Assembleia Legislativa

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado para demonstrar o
desempenho do Estado, no que tange ao
desenvolvimento nas diversas areas de sua
competéncia.

1.2.4
Controlar a
participagéo
acionaria/
societaria do
Estado

Identificagdo e controle das
acoes

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado para identificar e
acompanhar os resultados / participagdo do
Estado em outras empresas.

Movimentac&o acionaria

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado para registrar a
venda, a transferéncia e a compra de acodes
feitas pelo Estado.
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Funcao 2: Gerenciar as atividades administrativas, financeiras e juridicas que dao sustentabilidade a administragao publica

Subfungao

Série

Subsérie

Etapas de desenvolvimento da

Prazo de guarda

Destinagao

Dados complementares

2.1

Elaborar atos
normativos e
ordinatérios

211

Emitir e analisar atos
normativos e
ordinatérios

atividade
2111 Elaborar Enquanto vigente |Recolhimento Conjunto documental gerado para produzir e
Elaboracao de atos oficializar as normativas do Estado.
normativos’ Publicar
2.11.2 Elaborar Enquanto vigente | Recolhimento Conjunto documental gerado para produzir e
Elaboracao de atos oficializar as normativas do Estado.
ordinatorios Publicar

2.2

Exercer a
representacao
judicial e
consultoria
juridica do
Estado

221
Representar
judicialmente o
Estado

Atuacéo judicial em matéria de
concursos publicos

15 anos apés o
arquivamento do
processo judicial

Atuacéo judicial em matéria de
Execucao, exceto Trabalhista,
Fiscal e Disciplinar e Probidade
Administrativa

15 anos apés a
expedicéo do
precatério

Atuacgéo judicial em matéria de
Execucao Trabalhista

15 anos apos o
pagamento do
precatorio

Atuacéo judicial em matéria de
Intervengéo Federal

01 ano apés o
julgamento pelo
Supremo Tribunal
Federal - STF

Atuagéo judicial em matéria
Estatutaria e Trabalhista

30 anos apos o
arquivamento do
processo judicial

Atuacéo judicial em matéria
Fiscal

05 anos apos o
arquivamento do
processo judicial

Atuagéo judicial em matéria
Fiscal, execugdo sem

15 anos apos o
arquivamento do

pagamento processo judicial
Atuacéo judicial em matéria 10 anos apds o
Previdenciaria arquivamento do

processo judicial

Atuacéo judicial em matéria de
Probidade Administrativa

15 anos apés
transito em
julgado do
processo judicial

Eliminagéo

Conjunto documental

formado

pelos

expedientes administrativos que acompanham

e/ ou retratam os processos judiciais.

! MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. 322 ed. Sdo Paulo, 1998, p.178.




Etapas de desenvolvimento da

Subfungao Série Subsérie o Prazo de guarda Destinacao Dados complementares
atividade
2.2 221 Atuacéo judicial em matéria de |15 anos ap6s Eliminagéo - Conjunto  documental  formado pelos
Exercer a Representar Pena Disciplinar transito em expedientes administrativos que acompanham
representacdo |judicialmente o julgado do e / ou retratam os processos judiciais.
judicial e Estado processo judicial
consultoria Atuagao judicial em matéria de |15 anos apds
juridica do Cobranca de condenagéo transito em
Estado julgado do
processo judicial
Atuagéo judicial em matéria da |15 anos apos
Procuradoria Disciplinar e de transito em
Probidade Administrativa julgado do
processo judicial
Atuacéo judicial em matéria de |30 anos apos o
Acdes Possessorias e Agdes transito em
Reais e Imobiliarias julgado do
processo judicial
Atuacdo judicial em matéria de |01 ano apds o
ADIN’s, quando a matéria for transito em
de competéncia do Dominio julgado do
Publico e a defesa apresentada | processo judicial
for genérica
Atuacgéo judicial em matéria de |10 anos apos o
ADIN’s quando a matéria for de | transito em
competéncia do Dominio julgado do
Publico e a defesa apresentada | processo judicial
for efetiva
Atuacéo judicial referente as 15 anos apés o
demais matérias de transito em
competéncia do Dominio julgado do
Puablico Estadual processo judicial
Atuacéo judicial em matéria de |Até a digitalizacéo
ADIN’s, exceto quando forde |ou a
competéncia do Dominio microfiimagem do
Publico Estadual documento
Atuacéo parajudicial 10 anos Eliminagéo - Conjunto documental gerado para subsidiar

analise de necessidade de atuacéo judicial.

222

Exercer a
consultoria
juridico-normativa

Elaboragao de instrumento
juridico-normativo

Enquanto vigente

Recolhimento

- Conjunto documental gerado para orientar
juridicamente os gestores publicos.




Etapas de desenvolvimento da

Subfungao Série Subsérie atividade Prazo de guarda Destinacao Dados complementares
2.3 231 Produgéo e execugéo de Enquanto vigente | Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar o
Divulgar agcdes |Implementar e campanhas institucionais planejamento, a elaboragdo, a aprovagédo e
governamentais |coordenar veiculagdo de campanhas institucionais.
campanhas e - Os documentos referentes a campanhas néo
eventos veiculados devem ser eliminados, de acordo

institucionais

com critérios
produtor.

estabelecidos pelo 6rgéo

Producéo e execugéo de
eventos

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado para registrar o
planejamento e a realizagado de eventos como
inauguracdes e demais festividades.

23.2

Elaborar, distribuir e
acompanhar as
informacgdes
referentes as agoes
governamentais

Elaboragao e distribuicao de
matérias para divulgar as
acgoes do governo

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado em diversos
suportes para divulgar as agbes do governo
assim como os registros realizados a partir do
que foi veiculado nos meios de comunicagéo.
Os realeses e a clipagem n&o se incluem nesta
avaliagdo ficando a critério de cada unidade
definir sua eliminagéo.

2.4 241 Coleta de material de apoio Enquanto Eliminagéo - Conjunto documental acumulado para fins de
Gerir atividades | Reunir informagdes operacional apoio e estudo.
pertinentes a para apoio e
Administragdo | estudos
242 Execucéo de atividade de 02 anos Eliminagéo - Conjunto documental gerado para registrar
Executar atividades controle interno administrativo acdes de controle interno e com conteudo
de apoio informacional que normalmente podem ser
administrativo recuperados a partir de outros documentos.
2.5 2.51 Elaboracao de demonstrativo/ | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para manter o
Gestao de Planejar e formular controles de cargos e fungbes controle dos cargos e fungoes existentes.
recursos politicas de recursos existentes
humanos humanos Recolhimento |-

Elaboragao de demonstrativo /
controles de cargos e fungdes
extintos

Enquanto vigente

Conjunto documental gerado para a extingdo
de cargos e fungdes.

Elaboracao de demonstrativo /
controle de cargos e fungdes
providos e vagos

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado para manter o
controle de cargos e fungdes providos e vagos,
independente do suporte.

Elaboracao de demonstrativos
de gastos com pessoal

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental / informagbes gerados,
normalmente a partir de banco de dados, e
consolidados para demonstrar gastos.

Elaboracao de demonstrativo
de vaga para estagio

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado para controlar
vagas (existentes e ocupadas) de estagio.

Definigao de politicas de
criagcéo de cargos

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado a partir do
levantamento de necessidades até a
publicacéo final.

Defini¢cdo de politicas de
extincdo de cargos

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado a partir do
levantamento até a publicagéo final.

Definigao de politicas de
provimento de cargos

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado a partir da
justificativa até a autorizagéo final.




Subfungao

Série

Subsérie

Etapas de desenvolvimento da
atividade

Prazo de guarda

Destinacao

Dados complementares

2.5
Gestao de
recursos
humanos

252

Recrutar e
selecionar recursos
humanos

25.21

Através de concurso

publico

Prospecao e operacionalizagado
do recrutamento

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado a partir da
justificativa, autorizagdo para abertura e os
relacionados a todas as etapas preliminares a
realizacdo do concurso.

Execucédo

10 anos

Eliminagéo

Conjunto documental gerado a partir das
inscrigdes e recursos bem como os referentes
as acgdes e controles necessarios para a
aplicacdo das provas.

Ao preparar a documentagdo para a
eliminagéo, deve-se retirar os dossiés que
estdo subjudice e guarda-los até a resolugéo
do processo.

Resultados / homologagéo

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado contendo os
espelhos de provas e os aprovados e
reprovado, com as respectivas notas,
classificacao final e recursos gerados.

Estudo da vida pregressa

06 anos

Eliminagéo

Conjunto de informagdes geradas para
averiguar a vida do candidato antes de seu
ingresso no servico publico (Policia Civil).

2522
Através de
contratagao
emergencial /
temporaria

Prospecgéo e
operacionalizacdo do
recrutamento

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado a partir da
justificativa e autorizagdo para abertura, bem
como os relacionados a todas as etapas
preliminares a realizacéo do concurso.

Execucédo

10 anos

Eliminagéo

Conjunto documental gerado a partir das
inscrigdes e recursos bem como os referentes
as agbes e controles necessarios para
aplicacdo da prova.

Ao preparar a documentagdo para a
eliminagéo, devem-se retirar os processos que
estdo subjudice e guarda-los até a resolugéo
do processo.

Resultados / homologagéo

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado contendo os
espelhos das provas, os aprovados e
reprovados com respectivas notas,
classificagéo final e os recursos gerados.

2523
Atraves de estagio
educacional

Operacionalizagao do ingresso

02 anos apos o
desligamento do
estagiario

Eliminagéo

Conjunto documental gerado por ocasidao do
ingresso do estagiario no Estado.

253
Ingresso no servigo
publico

2.5.31
Nomeacao

Publicagéo

10 anos apos
homologacéo da
extingdo do
vinculo

Eliminagéo

Conjunto documental gerado para viabilizar a
nomeacao de servidores.

Avaliagéo fisica de servidores
efetivos e de cargo em
comissao

10 anos apés
homologacéo da
extincdo do
vinculo

Eliminagéo

Conjunto documental gerado a partir da
inspegdo médica, fisica e mental para ingresso
no servigo publico e avaliagdo da capacidade
laboral, beneficios e servicos relacionados a
saude do servidor.
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Subfungao

Série

Subsérie

Etapas de desenvolvimento da

Prazo de guarda

Destinacao

Dados complementares

atividade
25 253 2531 Nomeados sem posse 06 anos apos Eliminagéo Conjunto documental gerado para registrar a
Gestéo de Ingresso no servigco | Nomeacgéo publicagéo no desisténcia, os inaptos e os candidatos que
recursos publico Diario Oficial do n&o preencheram os requisitos.
humanos Estado — DOE
2.5.3.2 Assinatura de termo de posse |02 anos ap6s a |Eliminacéo Conjunto documental gerado para atender os
Posse homologacéo da requisitos legais quando do ingresso no
Publicagéo extingdo do servigo publico.
vinculo
2533 Cumprir estagio probatorio 06 anos apos Eliminagéo Conjunto documental referente a avaliagéo e
Exercicio extingdo do controle do estagio probatorio.
Publicacéo vinculo
254 2541 Solicitagédo 10 anos ap6s a | Eliminagéo Conjunto documental gerado para registrar
Movimentagéo Afastamento homologacé&o da todas as movimentagdes do servidor durante a
funcional Concessao extingéo do sua vida funcional.
2542 Solicitagao vinculo
Alteracéo de carga
horaria Concesséo
2543 Solicitagdo
Aproveitamento
Concesséao
2544 Solicitagado
Cedéncia
Concesséao
2545 Solicitagdo
Disponibilidade
Concessao
2546 Solicitagédo
Lotac&o / Relotagao
Concesséao
2547 Solicitagédo
Readaptacao
Concessao
2548 Solicitagédo
Reconducgao
Concesséo
2549 Solicitagéo
Redistribuigéo
Concesséao
2.5.4.10 Solicitagado
Reintegracéo
Concesséao
25411 Solicitagéo
Reversao

Concessao




Etapas de desenvolvimento da

Subfungao Série Subsérie o Prazo de guarda Destinacao Dados complementares
atividade
25 254 25412 Solicitagado 10 anos ap6s a | Eliminagéo Conjunto documental gerado para registrar
Gestéo de| Movimentagéo Substituicao homologacéo da todas as movimentagdes do servidor durante a
recursos funcional Concessao extingdo do sua vida funcional.
humanos vinculo
2.54.13 Solicitagédo 02 anos Eliminagéo Conjunto documental gerado para registrar
Remocéo todas as movimentagdes do servidor durante a
Concesséao sua vida funcional.
255 2551 Execugédo do programa Enquanto vigente | Recolhimento Conjunto documental gerado para constituicdo
Formar e qualificar | Formar recursos pedagogico de cursos, como o conteido programatico,

recursos humanos
apds nomeagéao

humanos em carater
obrigatorio

material didatico.

Instrumentos de avaliagao e de
frequéncia

06 anos

Eliminagéo

Conjunto documental gerado para acompanhar
a frequéncia e os instrumentos elaborados
para avaliar e acompanhar os resultados do
aluno ao longo do curso.

A contagem do prazo de 06 anos inicia-se
apos a ciéncia do servidor acerca do resultado
final do curso.

Resultado final / Conclusivo

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado para compilar o
resultado final das avaliagdes realizadas pelo
aluno.

2552
Qualificar recursos
humanos em carater

Execugao do programa
pedagogico

Enquanto vigente

Recolhimento

Conjunto documental gerado para constituicao
de cursos, como o conteudo programatico,
material didatico.

opcional Instrumentos de frequéncia 02 anos Eliminagéo Conjunto documental gerado para registrar a
frequéncia do servidor.

Comprovagéo de participagdo |01 ano Eliminagéo Ndo gera documento original visto que o
funcionario apresenta o certificado para fins de
registro para promocéo.

256 Instrumentos de avaliagéo 30 anos apdés a | Eliminagao Conjunto documental gerado para avaliar,
Conceder aposentadoria compilar e publicar as promogdes.
promog¢des Compilagéo de dados
Oficializacéo divulgada
257 2571 Solicitagédo 10 anos Eliminagéo Conjunto documental gerado para averiguar
Conceder direitos e|Conceder afastamentos funcionais e possiveis
vantagens indenizagdes Concessao pagamentos a titulo de indenizagdes (Ajuda de
custo, Diarias, Transporte). Lei 10.098/1994,
Cancelamento Artigo 89.
Indeferimento
2572 Solicitagado 30 anos ap6s a |Eliminagéo Conjunto documental gerado para registrar a
Conceder aposentadoria concessdo das gratificagbes previstas na
gratificagcoes Concessao legislacdo  vigente, bem como seus
cancelamentos e indeferimentos. Lei

Cancelamento

10.098/1994, Artigo 100.




Etapas de desenvolvimento da

Subfungao Série Subsérie o Prazo de guarda Destinacao Dados complementares
atividade
25 257 2573 Solicitagado 10 anos ap6s a | Eliminagéo Conjunto documental gerado para registrar a
Gestéo de Conceder direitos e | Conceder licencas aposentadoria concessdo de qualquer licenga prevista na
recursos vantagens Concesséao legislagédo  vigente, bem como os
humanos cancelamentos. Lei 10.098/1994, Artigo 128.
Cancelamento
2574 Solicitagado 30 anos ap6s a |Eliminagao Conjunto documental gerado para comprovar a
Conceder a aposentadoria concessdo do direito a inatividade bem como
inatividade Concessao documentos referentes a averbagdo de tempo
de servigo.
Cancelamento
Revisado
2575 Solicitagédo 30 anos ap6s a |Eliminagao Conjunto documental gerado para conceder
Conceder aposentadoria direitos, apds a morte, aos herdeiros.
Pensao Concesséao
Cancelamento
Revisao
25.7.6 Comprovagéo do acidente 60 anos Eliminagéo Conjunto documental gerado para averiguar e
Averiguar e ressarcir comprovar acidentes ocorridos pelo exercicio
Acidentes de trabalho | Concessao do trabalho ou no percurso da residéncia para
o trabalho e vice-versa. Lei Complementar
Revis3o 10.098/1994, Segédo Il — Da licenga por
acidente em servico. IN SARH 003/1998.
Indeferimento 10 anos Eliminagéo
Ressarcimento de despesas 10 anos Eliminagéo Conjunto documental gerado para ressarcir
todos os gastos realizados pelo servidor
relativos ao tratamento decorrente ao acidente
de servico. Lei Complementar 10.098/1994,
Secéo Il — Da licenga por acidente em servigo.
IN SARH 003/1998.
258 Solicitagdo do registro das 05 anos Eliminagéo Conjunto documental sigiloso apresentado por

Apurar infragdes e
irregularidades
cometidas pelo
servidor

declaragdes de bens aos
agentes publicos

agente publico no exercicio de cargo ou
emprego publico estadual composto pelo
registro das declaragbes de bens com
indicagcdo das fontes que constituem o seu
patriménio (Decreto n° 48.706 / 2011).




Etapas de desenvolvimento da

Subfungao Série Subsérie o Prazo de guarda Destinacao Dados complementares
atividade
2.5 2.5.8 2.5.8.1 Verificagdo do cumprimento de |05 anos apos Eliminagéo - Conjunto documental gerado para averiguar
Gestéo de Apurar infragées e | Através de normas e procedimentos julgamento de irregularidades procedentes e ou a atuag&o
recursos irregularidades sindicancia contas pelo TCE das corregedorias e ouvidorias.
humanos cometidas pelo Recebimento de denuncias
servidor
Averiguacdes
Conclusao das averiguacdes
Aplicagéo de penalidade
disciplinar
Absolvicéo
2.58.2 Verificagdo do cumprimento de |36 anos Recolhimento |- Conjunto documental gerado, a partir do
Através de processo |normas e procedimentos resultado da sindicancia, para efetuar a
administrativo- apuragao e punigéo de faltas graves dos
disciplinar Recebimento de denlncias servidores publicos.
Averiguagdes
Conclusao das averiguagdes
Aplicagéo de penalidade
disciplinar
Absolvi¢éo
259 Controle de frequéncia 06 anos Eliminagéo - Conjunto documental gerado para controlar a
Controlar a efetividade nas diversas unidades
efetividade de administrativas do Estado.
pessoal Consolidagéo da efetividade 40 anos Eliminagéo - Conjunto documental gerado para reunir e
consolidar os dados da efetividade das
diversas unidades administrativas, pelo érgdo
competente para este fim.
2510 Elaboragao da folha de 90 anos a partir | Eliminagéo - Conjunto de informagdes reunidas em banco
Gerir os pagamento da geragéo da de dados, que consolidam os direitos e
vencimentos dos folha vantagens, para fins de compor o vencimento
servidores mensal do servidor.
2511 Por demisséo 10 anos apos Eliminagéo - Conjunto documental gerado por ocasido da

Extinguir o vinculo

Por exoneragao

Por falecimento

homologacéo da
extingdo do
vinculo

saida do servidor / funcionario do quadro de
pessoal do Estado.

2 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. 322 ed., Sao Paulo, 2006, p.693.
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Etapas de desenvolvimento da

Subfungao Série Subsérie atividade Prazo de guarda Destinacao Dados complementares

25 2512 Solicitagdo concedida 60 anos Eliminagéo Conjunto documental gerado para registrar a

Gestéo de Conceder concessdo de progressdo de nivel para

recursos Progresséao Cancelamento servidores do Quadro Geral dos Funcionarios

humanos Publicos do Estado, prevista na legislagao
o : - A vigente, bem como o cancelamento ou
Solicitagdo indeferida 10 anos Eliminagéo indeferimento. (Decreto 50.329 / 2013)

2.6 2.6.1 Elaboracgao de procedimentos |Enquanto vigente | Recolhimento Conjunto  documental  elaborado  para

Gestéo do Gerir o patriménio juridicos-administrativos classificar, avaliar, descrever e disponibilizar a

patrimdnio do documental informacao.

Estado 26.2 2.6.2.1 Recebimento e incorporagao Enquanto vigente | Recolhimento Conjunto documental gerado a partir da
Gerir o patriménio | Proceder ao do bem possibilidade do imével ser adquirido, nas
imobiliario recebimento, a diversas modalidades previstas pela legislagao

incorporagéo e a Acompanhamento geral do bem como a legalizagdo, o destino final, as
administracdo do imével reformas e os documentos referentes a
imovel possiveis vendas.
2.6.2.2 Tombamento histérico do Enquanto vigente | Recolhimento Conjunto documental gerado para demonstrar
Promover o imovel o valor cultural do imével, até a oficializagao do
tombamento histérico tombamento.
do imoével
26.3 Controle da frota Enquanto Recolhimento Conjunto documental gerado para registrar e
Gerir meios de operacional manter informagbes sobre os meios de

transporte do

transportes do Estado.

Estado Legalizacédo do veiculo 02 anos ap6s a |Eliminagéo Conjunto documental gerado para acompanhar
desativagéo do a vida util do carro
veiculo
Abastecimento 02 anos Eliminagéo
Manutencgéo
Controle de desativagéo da 05 anos Eliminagéo Conjunto documental gerado para informar a
frota desativagao da frota.
26.4 Aquisicao 05 anos ap6s o |Eliminagéo Conjunto documental gerado a partir da
Gerir patrimoénio julgamento de solicitagdo até o processo final de aquisigéo,
mobiliario Registro e acompanhamento | contas pelo TCE bem como os gerados para manter o controle
e / ou tombamento e a manutengéo dos bens.
Manutencgéo
2.6.5 Arrolamento de baixas, 05 anos ap6és o |Eliminacéo Conjunto documental gerado quando o Estado
Alienar bens alienagéo e transferéncia de  |julgamento de transfere propriedades sob a forma de venda,

bens patrimoniais do Estado

contas pelo TCE

permuta, doagdo, dagdo em pagamento,
investidura, legitimagdo de posse ou
concesséo de dominio. 8

3 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. 322 ed., Sao Paulo, 2006, p.534.
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Etapas de desenvolvimento da

Subfungao Série Subsérie o Prazo de guarda Destinacao Dados complementares
atividade
2.7 2.71 Aquisicéo de bens de capital Enquanto vigente | Recolhimento Conjunto documental gerado para registrar
Adquirir e gerir | Aquisicédo de bens (prédios, terrenos, maquinas, todas as informagbes desde a solicitagéo até o
insumos, e contratagéo de pragas, parques, estradas...) recebimento do bem.
material servicos Lei 4.320/64, 8.666/93 e Lei Complementar
permanente, de 101/03.
consumo e Contratagdo de servigos para | Enquanto vigente | Recolhimento Conjunto documental gerado para registrar os
servigcos recuperacéao e construgéo de dados, desde o projeto até a finalizacdo da
bens de capital escolha da empresa responsavel pelo servigo.
Lei 4.320/64, 8.666/93 e Lei Complementar
101/05.
Aquisicéo de bens de consumo |05 anos ap6s o |Eliminagéo Conjunto documental gerado para registrar
julgamento de todas as informagdes desde a solicitagéo até o
contas pelo TCE recebimento do bem.
Lei 4.320/64, 8.666/93 e Lei Complementar
101/05.
Aquisi¢éo de insumos 05 anos apdés o | Eliminacgéo Conjunto documental gerado para registrar
julgamento de todas as informagdes desde a solicitagéo até o
contas pelo TCE recebimento dos insumos.
ou enquanto Lei 4.320/64, 8.666/93 e Lei Complementar
vigente a 101/05.
garantia, se o
prazo for maior
Contratagdo de servigos 05 anos apos Eliminagéo Conjunto documental gerado para registrar os
diversos término do dados, a partir da solicitagdo pelo 6rgdo, até a
contrato escolha da empresa responsavel pelo servigo.
Lei 4.320/64, 8.666/93 e Lei Complementar
101/05.
2711 Cadastro de fornecedores Enquanto Eliminagéo Conjunto documental gerado para manter os
Registrar operacional dados da empresa, assim como 0s
fornecedores documentos atualizados para habilitagdo em
processo licitatorio.
2.7.2 Recebimento de material 02 anos apos Eliminagéo Conjunto documental gerado para receber,

Distribuir material
permanente e de

Controle de estoque do

vigéncia do
contrato

incorporar no estoque e controlar as saidas de
material.

consumo material de consumo e

permanente

Distribuicdo
273 Execugdo, acompanhamento e | Enquanto vigente | Recolhimento Conjunto documental gerado para registrar o
Acompanhar rescisédo contratual para contrato e todas as alteragbes durante sua
contratos servigos de recuperagéo e vigéncia até a rescis&o.

construgéo de bens de capital

Execugado, acompanhamento e
rescisao contratual para
servigcos diversos

05 anos apos
término do
contrato

Eliminacao

Conjunto documental gerado para registrar o
contrato, as alteragbes e controles criados
durante sua vigéncia até sua rescisao.
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Etapas de desenvolvimento da

Subfungao Série Subsérie atividade Prazo de guarda Destinacao Dados complementares

2.7 273 Execugado, acompanhamento e | Enquanto vigente | Recolhimento Conjunto documental gerado para registrar o

Adquirir e gerir | Acompanhar rescisdo contratual para contrato e todas as alteragbes durante sua

insumos, contratos aquisicdo de bens de capital vigéncia, até a rescis&o.

material Execugao, acompanhamento e |05 anos ap6s o | Eliminagéo Conjunto documental gerado para registrar o

permanente, de rescisdo contratual para julgamento de contrato e todas as alteragdes durante sua

consumo e aquisicdo de bens de consumo | contas pelo TCE vigéncia até a resciséo.

Servicos Execucdo, acompanhamento e |02 anos apos o | Eliminagao Conjunto documental gerado para registrar o
rescisédo contratual para término das contrato e todas as alteragbes durante sua
aquisicdo de insumos garantias vigéncia até a resciso.

2.8 2.8.1 2.8.1.1 Promover avaliagéo de bens 10 anos Eliminagéo Conjunto documental gerado para proceder

Gerir a receita Administrar a Implementar avaliagdo de bens, para fins de inventario e /

do Estado tributagéo do politicas de tributos ou separagdes.

Estado no Estado Promover programas de Enquanto vigente | Recolhimento Conjunto documental gerado para registrar as
educacéo tributaria campanhas de educacéo tributaria, desde sua
criacdo, até o resultado final.
2.81.2 Fiscalizar as ac¢des do 05 anos ap6s o |Eliminagéo Conjunto documental gerado para registrar e
Promover a contribuinte (sonegacéo, transito em acompanhar o processo de fiscalizagdo, desde
fiscalizagdo circulagado de mercadorias...) |julgado da agdo a autuagado do contribuinte, as recorréncias
judicial administrativas até a decisao final.
Gerenciar a aplicagao de 05 anos ap6s o |Eliminagao Conjunto documental gerado para registrar e
infracdes transito em acompanhar o processo de fiscalizagédo, desde
julgado da agao a autuagdo do contribuinte, as recorréncias
judicial administrativas até a decisao final.
Emitir instrumentos de 30 anos Eliminagéo Conjunto de guias geradas para arrecadacao
arrecadacgéo de impostos de impostos.
Emitir instrumentos de 10 anos Eliminagéo Conjunto documental formado por guias
arrecadacgéo de taxas e geradas para o pagamento de taxas e
contribuicdes diversas contribuigdes.
2.8.2 Avaliar o processo de 02 anos Eliminagéo Conjunto documental gerado para acompanhar
Executar e arrecadagao constantemente a entrada de recursos, pelo
controlar as processo de arrecadacao.
atividades de Consolidar dados de Enquanto Recolhimento Conjunto documental constituido dos dados
arrecadagao arrecadacgao operacional gerados no acompanhamento da arrecadacgao,

para fins estatisticos, gerenciais e histoéricos.

Gerenciar a inadimpléncia do |15 anos apés o | Eliminagéo Conjunto documental gerado para efetuar
contribuinte (cobranga, transito em cobrangas administrativas e judiciais do
cadastro de devedores) julgado ou o contribuinte, assim como gerar banco de
arquivamento informagdes dos inadimplentes.
judicial da acéo
Reavaliar atos de cobranga 15 anos ap6s o | Eliminagéo Conjunto documental gerado para devolver

(restituicdes)

transito em
julgado ou o
arquivamento
judicial da acado

recursos recebidos

Estado.

indevidamente, pelo
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Etapas de desenvolvimento da

Subfungao Série Subsérie atividade Prazo de guarda Destinacao Dados complementares
29 2.9.1 Solicitagcdo de pagamento 10 anos Eliminagéo Conjunto documental gerado pelas diversas
Executar a Acompanhar e unidades administrativas do Estado, com
gestao executar a objetivo de quitar débitos com fornecedores,
financeira e programacao prestadores de servico.
orgamentaria do | financeira Programacao de pagamento 05 anos Eliminagéo Conjunto documental gerado para informar
Estado diariamente a disponibilidade financeira que
Movimentacao financeira possui o Estado e os pagamentos que poderédo
ser efetuados.
Realizacdo de pagamentos 10 anos Eliminagéo Conjunto documental gerado para comprovar
os pagamentos efetuados e o fechamento dos
Contabilizagdo dos gastos dados.
29.2 Administracéo da divida Enquanto Recolhimento Conjunto documental gerado para registrar as
Acompanhar, operacional informacgdes referentes a administragdo da

administrar e
controlar a divida

Negociagéo da divida

divida do Estado com a Unido.

publica Pagamento de dividas
2.10 2.101 Realizacdo de auditorias Enquanto vigente | Recolhimento Conjunto documental gerado para registrar as
Exercer o Fiscalizar a internas acoes de controle sobre a aplicagdo dos

controle interno

arrecadagéo e
aplicagao dos

Realizacdo de controle

recursos orgcamentarios, unidades

administrativas.

pelas

recursos preventivo

orgamentarios / Realizag&o da contabilidade 15 anos Eliminagdo Conjunto documental gerado a partir das

financeiros geral do Estado informagbes  referentes  aos  recursos
arrecadados e os pagamentos realizados, para
o fechamento do orcamento.

2.10.2 Realizacdo de inspecdes e Enquanto vigente | Recolhimento Conjunto documental gerado para registrar as

Fiscalizar a correigdes internas acoes de controle sobre a aplicagdo dos

regularidade das procedimentos administrativos.

atividades

desenvolvidas

Funcao 3: Desenvolver diretrizes e politicas de ju

stica e seguranca publica

Etapas de desenvolvimento da

Subfungao Série Subsérie atividade Prazo de guarda Destinacao Dados complementares
3.1 3.1.1 Planejamento de diligéncias e |20 anos Recolhimento Conjunto documental gerado para realizar
Desenvolver Analisar operagbes acoes preventivas de seguranca.
politicas de informacdes para a Documentagéo sujeita a classificagéo, conforme
inteligéncia e elaboracéo de legislagao vigente no pafs.
acoes cenarios, objetivos,
preventivas de estratégias e
seguranca politicas
publica 3.1.2 Manter banco de informagées | Enquanto vigente | Recolhimento Conjunto de informagdes geradas para dar

Desenvolver e
manter redes de
comunicagao

suporte ao processo investigatorio.

Atualizar o controle de

equipamentos

05 anos

Eliminagéo

Conjunto  documental gerado para a
manutengao e preservagao dos equipamentos.
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Subfungao

Série

Subsérie

Etapas de desenvolvimento da

Prazo de guarda

Destinacao

Dados complementares

atividade

3.1 3.1.3 Identificagao civil e criminal do | 130 anos Eliminagéo - Conjunto documental gerado para produzir
Desenvolver Identificar e cidadao informagdes a respeito do cidad&o.
politicas de cadastrar o cidadéo - Prazo a contar do nascimento do cidadéo.
inteligéncia e 314 3.1.4.1 Registro da arma Enquanto vigente | Eliminagéo - Conjunto documental gerado para controlar e
acoes Controlar e Controlar e fiscalizar o mediante fiscalizar a emissdo do registro e porte de
preventivas de fiscalizar a porte e registro de microfilmagem armas.
segurancga fabricacéo, armas / Microfilmes - Nao considerar armas de posse da PC.
publica armazenamento, recolhidos ao |- Porte de armas: emitidos pela PC até 2003,

transporte DAME/PC atualmente o 6rgdo ndo produz mais esta

nrain) o = - — documentagao.

comercio € Concesséao do porte de arma |05 anos apés Eliminagéo

emprego de armas, expirada a

municdes, validade

explosivos & 3142 Cadastro e atualizagdo de Enquanto vigente | Recolhimento |- Conjunto documental gerado para controlar e

produtos quimicos | controlar e fiscalizar a | dados fiscalizar as munigdes, explosivos e produtos

agressivos e munig&o, explosivos e | Habilitagdo e renovagéo de 02 anos Eliminagéo quimicos.

corrosivos produtos quimicos licenca
3.2 3.21 Registro de ocorréncia 05 anos Eliminagéo - Conjunto documental gerado e que n&o origina
Exercer as Registrar e apurar a instauragdo de qualquer procedimento
atividades de as infragbes penais policial.
Policia Judiciaria | e civis Instaurar diligéncias de Enquanto Recolhimento |- Conjunto documental gerado na apuragdo e
e Policia investigagéo policial nos operacional investigagdo das infracdes cometidas pelo
Ostensiva *OBSERVAQAO crimes contra a pessoa cida_d_éllo_, quando for enviado ou ndo para o

Instaurar diligéncias de 20 anos Recolhimento Judiciario.

investigagéo policial nos
crimes contra o patrimdnio

Instaurar diligéncias de
investigagéo policial nos
crimes contra o consumidor

Instaurar diligéncias de
investigagéo policial nos
crimes contra a fazenda
publica

Instaurar diligéncias de
investigagéo policial nos
crimes contra o meio ambiente
e saude

Instaurar diligéncias de
investigag&o policial nos
delitos de transito

Instaurar diligéncias de
investigagéo policial de
desaparecimento de pessoas

por
amostragem

Provas  materiais: quando  consideradas
documentos de arquivo, acompanham o critério
de avaliagdo do Inquérito Policial.
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Etapas de desenvolvimento da

Subfungao Série Subsérie e Prazo de guarda Destinagao Dados complementares

atividade
3.2 3.21 Elaboragao de laudos periciais |20 anos Eliminagéo Conjunto documental gerado para auxiliar na
Exercer as Registrar e apurar identificacdo das causas da ocorréncia (anexo

atividades de
Policia Judiciaria

as infragdes penais
e civis

ao inquérito policial).
Avaliagao corresponde a copia que permanece

e Policia no 6rgéo de origem.
Ostensiva *OBSERVAGCAO Consolidacdo de dados Enquanto vigente | Recolhimento |- Conjunto documental gerado nas unidades
competentes para consolidar informagdes que
Elaboracao de estatisticas demonstram as varias tendéncias da
criminalidade, entre outros.
3.3 3.3.1 Acompanhamento da execugao | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para acompanhar
Administrar e Cumprir a penal o preso, a partir do ingresso no sistema
executar a execugéao penal penitenciario até sua liberagdo. Contém os
politica Acompanhamento do registros da vida prisional, educacional, laboral

penitenciaria do
Estado

desenvolvimento educacional e
laboral do preso

Acompanhamento da saude
fisica e mental do preso

e médica.

Pagamento de remuneragéo
para o apenado

10 anos

Eliminagéo

Conjunto documental gerado para efetuar o
pagamento da remuneragdo que o apenado
recebe pelo trabalho realizado dentro do
Sistema Prisional.

* OBSERVACAO: Os documentos classificados na Fungio 3, Subfuncio 3.2, série 3.2.1 produzidos no periodo de 1964 a 1985, devem ser avaliados, considerando os
seguintes prazos de guarda:

Etapas de desenvolvimento da

Subfuncgao Série Subsérie atividade Prazo de guarda | Destinacao Dados complementares
3.2 3.21 Registro de ocorréncia 05 anos Recolhiment Conjunto documental gerado e que n&o origina
Exercer as Registrar e apurar o a instauragdo de qualquer procedimento
atividades de as infragées policial.
Policia Judiciaria| penais e civis Instaurar diligéncias de Enquanto Recolhiment Conjunto documental gerado na apuragdo e
e Policia investigac&o policial nos crimes | operacional o investigagdo das infracdes cometidas pelo
Ostensiva contra a pessoa cidadao, quando for enviado ou ndo para o

Judiciario.
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