PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES e ST TR REMISSIVAS T S FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
01 -  Gestao|01.01 -101.01.01 |Elaboracao de Atos Lei. Decreto. Portaria. A
- . S . N N 1) A vigéncia se encerra quando
Administrativa Organizagao e Normativos Resolugao. Instrugdo -
Funcionamento Normativa. Instrucao de Guarda da revogacao do Ato
01.01.01.01 Atos Administrativos . ' .C Vigéncia 5 anos Administrativo. 2) Ato
Servigo. Regimento. Permanente . .
Administrativo elaborado pelo
Estatuto. P . -
. Orgao e assinado pelo Dirigente
Recomendacao
Ajuste de Dispostivo da
Lei de Diretrizes Caso a proposta nao seja
Processo para  Proposta de Orcamentarias Lei Guarda aprovada, o processo devera
01.01.01.02 |Alteracio/Ajuste  de  Atos| . rias, 1ano 10 anos P »oF ,
o . Orcamentaria Anual - Permanente ser eliminado apos o
Administrativos . .
LOA ou Plano Plurianual cumprimento dos prazos
PPA
Processo sobre Proposta Guarda
01.01.01.03 Processo sobre Projeto de Lei de Emenda a 5 anos 5 anos
o Permanente
Constitui¢cdo do Estado
*Para utilizar essa classificagao,
0 usudrio devera acionar a
CADS do 6rgiao ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacao desse
01.01.01.99 a Elaboracdo de Atos * * * instrumento, através do
Normativos preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacao pelo APEES
01.01.02 |Estudos
L Processo de . Guarda
Planejamentos 01.01.02.01 o . L. Vigéncia
Criagdo/Regularizacdo do Orgdo Permanente
Estrutura
Organizacional Guarda Incluem-se documentos
01.01.02.02 Planos, Programas e Projetos 5 anos 10 anos referentes ao planejamento
Permanente . _
interno do d6rgao
Guarda A vigéncia se encerra quando
01.01.02.03 Organograma Institucional Vigéncia 10 anos da publicagdo de novo
Permanente
organograma
Processo para Alteragdo na Guarda A vigéncia se encerra quando
01.01.02.04 para - Aterag Vigéncia 10 anos gencia d
Estrutura Organizacional Permanente da alteragao da estrutura
1) A vigéncia se encerra quando
. A Guarda da elaborag¢dao de novo manual.
01.01.02.05 Manual Técnico Vigéncia 5 anos
Permanente 2) Guardar somente um
exemplar como amostragem
Guard
01.01.02.06 Relatorios Estatisticos 5 anos 10 anos varda
Permanente
01.01.02.07 Cronograma de Atividades Vigéncia 1ano Eliminagdo
Autorizacdo para Realizagdo de
20 b ) ¢ Pesquisas Académicas. Guarda
01.01.02.08 Estudos e Pesquisas sobre of . ., . L 5anos
Histdrico Institucional Permanente

Orgdo




PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES e ST TR REMISSIVAS T S FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificacéo,
0 usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacdo desse
01.01.02.99 aos Estudos, Planejamentos e * * * instrumento, através do
Estrutura Organizacional preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
deverda ser remetido para
aprovacao pelo APEES
01.01.03 |Execugdo e Guard
xecue 01.01.03.01 Relatério de Governo 5 anos 5 anos varda
Acompanhamento de Permanente
Atividades Guarda
L. ) 01.01.03.02 Mensagem de Governo 5 anos 5 anos
Organizacionais Permanente
Relatério Anual das Atividades Guarda
01.01.03.03 L 5 anos 5 anos
do Orgao Permanente
Memori d Visit Guard
01.01.03.04 Relatério de Visita Técnica Iem.or|a € Isita 5 anos uardaa
Técnica Permanente
Relatério de Acompanhamento o o
01.01.03.05 Vigéncia 5 anos Eliminacao
de Contrato
Relatdério de Acompanhamento
de Convénio, Fomento,|Monitoramento de e Guarda
01.01.03.06 . . . Vigéncia 5anos
Colaboracao, Parceria ou|Convénio Permanente
Cooperacdo Técnica
As informagdes constam no
01.01.03.07 Relatério de Atividades Vigéncia 5 anos Eliminacao Relatério Anual das Atividades
do Orgio
. Guarda
01.01.03.08 Ata de Reunido 5 anos 5 anos
Permanente
Processo para
Processo de Constituicdo delAcompanhamento de Guarda
01.01.03.09 Comissdao, Conselho, Grupo de|Comissao, Conselho, Vigéncia 5 anos
o Permanente
Trabalho ou Comité Grupo de Trabalho ou
Comité
*Para utilizar essa classificagdo,
0 usudrio devera acionar a
CADS do érgao ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacao desse
01.01.03.99 a Execucdo e Acompanhamento * * * instrumento, através do

de Atividades

preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES




PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES e ST TR REMISSIVAS T S FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
01.01.04 |Acompanhamento e . .
N N Trata-se de segunda via, pois o
Instrugdo de Agdes .
. L Guarda documento integra o processo
Judiciais e(01.01.04.01 Parecer Juridico 5 anos 10 anos
L. ] Permanente e deve obedecer ao seu prazo
Administrativas L
de guarda e a sua destinacdo
Trata-se de segunda via, pois o
.. Guarda documento integra o processo
01.01.04.02 Parecer Técnico 5 anos 10 anos
Permanente e deve obedecer ao seu prazo
de guarda e a sua destinacao
01.01.04.03 Nota Técnica Vigéncia 5 anos Eliminacao
Oficio de Prestacdo de Subsidio e o A vigéncia se encerra 2 anos
01.01.04.04 L Vigéncia 5 anos Eliminacao ) . ]
para Defesa Judicial do Estado apos o transito em julgado
Oficio de InformagGes ao Guarda A vigéncia se encerra 2 anos
01.01.04.05 1° - ¢ Vigéncia 5 anos Vigencia s ,
Judicidrio Permanente apos o transito em julgado
Expediente de A
~ C A o A vigéncia se encerra 2 anos
01.01.04.06  |Acompanhamento de Acgdo Vigéncia 10 anos Eliminagao , . .
. apos o transito em julgado
Judicial
Expediente de Atendimento de
01.01.04.07 Requisi¢cdes ou Ordens Vigéncia 10 anos Eliminagao
Administrativas
*Para utilizar essa classificagao,
0 usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdao ou entidade
Outros Documentos Referentes g. Nu !
20 Acompanhamento . para atualizagao desse
01.01.04.99 . P - L * * * instrumento, através do
Instrugdo de Agbes Judiciais e ] L.
. . preenchimento do Formulario
Administrativas -
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacao pelo APEES
01.01.05 |Controle da Registro de Denuncias,
ualidade do Reclamacobes, Elogios, Sugestdes o
Q . 01.01.05.01 ¢ . & . 8 4 anos 2 anos Eliminagao
Atendimento e InformagGes Recebidas pela
Ouvidora
tiondrio de Avaliacdo d
01.01.05.02 Ques !onarlo € Avaliagdo de 4 anos 2 anos Eliminagao
Atendimento
1) A vigéncia se encerra quando
do término da apuragdo ou
com a prescricdo criminal. 2) A
01.01.05.03 Resposta da Ouvidoria Vigéncia 2 anos Eliminagdo . pN g .. ) .
Eliminacaoesta condicionada a
inexisténcia de outros fatores
determinantes de sua guarda




PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES e ST TR REMISSIVAS T S FASE ) AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
01.01.05.04 Rela.térié Estatistico da 5 anos Guarda
Ouvidoria Permanente
*Para utilizar essa classificacao,
0 usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdao ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacao desse
01.01.05.99 ao Controle da Qualidade do instrumento, através do
Atendimento preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacgao pelo APEES
01.02 - Apuracao|01.02.01 |Apuragao de A vigéncia se encerra 2 anos
de Irregularidade no apos o transito em julgado
Respﬂonsz.lbi.lid.ade Servico Publico 01.02.01.01 Ato AdrT1in~istrativF> d.eAInsicituigéo Vigéncia 5 anos Eliminagio e/ou conclusdo jadrT\iftra.tiva do
e Agdo Disciplinar de Comissao de Sindicancia processo de sindicancia que
ensejou a necessidade de
instituicdo de comissao
A vigéncia se encerra 2 anos
01.02.01.02 Registro de Denuncia Vigéncia 5 anos Eliminacao apos o transito em julgado
e/ou conclusdo admistrativa
Apurag¢ao de Denduncia. A vigéncia se encerra 2 anos
01.02.01.03 Processo de Sindicancia Processo de Abertura de Vigéncia 30 anos Eliminacao apos o transito em julgado
Sindicancia e/ou conclusdo admistrativa
- A vigéncia se encerra 2 anos
01.02.01.04 Processo. para - Apuragdo  de Inquérito Administrativo Vigéncia 30 anos Eliminagdo apdés o transito em julgado
Irregularidade - i .
e/ou conclusdo admistrativa
A vigéncia se encerra ao
01.02.01.05 Processo . para Apuracdo de Vigéncia 12 anos Eliminacio términoNdo contrato ou com a
Descumprimento Contratual aprovacdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
Processo para Aplicacdo de A vigéncia se encerra 2 anos
01.02.01.06 Penalidade por Descumprimento Vigéncia 30 anos Eliminagao apdés o transito em julgado
Contratual e/ou conclusdo admistrativa
Aplicagao de
Processo Administrativo Penalidade. Ato A vigéncia se encerra 2 anos
01.02.01.07 Administrativo de Vigéncia 30 anos Eliminacdo apés o transito em julgado

Disciplinar - PAD

Adverténcia e de
Suspensdo de Servidor

e/ou conclusdo admistrativa




PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

FUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cODIGO

DOCUMENTOS

REMISSIVAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

01.02.01.99

Servico Publico

Outros Documentos Referentes
a Apuragado de Irregularidade no

*Para utilizar essa classificacéo,
0 usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizacdo desse
instrumento, através do
preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
deverda ser remetido para
aprovacao pelo APEES

01.03
Formalizagdao de
Acordos Bilaterais

01.03.01

Formalizagao

Voluntario
Recursos

(Descentraliza¢ao)

de

Acordo Com Repasse

de

01.03.01.01

Processo para Formalizagcao
Convénio

de

Acordos Entre Entes

Publicos

Vigéncia

20 anos

Guarda
Permanente

1) A vigéncia se encerra quando
do término do acordo. 2)
Propostas ndo celebradas
deverdo ser eliminadas apds 5
anos

01.03.01.02

Processo para Formalizacao
Termo de Fomento

de

Acordo com Entidades
Privadas Sem Fins
Lucrativos

Vigéncia

20 anos

Guarda
Permanente

1) A vigéncia se encerra quando
do término do acordo. 2)
Propostas ndao celebradas
deverdo ser eliminadas apds 5
anos

01.03.01.03

Processo para Formalizagao
Termo de Colaboracao

de

Acordo com Entidades
Privadas Sem Fins
Lucrativos

Vigéncia

20 anos

Guarda
Permanente

1) A vigéncia se encerra quando
do término do acordo. 2)
Propostas ndao celebradas
deverdo ser eliminadas apds 5
anos

01.03.01.04

Processo para Formalizagao
Contrato de  Repasse
Recursos

de
de

Vigéncia

20 anos

Guarda
Permanente

1) A vigéncia se encerra quando
do término do acordo. 2)
Propostas ndo  celebradas
deverdo ser eliminadas apds 5
anos

01.03.01.05

Processo para Formalizagao
Termo de Parceria

de

Parceria com
Organizacao da
Sociedade  Civil de
Interesse  Publico -
OsCIP

Vigéncia

20 anos

Guarda
Permanente

1) A vigéncia se encerra quando
do término do acordo. 2)
Propostas ndo  celebradas
deverdo ser eliminadas apos 5
anos

01.03.01.06

Processo para Formalizacao
Contrato de Gestao

de

Parceria com
Organizagao Social - OS

Vigéncia

20 anos

Guarda
Permanente

1) A vigéncia se encerra quando
do término do acordo. 2)
Propostas ndao  celebradas
deverdo ser eliminadas apds 5
anos




PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES e ST TR REMISSIVAS T S FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificacéo,
0 usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes g. ~
) . para atualizacdo desse
a Formalizacdo de Acordo Com . i
01.03.01.99 L. * * * instrumento, através do
Repasse Voluntario de Recursos . L.
o a preenchimento do Formulario
(Descentralizagao) -
de Avaliacdo Documental, que
deverda ser remetido para
aprovacao pelo APEES
01.03.02 |Formalizacao de 1) A vigéncia se encerra quando
Acordo Sem Repasse . do término do acordo. 2)
L. Processo para Formalizagao de o Guarda N
Voluntario de|01.03.02.01 . — Vigéncia 20 anos Propostas ndo celebradas
Termo de Cooperagdo Técnica Permanente . . }
Recursos deverdo ser eliminadas apds 5
anos
1) A vigéncia se encerra quando
Acordo com Entidades do término do acordo. 2)
Processo para Acordo de|_ . . . Guarda N
01.03.02.02 - Privadas  Sem Fins Vigéncia 20 anos Propostas ndo  celebradas
Cooperagao . Permanente N Lo A
Lucrativos deverdo ser eliminadas apds 5
anos
Processo para Prestacdo de , . Propostas ndo  celebradas
Até a aprovagao S ~ . .
01.03.02.03 Contas de Acordos Sem das contas 20 anos Eliminagdo deverdo ser eliminadas apds 5
Repasses de Recursos anos
*Para utilizar essa classificacao,
0 usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdao ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacao desse
01.03.02.99 a Formalizacdo de Acordo Sem * * * instrumento, através do
Repasse Voluntdario de Recursos preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
01.03.03 |Cadastro de
Convenentes Processo para Registro Cadastral|Processo para Cadastro
01.03.03.01 P & P 5 anos 1ano Eliminac&o
de Convenentes de Convenentes
*Para utilizar essa classificacao,
0 usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
01.03.03.99 * * * instrumento, através do

ao Cadastro de Fornecedores

preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacao pelo APEES




PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES LI TR REMISSIVAS R FASE o OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
02 - Gestdao de|02.01 - Planejamento e(02.01.01 [Estudos e Previsao de Normas, Regulamentos,
Pessoas Formulagdo de Politicas Pessoal 02.01.01.01 Dir(?tltiz~es, Estatu.tos, Estudos e Vigéncia Guarda
de Pessoal Definicdes de Rotina de Trabalho Permanente
de Pessoal
02.01.0102 |eiatorio de Dimensionamento 2 anos 10 anos Eliminacio
R de Necessidade de Pessoal ¢
Relatodrio de Controle de Quadro Relatdrio gerado a partir do
02.01.01.03 Q 5 anos Eliminac3o & b
de Pessoal SIARHES
*Para utilizar essa classificacédo,
0 usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
ara atualizacdo desse
Estudos de Rotatividade de|Estudos sobre o p ¢ .
02.01.01.04 . 2 anos 3 anos Eliminagao instrumento, através do
Pessoal Rotatividade de Cargo ) L
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
Para estudos relacionados a
Estudos e  Definicbes de e ~ .
02.01.01.05 . . 2 anos 3 anos Eliminagao cessao, remanejamento,
Movimentacao de Pessoal . L
alocagao e requisigdo
Evolucd T f 3
02.01.01.06 volucdo de Transformacdo de 5 anos Guarda
Cargos Permanente
uadro de Movimentacdo de
02.01.01.07 Q ¢ 5 anos 95 anos Eliminagao
Pessoal - QMP
Processo de Reestruturacbes e . .
- Reajuste Salarial. S
02.01.01.08 |AlteragGes de Planos de Cargos e . 5 anos 95 anos Eliminagao
L. Revisdo de Proventos
Salarios
*Para utilizar essa classificacado,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizacdo desse
Outros Documentos Referentes
02.01.01.99 . . * * * instrumento, através do
a Estudos e Previsdo de Pessoal . L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
02.02 - Rela¢des|02.02.01 |Relag¢des Sindicais e L
N L n Trata das reivindicagdes das
Sindicais Conselhos Relatério de Reunido com ] - .
NP - o . categorias, que sdo atualizadas
Profissionais 02.02.01.01 Sindicatos e Associagles 4 anos 1ano Eliminagao

Profissionais

a medida em que sao atendidas
e novas demandas sdo geradas




PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES LI TR REMISSIVAS R FASE o OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Correspondéncias e
C icags b Relag¢d
02.02.01.02 [-omunicacoes sobre as Relacoes 4 anos 1ano Eliminacdo
Sindicais e Associagles
Profissionais
Acordos e Pareceres Relativos as Acordo Tra'balhlsta. Guarda
02.02.01.03 - o Acordo Coletivo de 5 anos 1ano
Relag¢des Sindicais Permanente
Trabalho
02.02.01.04 Relacdo de Filiagao Sindical 4 anos 1ano Eliminacao
Processo de Despesa em Favor Até 3 aprovacio
02.02.01.05 do Conselho de Classe P ¢ 12 anos Eliminacdo
_ das contas
Profissional
*Para utilizar essa classificacao,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgao ou entidade
para atualizacao desse
Out D tos Ref t
02.02.01.99 ) v ros~ ocym?n'os ererentes * * * instrumento, através do
a Relagdes Sindicais . -
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
02.03 - Sele¢io de|02.03.01 |Organizacdo e
Pessoal ¢ Reiliza ;o de Ato Administrativo de Instituicdo A vigéncia se encerra quando
¢ Lo 02.03.01.01 de Comissdo para Concurso Vigéncia 20 anos Eliminagao da homologacao pelo Tribunal
Concursos Publicos e .
. Publico de Contas do Estado
Processos Seletivos
Processo para Contratagdo de A vigéncia se encerra quando
02.03.01.02 Empresa Realizadora de Vigéncia 20 anos Eliminagao da homologacdao pelo Tribunal
Concurso Publico de Contas do Estado
Abertura e
Acompanhamento de
Processo para  Contratacdo|Processo Seletivo para .
02.03.01.03 , . . o . 5 anos 10 anos Eliminacao
Temporaria de Servidor Contratacdo de Servidor
em Designagao
Tempordria
D tos de Candidat
02.03.01.04 | ocumentos detandidatos para 3 anos Eliminac3o
Comprovacdo de Titulos
Processo para Acompanhamento A vigéncia se encerra quando
02.03.01.05 de Realizacgdo de Concurso Vigéncia 20 anos Eliminagao da homologacdo pelo Tribunal
Publico de Contas do Estado




PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGCAO SUBFUNGAO ATIVIDADES LI TR REMISSIVAS R FASE o OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificacado,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes g. ~
. s s para atualizacdo desse
a Organizacdo e Realizacdo de . ,
02.03.01.99 o * * * instrumento, através do
Concursos Publicos e Processos . L.
) preenchimento do Formulario
Seletivos .
de Avaliacdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
02.04 - Admissdo,|02.04.01 |Admissdo de Pessoal .
1) O processo reune toda a vida
Assentamento, . . .
) N funcional do servidor efetivo,
Movimentagao de . . . .
. o Processo de Provimento incluindo direitos e vantagens e
Pessoal e Vacancia de Processo de Admissao e ) Enquanto o - .
. para Cargo Efetivo. ) . . concessao de aposentadoria. 2)
Cargo 02.04.01.01 Assentamento Funcional para .. | servidor estiver na 100 anos Eliminacao
Careo Efetivo Processo de Admissdo ativa O processo passa para a
g de Empregado Publico custdédia do IPAJM quando o
servidor passa para o status de
inativo
Enquanto o
Processo de Nomeacdo para O prazo total de guarda devera
02.04.01.02 o ¢ P Cargo Comissionado servidor estiver na 100 anos Eliminacao P 8
Cargo em Comissao ) ser de 100 anos
ativa
Contrato de Designacgao
Tempordria.
o Prorrogacgao de Enquanto o )
Processo de Admissdao em Cargo O prazo total de guarda devera
02.04.01.03 ) - ! L. g Contrato de Designacdo| servidor estiver na 100 anos Eliminagao praz eu v
por Designacao Temporaria , . N . ser de 100 anos
Temporaria. Cessagao ativa
de Contrato de
Designacdo Temporaria
- Enquanto o
Ato Oficial de Nomeagdo de O prazo total de guarda devera
02.04.01.04 ) ¢ servidor estiver na 100 anos Eliminacao P 8
Servidor ) ser de 100 anos
ativa
Enquanto o
Processo para Aproveitamento . g . . O prazo total de guarda deverd
02.04.01.05 . servidor estiver na 100 anos Eliminagao
de Servidor ) ser de 100 anos
ativa
Enquanto o .
Processo para Reconducdo de . au . o O prazo total de guarda devera
02.04.01.06 ) servidor estiver na 100 anos Eliminacao
Servidor ) ser de 100 anos
ativa
Enquanto o
Processo de Disponibilidade de . g . L O prazo total de guarda deverd
02.04.01.07 , servidor estiver na 100 anos Eliminagao
Servidor ) ser de 100 anos
ativa
E t ,
Processo para Readaptacao de .nquan ,00 o O prazo total de guarda devera
02.04.01.08 : servidor estiver na 100 anos Eliminacao
Servidor ativa ser de 100 anos




PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGCAO SUBFUNGAO ATIVIDADES LI TR REMISSIVAS R FASE o OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
Enquanto o .
Processo para Reintegracdo de . au ) . O prazo total de guarda devera
02.04.01.09 ) servidor estiver na 100 anos Eliminacao
Servidor ) ser de 100 anos
ativa
Processo para Reversao de .
02.04.01.10 . . 5 anos 95 anos Eliminacao
Aposentadoria de Servidor
*Para utilizar essa classificagdo,
o usudrio deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizacdo desse
Out D tos Ref t
02.04.01.99 . ! ros‘ Nocumen 0s Reterentes * * * instrumento, através do
a Admissao de Pessoal . L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
02.04.02 |Movimentagao de
servidor ¢ 02.04.02.01 Processo de Lotagdo de Servidor |Lotacdo Proviséria 4 anos 5 anos Eliminacao
3 —
02.04.02.02 Proc.esso de localizacgo  de 4 anos 5 anos Eliminacao
Servidor
Processo de Remanejamento
02.04.02.03 ) Concurso de Remocao 4 anos 5 anos Eliminagao
Interno
Enquanto o
O prazo total de guarda devera
02.04.02.04 Processo de Jungdo de Cargo servidor estiver na 100 anos Eliminagao P 8
. ser de 100 anos
ativa
P d P t d
02.04.02.05 rochsso € ermuta ¢ 4 anos 5 anos Eliminacao
Servidor
Processo de Alocagdao de
02.04.02.06 ) ¢ 4 anos 5 anos Eliminagao
Servidor
Enquanto o
Processo de Requisicdo de . g . . O prazo total de guarda deverd
02.04.02.07 , servidor estiver na 100 anos Eliminagao
Servidor ) ser de 100 anos
ativa
Enquanto o
. . . au . o O prazo total de guarda devera
02.04.02.08 Processo de Cessdo de Servidor servidor estiver na 100 anos Eliminacao
) ser de 100 anos
ativa
Processo de Ressarcimento por Enquanto o 0 brazo total de suarda devers
02.04.02.09 Remuneracgao de Servidor servidor estiver na 100 anos Eliminacao P 8
) ) ser de 100 anos
Cedido ativa
*Para utilizar essa classificagdo,
o usudrio deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizacdo desse
Outros Documentos Referentes
02.04.02.99 . ] N . * * * instrumento, através do
a Movimentagao de Servidor . ‘-
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES LI TR REMISSIVAS R FASE o OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
02.04.03 |Assentamento de Pasta  Funcional do
Servidor Servidor. Prontudrio Enquanto o ,
A . . . a . . . O prazo total de guarda devera
02.04.03.01 Dossié Funcional do Servidor Funcional. Dossié] servidor estiver na 100 anos Eliminacao ser de 100 anos
Funcional do Empregado ativa
Publico
Declaragdo para Fins de
02.04.03.02 Comprovacao de Atuacao 3 anos Eliminacao
Profissional
02.04.03.03 Solicitagdo d.e Certiddao de Até a homologag.éo 5 anos Eliminagio
Tempo de Servico da aposentadoria
Solicitacdo de Certiddao Tempo Até a homologacao o
02.04.03.04 . ) 5 anos Eliminacao
de Contribuicao da aposentadoria
02.04.03.05 Processo para . AY(aNrbagéo de Até a homologag.éo 100 anos Eliminagio O prazo total de guarda devera
Tempo de Contribui¢do da aposentadoria ser de 100 anos
Processo para Averbacdo de|Contagem de Tempo de]Até a homologacao o O prazo total de guarda deverd
02.04.03.06 ) ) ) 100 anos Eliminagao
Tempo de Servico Servico da aposentadoria ser de 100 anos
Enquanto o O prazo total de guarda devera
02.04.03.07 Processo para Op¢ao de Regime servidor estiver na 100 anos Eliminacao P 8
) ser de 100 anos
ativa
Enquanto o
Processo e/ou Formulario sobre . g . o O prazo total de guarda deverd
02.04.03.08 N , . servidor estiver na 100 anos Eliminagao
Alteracao de Carga Horaria ) ser de 100 anos
ativa
Carga Horaria Especial. Enquanto o
Processo e/ou Formulario sobre 8 . P . a . o O prazo total de guarda deverd
02.04.03.09 L. ] Prorrogacdo de Jornada| servidor estiver na 100 anos Eliminagao
Horario Especial de Trabalho ) ser de 100 anos
de Trabalho ativa
Enquanto o
Processo de Solicitacdo de Hora . g . o O prazo total de guarda deverd
02.04.03.10 servidor estiver na 100 anos Eliminagao
Extra ) ser de 100 anos
ativa
Enquanto o
Processo para Substituicdo de|Substituicdo em Cargo ) au . . O prazo total de guarda devera
02.04.03.11 ) . servidor estiver na 100 anos Eliminacao
Servidor de Chefia ) ser de 100 anos
ativa
Enquanto o
Recibo de Entrega de(Carteiras. Cartdes. . g . .
02.04.03.12 e . , . servidor estiver na Eliminagao
Identificagcdo Funcional Crachas. Credenciais )
ativa
*Para utilizar essa classificagdo,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizacdo desse
Outros Documentos Referentes
02.04.03.99 ! ! * * * instrumento, através do

a Assentamento de Servidor

preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacgao pelo APEES
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES LI TR REMISSIVAS R FASE o OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
02.04.04 |Realizag¢ao do C Declaracdo de Atualizacdo d
fea izacdo do Censo 02.04.04.01 eclaragao 'e ua |‘za<;ao e 3 anos Eliminagio
Bianual Dados Pessoais do Servidor
C te de Atualizacdo d
02.04.04.02 [|-omprovante de Atualizacac de 3 anos Eliminacdo
Dados do Servidor
Relatério do Censo dos
. . Guarda
02.04.04.03 Servidores Ativos do Poder 3 anos 5 anos
. Permanente
Executivo
*Para utilizar essa classificacdo,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes F)ara atualizacao , desse
02.04.04.99 R L. . * * * instrumento, através do
a Realizacdo do Censo Bianual . L.
preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
02.04.05 |Vacancia de C R imento de E agod
?ca.naa ¢ “argo 02.04.05.01 eqlferlmeno € Exoneragdo de 5 anos 95 anos Eliminacao
Publico Servidor
1) A vigéncia se encerra 2 anos
e apdés o transito em julgado
Processo de Demissao de
02.04.05.02 servidor Vigéncia 100 anos Eliminacao e/ou conclusdo admistrativa. 2)
O prazo total de guarda deverd
ser de 100 anos
Requerimento de Aposentadoria Até a homologacao . O prazo total de guarda devera
02.04.05.03 , . ) 100 anos Eliminagao
Voluntdria da aposentadoria ser de 100 anos
1) A vigéncia se encerra quando
Solicitacgdo de Adesdo ao|Demissdo Incentivada. dl\ hofnolo acio da de?nissz“ao
02.04.05.04 Programa de Desligamento|Plano de Demissdo Vigéncia 100 anos Eliminagao 6ag i
i - 2) O prazo total de guarda
Voluntario Voluntaria - PDV )
devera ser de 100 anos
e . 1) A vigéncia se encerra quando
. Demissdao Incentivada. . e
Processo  de Desligamento . A . da homologagdo da demissdo.
02.04.05.05 , . Plano de Demissdo Vigéncia 100 anos Eliminacao
Voluntario L. 2) O prazo total de guarda
Voluntdria - PDV ,
devera ser de 100 anos
*Para utilizar essa classificagdo,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizacdo desse
Outros Documentos Referentes
02.04.05.99 N u * * * instrumento, através do

a Vacancia de Cargo Publico

preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacgao pelo APEES
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES LI TR REMISSIVAS R FASE o OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
02.05 - Controle do|02.05.01 |Avaliagao de Enquanto o ,
§ Processo de Avaliacdo de . au ) . O prazo total de guarda devera
Desempenho de Desempenho 02.05.01.01 .. servidor estiver na 100 anos Eliminacao
. Desempenho Individual ) ser de 100 anos
Servidor ativa
Enquanto o
02.05.01.02 Recurso de Avaliacdo de servidgr estiver na 100 anos Eliminacio O prazo total de guarda deverd
T Desempenho Individual - RADI _ ¢ ser de 100 anos
ativa
Enquanto o .
Plano de  Desenvolvimento . au ) . O prazo total de guarda devera
02.05.01.03 . servidor estiver na 100 anos Eliminacao
Individual - PDI ) ser de 100 anos
ativa
*Para utilizar essa classificacao,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
tualizaga d
Outros Documentos Referentes !oara atualizacao , ess¢
02.05.01.99 . L * * * instrumento, através do
a Avaliacdo de Desempenho ) L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
02.05.02 |Estagio Probatorio Processo de Avaliagdo de , . Enquanto o ,
& vall C' Avaliacgdo de Estagio ) au ) . O prazo total de guarda devera
02.05.02.01 Desempenho para Fins de , . servidor estiver na 100 anos Eliminacao
, . , Probatdrio ) ser de 100 anos
Estagio Probatério ativa
Enquanto o
02.05.02.02 Recurso de Avaliagdo Parcial de servidgr estiver na 100 anos Eliminacio O prazo total de guarda devera
T Estagio Probatdrio - RAPEP _ ¢ ser de 100 anos
ativa
*Para utilizar essa classificagao,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizacdo desse
Outros Documentos Referentes
02.05.02.99 . L. L. * * * instrumento, através do
a Estdgio Probatério . L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

02 - GESTAO DE PESSOAS

) ) TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO i
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES CODIGO DOCUMENTOS REMISSIVAS FASE CORRENTE FASE ) FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
02.06 - Registro de|02.06.01 |Controle de
Frequéncia de Servidor Frequéncia e Horario Incluem-se  formulario de
de Trabalho de ocorréncias na frequéncia,
Servidor formulario de solicitacdo de
abono de frequéncia,
Folha de Ponto. Folha declaragdo de comparecimento
02.06.01.01 Registro fje Apuracdo Didria de|de frgquénci?. Ponto 5 anos 95 anos Eliminagio em consiJIta, atestado médic?,
Frequéncia Eletronico. Livro de declaragdes e demais
Ponto. Cartdo de Ponto comprovantes (servigo
eleitoral, paternidade, nupcial,
luto/nojo, composicdo de juri,
doacgao de sangue,
depoimento, entre outros)
02060102 |Coletim de fFrequéncia  de 5 anos 95 anos Eliminacdo
Servidor
02.06.01.03 |reldtorio de Consolidagdo  de 2 anos Eliminacdo
Frequéncia
Processo e/ou Formuldrio de .
02.06.01.04 L . 5 anos 95 anos Eliminacao
Retificacdo de Frequéncia
Escala de Servico. Escala
02.06.01.05 Escala de Plantao de Servico Extra. Escala Vigéncia 10 anos Eliminacao
Especial
*Para utilizar essa classificagao,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgao ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagao desse
02.06.01.99 ao Controle de Frequéncia e * * * instrumento, através do
Horario de Trabalho de Servidor preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
02.07 - Expediente de|02.07.01 (Controle de Cronograma para Execucdo da
Pagamento de Pessoal Paga.mento de 02.07.01.01 Rotina Mensal e Suplementar de 5 anos Eliminacio
Servidor Folha de Pagamento e Folha
Virtual
Folha Suplementar.
Ficha Financeira.
02.07.01.02 Folha de Pagamento de Servidor |Processo de Solicitagdo 5 anos 95 anos Eliminagao
de Pagamento para
Folha de Pessoal
02.07.01.03 Parecer de Auditoria da Folha de 5 anos 95 anos Eliminacao
Pagamento
02.07.01.04 Processo para  Revisgo  dos 5 anos 95 anos Eliminacao
Vencimentos
02.07.01.05 | rocesso para Ressarcimento ao 5 anos 95 anos Eliminacdo
Erdrio Publico
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES LI TR REMISSIVAS R FASE o OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificacado,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacdo desse
02.07.01.99 ao Controle de Pagamento de * * * instrumento, através do
Servidor preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
02.07.02 |Recolhimento de .
L. Requerimento de
Encargos Sociais e . ~ ~ ~
. Requerimento de Alteracao de|lnclusdao ou Exclusdao de o
Contribuigoes 02.07.02.01 . 2 anos 5 anos Eliminagao
Dados para Imposto de Renda Dependente para Fins
de Imposto de Renda
Processo para Pagamento de|Revisao de Pensdo
02.07.02.02 5550 para vag Visao 5 anos 95 anos Eliminac3o
Pensao Alimenticia Alimenticia
R i Al a
02.07.02.03 equerimento de Alteracdo de 2 anos 5 anos Eliminagao
Dados para PIS e PASEP
Contribuicdao  Sindical.
02.07.02.04 Relagdo de Desconto Sindical g i 4 anos 5 anos Eliminagao
Imposto Sindical
Relacdo Anual de Inf G
02.07.02.05 eég.ao nual de ntormagoes 5anos 10 anos Eliminagao
Sociais - RAIS
02.07.02.06 Proc‘esso 3 'de Compensacao Até a aprovacdo 100 anos Eliminagio O prazo total de guarda devera
Previdencidria das contas ser de 100 anos
Processo de Contribuicao Até a aprovacado O prazo total de guarda deverd
02.07.02.07 €50 fotlie provag 100 anos Eliminaco praz eu v
Previdencidria das contas ser de 100 anos
Processo de Contribuicio de Até a aprovacao O prazo total de guarda devera
02.07.02.08 , ¢ provag 100 anos Eliminacdo P &
Tributos de Pessoal das contas ser de 100 anos
*Para utilizar essa classificacédo,
o usudrio devera acionar a
CADS do drgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacao desse
02.07.02.99 ao Recolhimento de Encargos * * * instrumento, através do

Sociais e Contribui¢cbes

preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES LI TR REMISSIVAS R FASE o OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
02.08 - Concessao de|02.08.01 |Concessao de 1) Os pedidos indeferidos
Direitos, Vantagens e Indenizagdes deverdo ser eliminados apds 2
Gratifica¢Oes anos. 2) Os relatérios que
registram as atividades
Processo de Concessdo de Até a aprovacado o &
02.08.01.01 o . 12 anos Eliminagdo desempenhadas no decurso da
Didrias e Ajuda de Custo das contas . ~ .
viagem e que sdo considerados
de guarda permanente deverao
ser classificados em
01.01.03.04
Processo de  Indenizacio  de Para indenizacdo do servidor,
02.08.01.02 Férias ¢ 5 anos 95 anos Eliminacao na hipdotese das férias ndo
terem sido gozadas
*Para utilizar essa classificacdo,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes !oara atualizagao i desse
02.08.01.99 . . . * * * instrumento, através do
a Concessao de Indenizagdes . L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
02.08.02 |Concessao de .
Direitos. Vantagens e 1) A vigéncia se encerra quando
o g Cartilha de Beneficios e Direitos . Guarda da elaboracdo de nova cartilhal.
Beneficios 02.08.02.01 . Vigéncia 1lano
do Servidor Permanente 2) Guardar somente um
exemplar como amostragem
P P a
02.08.02.02 rocesso para. rogressao por 5 anos 95 anos Eliminacao
Tempo de Servigo
P P a Mud de Nivel
02.08.02.03 .rocesio para Fromogaoc  porViu anf;a € Nivel por 5 anos 95 anos Eliminacdo
Titulagao Escolaridade
Enquanto o
P P a 0 total d dad :
02.08.02.04 roceNsso para Fromogac por servidor estiver na 100 anos Eliminacao prazo total de guarda devera
Selegao ) ser de 100 anos
ativa
Enquanto o
Processo para Promocdo por . g . . O prazo total de guarda deverd
02.08.02.05 . servidor estiver na 100 anos Eliminagao
Senioridade ) ser de 100 anos
ativa
Processo e/ou Formulario para .
02.08.02.06 , . I 5 anos 20 anos Eliminacao
Pagamento de Saldrio Familia
Enquanto o
Processo para Concessdo de . g . L O prazo total de guarda deverd
02.08.02.07 .. o servidor estiver na 100 anos Eliminagao
Adicional por Assiduidade ) ser de 100 anos
ativa
Processo para Concessdo de
02.08.02.08 Adicional por Cargo em|Funcdo Gratificada 5 anos 95 anos Eliminacao

Comissao
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES LI TR REMISSIVAS R FASE o OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Processo para Concessdo de
02.08.02.09 Adicional por Extensdo de Carga 5 anos 95 anos Eliminacao
Horaria
P C o d
02.08.02.10 r(?C.eSSO para Loncessio ae 5 anos 95 anos Eliminacao
Adicional Noturno
P =
02.08.02.11 r(?c.esso para .Conc.essao de 5 anos 95 anos Eliminacao
Adicional por Periculosidade
P C dgo d
02.08.02.12 | '0€e%S0 para Loncessao de 5 anos 95 anos Eliminacdo
Adicional por Insalubridade
02.08.02.13 Processo para Concessdo de 5anos 95 anos Eliminagdo
T Adicional de Tempo de Servico ¢
E t
Processo de Gratificacdo por .nquan ,00 o O prazo total de guarda devera
02.08.02.14 L servidor estiver na 100 anos Eliminacao
Produtividade ) ser de 100 anos
ativa
Processo para Concessdao de .
02.08.02.15 . 5 anos 95 anos Eliminagao
Pensao por Morte
E t
L - .nquan ,OO . O prazo total de guarda devera
02.08.02.16 Comunicac¢ado de Auxilio Doencga servidor estiver na 100 anos Eliminagao
) ser de 100 anos
ativa
Comunicado de Férias.
02.08.02.17 Comunicac¢do de Férias . un .. ! 5 anos Eliminagao
Aviso de férias
C icaca bre Int a
02.08.02.18 | oo nicacao sobre Interruptao 5 anos Eliminagdo
de Férias
02.08.02.19 Escala de Férias Plano Anual de Férias 5 anos Eliminagdo
02.08.02.20 Processo para Aquisi¢cao de Vale Até a aprovagao 12 anos Eliminagio
Transporte das contas
Termos Relacionados a Enquanto o
02.08.02.21 . L L Plano de Saude servidor estiver na 5 anos Eliminacao
Assisténcia Médica ,
ativa
*Para utilizar essa classificagao,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgao ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacao desse
02.08.02.99 a Concessio de Direitos, * * * instrumento, através do
Vantagens e Beneficios preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
02.08.03 |Concessao e Controle Acidente em Servigo.
de Licengas e Doenga em Pessoa da
Processo para Concessdo de O prazo total de guarda devera
Afastamentos 02.08.03.01 . p , Familia. Gestante. Vigéncia 100 anos Eliminagao P &
Licengas Médicas . ) ser de 100 anos
Licenga  Maternidade.
Tratamento de Salde
1) O prazo total de arda
Processo para  Concessdo  de Licenca Sem dzeverépsezr de 100 angoL; 2)
02.08.03.02 Licenga para Interesses ‘g Vigéncia 100 anos Eliminagao ) . )
. Vencimento Inclui-se documentag¢ao sobre
Particulares - LIP . ~
interrupgdo da LIP
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES LI TR REMISSIVAS R FASE o OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
1) Os documentos que nao
acarretaram pagamentos
. deverdo ser eliminados apods 2
Processo para Concessdo  de Até a aprovagao anos. 2) Incluem-se congressos
02.08.03.03 Afastamento para Participacdo P ¢ 12 anos Eliminagao T g o
das contas conferéncias, seminarios,
em Evento .
foruns, palestras, mesas
redondas, reunides, simpdsios,
entre outros
02.08.03.04 Pro.cessoA Para Concessdao de Vigéncia 100 anos Eliminacio O prazo total de guarda devera
Férias Prémio ser de 100 anos
Processo para Concessdo de O prazo total de guarda devera
02.08.03.05 Afastamento de Servidor para Vigéncia 100 anos Eliminacao P 8
L - . ser de 100 anos
Atividade Politica (Candidato)
Processo para Concessdao de
O prazo total de guarda devera
02.08.03.06 Afastamento de Servidor para Vigéncia 100 anos Eliminacao P 8
, ser de 100 anos
Mandato Eletivo
Processo para Concessdao de
Afastamento de Servidor parajAfastamento ara O prazo total de guarda devera
02.08.03.07 . : v r. er L . .p f Vigéncia 100 anos Eliminagao praz gu ver
Aperfeicoamento,  Atualizagdo|Capacitagao Profissional ser de 100 anos
ou Especializacao
Processo para Concessdao de
O prazo total de guarda devera
02.08.03.08 |Afastamento de Servidor para Vigéncia 100 anos Eliminagao P 8
- . ser de 100 anos
Competicao Desportiva
P C do d
rocesso  para onc?ssao € . . O prazo total de guarda devera
02.08.03.09 Afastamento de Servidor para Vigéncia 100 anos Eliminacao
) ser de 100 anos
Mandato Classista
Processo para Concessdao de
O prazo total de guarda devera
02.08.03.10 Licenca a Adotante e Vigéncia 100 anos Eliminacdo P 8
. ser de 100 anos
Paternidade
Processo para Concessdo de
Af i I :
02.08.03.11 astamento de SerwdorA Para Vigéncia 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda deverd
Acompanhamento do Conjuge ser de 100 anos
ou Companheiro
Processo para Concessdao de
02.08.03.12 Afastamento de NServidor para Vigéncia 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera
Curso de Formacdo - Etapa de ser de 100 anos
Concurso
*Para utilizar essa classificacado,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacdo desse
02.08.03.99 a Concessdao e Controle de * * * instrumento, através do

Licengas e Afastamentos

preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacgao pelo APEES
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES LI TR REMISSIVAS R FASE o OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
02.09 - S 02.09.01 |S
. eguranca € egu'r?n;a € 1) Incluem-se historico de
Medicina do Trabalho Medicina do . L
Trabalho Enquanto o salde, exames ocupacionais e
02.09.01.01 Prontudrio Médico do Servidor [Ficha Clinica servidor estiver na 100 anos Eliminagao complementares e laudos
ativa médicos. 2) O prazo total de
guarda devera ser de 100 anos
Atestado de Saude O ional -
02.09.01.02 estado de saude Licupaciona 5 anos 95 anos Eliminacdo
ASO
Formulario de Perfil Enquanto o O orazo total de euarda devera
02.09.01.03 Profissiografico Profissional - servidor estiver na 100 anos Eliminacdo P 8
. ser de 100 anos
PPP ativa
Notificagdo de Pendéncias junto A vigéncia se encerra guando
02.09.01.04 . ) g J Vigéncia Eliminacdo da regularizacdo junto a
a Medicina do Trabalho -
Medicina do Trabalho
Dossié do  Programa de
Guarda Inclui-se o Relatério Anual de
02.09.01.05 Prevencdo de Riscos Ambientais 20 anos
Permanente PPRA
PPRA
Dossié do Programa de Controle
.- . . Guarda
02.09.01.06 Médico de Saude Ocupacional - 20 anos
Permanente
PCMSO
Laudo Técnico das Condigbes do Guarda
02.09.01.07 20
Ambiente de Saude - LTCAT anos Permanente
*Para utilizar essa classificacao,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgao ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacao desse
02.09.01.99 a Seguranca e Medicina do * * * instrumento, através do
Trabalho preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
02.09.02 |Comunicagao de Comunicacao de Acidente de
: ¢ 02.09.02.01 ¢ 20 anos 10 anos Eliminacdo
Acidentes de Trabalho - CAT
Trabalho Recibo de Ent do CAT
02.09.02.02 .eC|'o € Entrega do a0 5 anos 10 anos Eliminacao
Sindicato
*Para utilizar essa classificacado,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacdo desse
02.09.02.99 a Comunicacdo de Acidentes de * * * instrumento, através do
Trabalho preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacgao pelo APEES
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES LI TR REMISSIVAS R FASE o OBSERVACOES
INTERMEDIARIA

02.10 - Controle de|02.10.01 |Recrutamento,
Estagidrios Selegao e
Acompanhamento de
Estagiario

Incluem-se termo de
compromisso de estdgio, plano
de atividade de estagio,
certificado de conclusdo de
Processo de Contratacdo de|Dossié do Estagiario. estdgio, termo aditivo de

02.10.01.01 L , . L Vigéncia 20 anos Eliminagao L. -
Estagiario Prontuario do Estagiario estagio, termo de rescisdo e
realizacdo de estagio, relatério

de avaliacdo do estagiario e
certificado individual de seguro
de vida

*Para utilizar essa classificacéo,
o usudrio devera acionar a
CADS do drgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacdo desse
02.10.01.99 ao Recrutamento, Selecdo e * * * instrumento, através do
Acompanhamento de Estagiario preenchimento do Formuldrio
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

FUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cODIGO

DOCUMENTOS

REMISSIVAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

03 - Gestao de

Bens
Patrimoniais
Contratacao
Servigos

Materiais,

e
de

03.01
Contratacao
Servicos e Obras

de

03.01.01

Contratacao
Fiscalizacao
Servigos e Obras

de

03.01.01.01

Processo para Contratagdo de
Servigcos Comuns e/ou Técnicos
Especializados

Vigéncia

20 anos

Eliminagdo

1) O processo referente as
contratagbes ndo efetivadas
devera ser eliminado apds 2
anos. 2) A vigéncia se encerra
ao término do contrato ou com
a aprovacdo das contas, o que
ocorrer por ultimo. 3) Incluem-
se servigos de consultoria

03.01.01.02

Processo para Contratacdo de
Servigos Terceirizados

Vigéncia

20 anos

Eliminagdo

1) A vigéncia se encerra ao
término do contrato ou com a
aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo. 2) O
processo referente as
contratagbes nao efetivadas
deverd ser eliminado apds 2
anos

03.01.01.03

Processo para Contratagdo de
Servigos de Engenharia e Obras
Publicas

Vigéncia

20 anos

Guarda
Permanente

1) A vigéncia se encerra ao
término do contrato ou com a
aprovacdo das contas, o que
ocorrer por ultimo. 2) O
processo referente as
contratagbes ndo efetivadas
devera ser eliminado apds 2
anos. 3) Digitalizar antes do
recolhimento. 4) Incluem-se
instalacOes elétricas

03.01.01.04

Projeto para Execucdo de Obras

Vigéncia

20 anos

Guarda
Permanente

*Para utilizar essa classificacdo,
0 usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizacdo desse
instrumento, através do
preenchimento do Formulario
de Avaliagcdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES

03.01.01.05

Processo para
Equipamentos

Locacdo de

Vigéncia

12 anos

Eliminagdo

A vigéncia se encerra ao
término do contrato ou com a
aprovagdo das contas, o que
ocorrer por Ultimo

03.01.01.06

Processo de Fiscalizagdo e
Medicdo de Servicos e Obras
Publicas

Vigéncia

20 anos

Guarda
Permanente

A vigéncia se encerra ao
término do contrato ou com a
aprovagdao das contas, o que
ocorrer por Ultimo

03.01.01.07

Processo para AlteracGes
Contratuais de Servicos e Obras

Vigéncia

12 anos

Eliminacao

A vigéncia se encerra ao
término do contrato ou com a
aprovacdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES I . REMISSIVAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
A vigéncia se encerra ao
03.01.01.08 ReIatérNio Fot‘ogra'fico de Vigéncia 20 anos Guarda términoNdo contrato ou com a
Execucdo de Servigos e Obras Permanente aprovagdo das contas, o que
ocorrer por Ultimo
A vigéncia se encerra ao
03.01.01.09 Proc.esso para Contrat.a%‘éo de Vigéncia 12 anos Eliminacso términoNdo contrato ou com a
Servicos de Imprensa Oficial aprovacdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
e . o O processo referente as
Processo Licitatorio para|Edital para Contratacdo Até 2 aprovacio contratacdes ndo  efetivadas
03.01.01.10 [Contratacdo de Agéncia de|de Servigos de P ¢ 12 anos Eliminagdo ) ¢ o )
. . das contas devera ser eliminado apds 2
Propaganda e Publicidade Publicidade
anos
1) A vigéncia se encerra ao
término do contrato ou com a
aprovacdao das contas, o que
ocorrer por ultimo. 2) O
Processo para Contratacio de Processo para processo referente as
03.01.01.11 : P . ) Contratacdo de Agéncia Vigéncia 12 anos Eliminagdo contratagcbes ndo efetivadas
Servigos de Publicidade . . L .
de Publicidade deverd ser eliminado apds 2
anos. 3) As pecas publicitarias
consideradas de guarda
permanente deverao ser|
classificadas em 06.02.01.08
Proposta Técnica de Pega A vigéncia se encerra ao
03.01.01.12 posta ¢ Vigéncia 5 anos Eliminacio o vieenca - se
Publicitaria término da licitacdo
Processo para Contratagdo de Até 3 aprovacio
03.01.01.13 Servicos de Informdtica e P ¢ 20 anos Eliminagdo
N das contas
Automacgao
A vigéncia compreende o
Processo para Contratagdo de tempo de utilizagdo do
03.01.01.14 | P H Vigéncia 12 anos Eliminacio B Hhzag
Licenca de Uso de Software programa, bem como de todas
as suas atualizagles
Processo para Contratagdo de|Processo para Aquisicdo] Até a aprovagao
03.01.01.15 €ss0 para ¢ S0 para Aquisig provag 12 anos Eliminac3o
Certificado Digital de Assinatura Digital das contas
Processo ara Adesdo a A S
03.01.01.16 . P ) Vigéncia 12 anos Eliminagdo
Contratacao Corporativa
Processo ara Adesdo a Até a aprovagado
03.01.01.17 _P , provag 12 anos Eliminacio
Contratacao Corporativa das contas
A vigéncia se encerra ao
Processo de Contratacdo de término do contrato ou com a
03.01.01.18 ¢ Vigéncia 12 anos Eliminagdo

Seguro de Vida

aprovagdao das contas, o que
ocorrer por ultimo
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES I . REMISSIVAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
A vigéncia se encerra ao
término do contrato ou com a
03.01.01.19 Ordem de Servigo Vigéncia 12 anos Eliminagdo .
aprovagdo das contas, o que
ocorrer por Ultimo
*Para utilizar essa classificagao,
0 usuario devera acionar a
CADS do 6rgao ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacao desse
03.01.01.99 a Contratacdo de Servicos e * * * instrumento, através do
Fiscalizacdo de Obras preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
03.01.02 |Cadastro de
Processo para Registro Cadastral|Processo para Cadastro
Fornecedores 03.01.02.01 P 8 P 5 anos 1ano Eliminagdo
de Fornecedores de Fornecedores
*Para utilizar essa classificagao,
0 usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizacdo desse
Outros Documentos Referentes
03.01.02.99 * * * instrumento, através do
ao Cadastro de Fornecedores . L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacgao pelo APEES
03.01.03 |Registro de Pregos P Adesdo a Ata d
gl ¢ 03.01.03.01 roFesso para Adesao a Ata de Vigéncia 12 anos Eliminacao
Registro de Pregos
Processo para Utilizagdo da Ata a S
03.01.03.02 . P ¢ Vigéncia 12 anos Eliminagdo
de Registro de Precos
*Para utilizar essa classificacao,
0 usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
tualizaga d
Outros Documentos Referentes !oara atualizagao , esse
03.01.03.99 . * * * instrumento, através do
ao Registro de Precos . L.
preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
03.02 - Aquisi¢ao e[03.02.01 |Aquisicdo de Bens Processo para Compra , -
quisis q c Processo para Aquisicao de P . P Até a aprovacao .
Controle de Bens Materiais e(03.02.01.01 . de Material de 12 anos Eliminacao
. ) .. Material de Consumo das contas
Materiais e Patrimoniais Consumo
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES I . REMISSIVAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Patrimoniais oA
A vigéncia se encerra quando
Processo para Aquisicdo de|Processo para Compra A . da alienagdo do bem ou com a
03.02.01.02 . , Vigéncia 12 anos Eliminagao .
Material Permanente de Material Permanente aprova¢do das contas, o que
ocorrer por ultimo
Processo para Aquisicio de Guarda A vigéncia se encerra quando
03.02.01.03 Sistema de Informacado Vigéncia 20 anos do término da utilizacdo do
. L Permanente .
Corporativo ou Proprio sistema
Processo para Aquisicao de Até a aprovacao
03.02.01.04 P quisie provac 12 anos Eliminacio
Semovente das contas
A vigéncia se encerra ao
Laudo de Inspecdo de Bens término do contrato ou com a
03.02.01.06 . p ¢ . Vigéncia 12 anos Eliminacao .
Materiais e Patrimoniais aprova¢do das contas, o que
ocorrer por ultimo
*Para utilizar essa classificacdo,
0 usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacdo desse
03.02.01.99 |a Aquisicdo de Bens Materiais e * * * instrumento, através do
Patrimoniais preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
03.02.02 |Controle e Empréstimo de Material o .
) . - o A vigéncia se encerra ao
Movimentag¢ao de Processo de Cessdo, Permissdo e|Permanente entre L.
. . s P A o término do contrato ou com a
Bens Patrimoniais 03.02.02.01 Autorizacdo de Uso de Bens|Orgaos da Vigéncia 5 anos Eliminagdo .
L. . - - devolugdo dos bens, o que
Moveis Administracdao  Publica .
ocorrer por ultimo
Estadual
A vigéncia se encerra ao
Processo de Concessdao de Uso término do contrato ou com a
03.02.02.02 L. Vigéncia 10 anos Eliminagao N
de Bens Mdveis devolucdo dos bens, o que
ocorrer por ultimo
Processo de Transferéncia de Até a aprovacao
03.02.02.03 0 € provac 12 anos Eliminacio
Bens Moveis das contas
03.02.02.04 Processc,) <?Ie Redistribuicdo de Redistribyigéo de Bens] Até a aprovacdo 12 anos Eliminacso
Bens Moveis Inserviveis das contas
Processo de Transferéncia de Até a aprovacgao
03.02.02.05 ¢ ran provag 12 anos Eliminacéio
Materiais Inserviveis das contas
Processo sobre Depreciagdo de Até a aprovagao 1) Incluem-se veiculos. 2
03.02.02.06 0 preciac provac 10 anos Eliminacio ) . , )
Bens Mdveis das contas Controle realizado no Sistema
Formulario de Autorizacdo de Até a aprovacao .
03.02.02.07 . , . 12 anos Eliminacao
Remanejamento de Bens Médveis das contas
Guia de Movimentag¢do de Bens Até a aprovagao As informagdes constam no
03.02.02.08 ¢ provac 5 anos Eliminacio ¢

Moveis

das contas

inventario de bens patrimoniais
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES I . REMISSIVAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
A vigéncia se encerra apos a
Termo de Responsabilidade pelo A s & - . P -
03.02.02.09 , Vigéncia 15 anos Eliminacao homologacdo do inventario
Uso do Bem Mével
anual
1) Incluem-se veiculos. 2) O
I tdrio de Materiais| Até a Guard
03.02.02.10 Inventario de Bens Méveis nventario de viateriais © 8 aprovagao 10 anos varda documento registra a memdaria
Permanentes das contas Permanente . .
patrimonial do Estado
) . A vigéncia se encerra 2 anos
Registro de Sinistro em Bens A . , A .
03.02.02.11 Méveis Vigéncia 20 anos Eliminagao apés o transito em julgado
e/ou conclusdo admistrativa
*Para utilizar essa classificagao,
0 usuario devera acionar a
CADS do 6rgao ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacao desse
03.02.02.99 ao Controle e Movimentacdo de * * * instrumento, através do
Bens Patrimoniais preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
03.02.03 |Alienagdo e Baixa de Processo de Doacdo de Bens Até a aprovacao
§a0 € Bana de| 3 02.03.01 Ces ¢ provac 15 anos Eliminacio
Bens Patrimoniais Moveis das contas
Processo de Leildo de Bens Até a aprovacgao
03.02.03.02 e provac 15 anos Eliminagio
Méveis das contas
Processo de Permuta de Bens Até a aprovagao
03.02.03.03 Ces provag 15 anos Eliminacdo
Mdveis das contas
Processo de Baixa de Bens . Até a aprovacao
03.02.03.04 .. Baixa de Bens do Orgao P ¢ 15 anos Eliminagdo
Moveis das contas
*Para utilizar essa classificagao,
0 usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacao desse
03.02.03.99 a Alienacdo e Baixa de Bens * * * instrumento, através do
Patrimoniais preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
03.02.04 |[Formagao de Estoque Relatério de Entrada de Bens
e Controle de(03.02.04.01 Materiais Permanentes ou de 5 anos - Eliminagao
Almoxarifado Consumo
List de Materiai
Inventdrio de Material Istagem de L @ erl.als Até a aprovacao .
03.02.04.02 de Uso Especifico/Ativo 12 anos Eliminagdo
Permanente . das contas
Fixo
I tari d Material d Até a
03.02.04.03 nventario © atera € Listagem de Materiais © @ aprovagao 12 anos Eliminagdo

Consumo

das contas
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES I . REMISSIVAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Requisi¢do de Materiais
03.02.04.04 quisic 12l 5 anos - Eliminacio
Permanentes ou de Consumo
Retirada de Material de
Nota de Saida de Material Até a aprovagao
03.02.04.05 Uso Especifico/Ativo P ¢ 12 anos Eliminagdo
Permanente . das contas
Fixo
Nota de Saida de Material de
03.02.04.06 Reserva de Material 5 anos - Eliminacao
Consumo
Processo de Baixa de Material Solicitagdo para Fins de Até a aprovacgao
03.02.04.07 Prestacdo de Contas de P ¢ 12 anos Eliminacao
Permanente ; das contas
Material Permanente
Solicitagao para Fins de
Processo de Baixa de Material de Prestacgo de Contas de Até a aprovacao
03.02.04.08 Materiais de Consumo. P ¢ 12 anos Eliminagdo
Consumo , . , . das contas
Relatério de Inventdrio
Rotativo
Relatori Bai M ial Até a
03.02.04.09 elatéorio de Baixa de Materia té a aprovacao 12 anos Eliminacso
Permanente das contas
Relatdrio de Baixa de Material Até a aprovacao
03.02.04.10 ' x ' provag 12 anos Eliminacio
de Consumo das contas
Justifica-se a guarda apenas
03.02.04.11 Certificado de Garantia Vigéncia - Eliminagdo durante o prazo de validade do
certificado
Registro de Extravio, Roubo e Ca .
: s e A vigéncia se encerra quando
03.02.04.12 Desaparecimento de Bens Vigéncia 10 anos Eliminagdo .
. ) . da conclusdo do caso
Materiais e Patrimoniais
*Para utilizar essa classificacao,
0 usuario devera acionar a
CADS do 6rgao ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacdo desse
03.02.04.99 a Formacdo de Estoque e * * * instrumento, através do
Controle de Almoxarifado preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
03.03 - Aquisi¢ao e[03.03.01 |Aquisicdo e Locagao a
quisis q ’G ¢ A vigéncia se encerra quando
Controle de de Veiculos - i ~
; Processo para Aquisicio de A . da alienagdo do bem ou com a
Veiculos 03.03.01.01 ] Vigéncia 12 anos Eliminagao o
Veiculo aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
A vigéncia se encerra ao
Processo ara Locagdo de término do contrato ou com a
03.03.01.02 rlc par caga Vigéncia 12 anos Eliminagao rmi N contr ucom
Veiculo aprovacdo das contas, o que

ocorrer por Ultimo
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES I . REMISSIVAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificacdo,
0 usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacdo desse
03.03.01.99 a Aquisicdo e Locagdo de * * * instrumento, através do
Veiculos preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
03.03.02 |Aliena¢do e Baixa de A
; ~ , S A o A vigéncia se encerra quando o
Veiculos 03.03.02.01 Processo de Doacdo de Veiculo Vigéncia 12 anos Eliminacao . ,
bem se torna inservivel
A vigéncia se encerra quando o
03.03.02.02 Processo de Leildo de Veiculo Vigéncia 12 anos Eliminagao 8 . ) .
bem se torna inservivel
, e . A vigéncia se encerra quando o
03.03.02.03 Processo de Permuta de Veiculo Vigéncia 12 anos Eliminagdo ) )
bem se torna inservivel
, Até a aprovagao S
03.03.02.04 Processo de Baixa de Veiculo P ¢ 12 anos Eliminagdo
das contas
*Para utilizar essa classificagao,
0 usuario devera acionar a
CADS do 6rgao ou entidade
ara atualizagdo desse
Outros Documentos Referentes p ualizag ’
03.03.02.99 . R ) , * * * instrumento, através do
a Alienacdo e Baixa de Veiculos ) L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
03.03.03 |Controle e A vigéncia se encerra ao
Movimentacgao de Processo de Cessdo, Permissdo e . . término do contrato ou com a
, ¢ 03.03.03.01 . , Vigéncia 5 anos Eliminagdo .
Veiculos Autorizacdo de Uso de Veiculo devolucdo do bem, o que
ocorrer por Ultimo
A vigéncia se encerra ao
03.03.03.02 Proce:sso de Concessdao de Uso Vigéncia 10 anos Eliminacso términoNdo contrato ou com a
de Veiculo devolucdo do bem, o que
ocorrer por ultimo
Processo de Transferéncia de Até a aprovacao
03.03.03.03 : provac 12 anos Eliminacio
Veiculo das contas
03.03.03.04 Pr(?cesso de Redistribuicdo de Redistribyigéo de Bens] Até aaprovacao 12 anos Eliminacso
Veiculo Inserviveis das contas
F lario de Autorizaca
03.03.03.05 | ornuianio de Autorizagac para 2 anos Eliminacdo
Uso de Veiculo
Processo para Contratacao de Até a aprovacao
03.03.03.06 P ) provac 12 anos Eliminacio

Seguro de Veiculo

das contas
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03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES I . REMISSIVAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Processo para Pagamento de Até a aprovacgao . Incluem-se recursos das
03.03.03.07 o . . 12 anos Eliminacao . N .
Multa por Infragdo de Transito das contas infracGes de transito
Processo para Pagamento de . X .
Abastecimento de] Até a aprovagdo
03.03.03.08 Despesas com Contrato de|  , P ¢ 12 anos Eliminagdo
, Veiculo das contas
Combustivel
Documentos Fiscais de
Cupons Fiscais Referentes a Pedagio.  Documentos Até a aprovacgao
03.03.03.09 p Fiscais de P ¢ 12 anos Eliminagao
Veiculos . das contas
Abastecimento de
Veiculo
1) A vigéncia se encerra ao
término do contrato de locacgdo
. . i Boletim Diario de . o do veiculo. 2) Para frota
03.03.03.10 Boletim Didrio de Trafego , Vigéncia 2 anos Eliminacao , . ,
Veiculo - BDV propria, o documento deverd
seguir o prazo de guarda de 2
anos na fase corrente
1) A vigéncia se encerra ao
término do contrato de locacgdo
Formulario de Autorizacdo para do wveiculo. 2) Para frota
03.03.03.11 o ¢ ,p Vigéncia 2 anos Eliminagao , . ) i
Reparos e/ou Revisdo de Veiculo propria, o documento deverd
seguir o prazo de guarda de 2
anos na fase corrente
1) A vigéncia se encerra ao
.. o término do contrato de locacgdo
Formulario de Autorizagdo para ,
, A o do wveiculo. 2) Para frota
03.03.03.12 Guardar Veiculo em Garagem Vigéncia 2 anos Eliminagao , . ,
) propria, o documento deverd
Particular .
seguir o prazo de guarda de 2
anos na fase corrente
A vigéncia se encerra 2 anos
03.03.03.13 Registro de Sinistro em Veiculo Vigéncia 20 anos Eliminacao apdés o transito em julgado
e/ou conclusdo admistrativa
*Para utilizar essa classificacao,
0 usuario devera acionar a
CADS do 6rgao ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacdo desse
03.03.03.99 ao Controle e Movimentacdo de * * * instrumento, através do
Veiculos preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
.04 - Aquisica .04.01 |Aquisica | P Aquisica Até a
03.0 quisicao e/03.04.0 qwsnf;ao. e Ingresso 03.04.01.01 ro’cesso para quisicdo de té a aprovagao 10 anos Guarda
Controle do de Imdveis Imével das contas Permanente
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03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES I . REMISSIVAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Patrimonio . A vigéncia se encerra 2 anos
ey Processo para Desapropriagdo A Guarda , .. .
Imobiliario 03.04.01.02 , Vigéncia 30 anos apés o transito em julgado
de Imével Permanente - ] .
e/ou conclusdo admistrativa
03.04.01.03 Pro,cesso sobre Acessdo de 5 anos 10 anos Guarda
Imével Permanente
Processo sobre Sucessdo ou
N , Guarda
03.04.01.04 |Aquisicdo de Imdével em Causa 5 anos 10 anos
. Permanente
Mortis
03.04.01.05 Processo para Legitimacdao de 5 anos 10 anos Guarda
Terras Permanente
P b Aca d Guard
03.04.01.06 | O0Ce%SC  sobre  Acao de 5 anos 10 anos varda
Usucapiao Permanente
Ofici d Solicitaga d
03.04.01.07 Ic1o . © ond agaom € 5 anos 10 anos Eliminagao
Informagdes sobre Usucapido
Processo sobre Acdo Judicial Guarda A vigéncia se encerra 2 anos
03.04.01.08 e ¢ Il Vigéncia 10 anos VIBEncid S _
Referente a Imdvel Permanente apos o transito em julgado
A vigéncia se encerra 2 anos
03.04.01.09 Oficio sobre Acado Judicial Vigéncia 10 anos Eliminacao ,g .. )
apos o transito em julgado
*Para utilizar essa classificacédo,
0 usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualiza¢ao desse
03.04.01.99 a Aquisicdo e Ingresso de * * * instrumento, através do
Imédveis preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagao pelo APEES
03.04.02 |Alienagdo de Imdveis 03.04.02.01 Pro,cesso de Venda de Bem Até a aprovacgao 10 anos Guarda
Imével das contas Permanente
P Ali a Bem|P Leila
03.04.02.02 ro,cesso de Alienacdo de Bem rocessc’) de Leildo de 5 anos 10 anos Guarda
Imodvel Bem Imdvel Permanente
. Processo para
Processo de Investidura de Bem Até a aprovagao Guarda
03.04.02.03 i Legitimacdo de Bem P ¢ 10 anos
Imovel g das contas Permanente
Imével
Processo de Alienacdo de Imdével Até a aprovacgao Guarda
03.04.02.04 . 10 anos
por Dagao em Pagamento das contas Permanente
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03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES I . REMISSIVAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificacdo,
0 usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
tualizaga d
Outros Documentos Referentes Para attalzagao , esse
03.04.02.99 . R .. * * * instrumento, através do
a Alienacao de Imodveis . L.
preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
03.04.03 |Movimentagao de
G . Processo de Cessao de Uso de . Guarda A vigéncia se encerra quando
Bens Imobiliarios 03.04.03.01 } Vigéncia 10 anos - .,
Imdvel do Estado Permanente da devolugao do imédvel
Processo de Concessdao de Uso Guarda A vigéncia se encerra quando
03.04.03.02 , Vigéncia 10 anos gencla se encerra 9
de Imével Permanente da devolugao do imével
Processo de Concessdao de e Guarda A vigéncia se encerra quando
03.04.03.03 . , Vigéncia 10 anos . .,
Direito Real de Uso de Imdvel Permanente da devolugao do imédvel
A vigéncia se encerra com o
Processo de Autorizagdo para A Guarda ) g .
03.04.03.04 3 Vigéncia 10 anos término da autorizacao para
Uso de Imével Permanente o,
uso do imével
A vigéncia se encerra com o
Processo de Permissdo para Uso e Guarda ] g s
03.04.03.05 i Vigéncia 10 anos término da permissdao para uso
de Imével Permanente L,
do imével
P L a Imodvel Até a
03.04.03.06 rocesso de Locacdo de Iméve té a aprovacao 10 anos Guarda
para o Estado das contas Permanente
03.04.03.07 Prc?ce.sso de Locacdo de Imoével Até a aprovacao 10 anos Guarda
Préprio do Estado das contas Permanente
03.04.03.08 Pro’cesso de Devolugdo de 5 anos 10 anos Guarda
Imével Permanente
*Para utilizar essa classificacdo,
0 usuario devera acionar a
CADS do drgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
03.04.03.99 a Movimentagdio de Bens * * * instrumento, através do
Imobiliarios preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverda ser remetido para
aprovacgao pelo APEES
03.04.04 |[Controle de Imoéveis 03.04.04.01 Pro,cesso para Regularizacdo de 5 anos 10 anos Guarda
Imével Permanente
03.04.04.02 Pro’cesso sobre Invasdo de & anos 10 anos Guarda
Imovel Permanente
Processo sobre Anuéncia de Guarda
03.04.04.03 > naenc 5 anos 10 anos
Confrontagdo de Imdvel Permanente
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES I . REMISSIVAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
P Reint a
03.04.04.04 rocesso d(le eintegracdo de 5 anos 10 anos Guarda
Posse de Imével Permanente
Processo para Contratacao de
03.04.04.05 par: ¢ Vigéncia 12 anos Eliminacio
Seguro de Imovel
Processo  de Decreto de
Utilidade Publica para Fins de Guarda
03.04.04.06 Desapropriacdo, Areas de Terras 5 anos 30 anos
. . Permanente
e Eventuais Befentorias sobre as
Mesmas Existentes
Ofici b Solicitaca d
03.04.04.07 ICI.O sobre 3 olicitacao € 5 anos Eliminagdo
Escritura de Imével
fiai licitach
03.04.04.08 N ICI? sobre ,SO icitacgo  de 5anos Eliminagao
Matricula de Imdvel
03.04.04.09 Oficio sobre' ”Alteragao de Requerlmento' o de & anos Eliminacso
Cadastro Imobilidrio Cadastro Imobiliario
Oficio  sobre Ligagdo ou
03.04.04.10 Desligamento de Ramal de Agua 5 anos Eliminagdo
e Esgoto
Oficio  sobre Ligagdo  ou
03.04.04.11 Desligamento de Ramal de 5 anos Eliminagao
Energia Elétrica
Oficio sobre Transferéncia de
03.04.04.12 Titularidade do Responsavel 5 anos Eliminagao
(Agua, Esgoto, Energia e Afins)
Solicitagdo para Alteracdo de
03.04.04.13 Guia de Imposto de Transmissao 5 anos Eliminagdo
de Bens Iméveis - ITBI
Requerimento para Autorizagdao Guarda
03.04.04.14 |de Intervengbes em Imovel 5 anos 15 anos
Permanente
Tombado - RAI
03.04.04.15 Formulario para S?Iicitagéo de 5 anos 15 anos Guarda
Tombamento de Imdvel Permanente
Correspondéncia sobre
03.04.04.16 Disponibilidade de Imodvel do 2 anos Eliminagdo
Estado
. . , Guarda
03.04.04.17 Laudo de Vistoria de Imdvel 5 anos 10 anos
Permanente
. A vigéncia se encerra 2 anos
Processo de Avaliacdo Guarda
03.04.04.18 Laudo de Avaliagdo do Imdvel ] ¢ Vigéncia 30 anos apés o transito em julgado
de Imdvel Permanente . . .
e/ou conclusdo admistrativa
- Poricia Téeni
03.04.04.19 ReI?torlo de Pericia Técnica em € anos 10 anos Guarda
Imovel Permanente
Guarda
03.04.04.20 Inventario de Bens Imdveis Vigéncia !
Permanente
. . A Guarda
03.04.04.21 Escritura de Imoével Vigéncia
Permanente
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES I . REMISSIVAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
03.04.04.22 Pla’ntas, Projetos e Croquis do Vigéncia Guarda Digital?zar antes do
Imodvel Permanente recolhimento
Guard Digitali t d
03.04.04.23 |Dossié de Imével Vigéncia varda 'gitatizar antes ©
Permanente recolhimento
03.04.04.24  |Alvaras de Imdvel Vigéncia 5 anos Eliminagdo
Guard
03.04.04.25 [Termo de Entrega de Imodvel Vigéncia varda
Permanente
, Guarda
03.04.04.26 Espelho Cadastral de Imével 5 anos 10 anos
Permanente
s . . Guarda
03.04.04.27 Certiddo de Escritura de Imdvel 5 anos 10 anos
Permanente
03.04.04.28 Certiddo de Matricula de Imével 5 anos 10 anos Guarda
Permanente
ida T
03.04.04.29 Certld,ao de Tempo de Cadastro 5 anos 10 anos Guarda
de Imdvel Permanente
Certiddo Negativa de Débito de
03.04.04.30 , & 5 anos Eliminacio
Imével
Guarda A vigéncia se encerra 2 anos
03.04.04.31 Registro de Sinistro em Imével Vigéncia 20 anos apés o transito em julgado
Permanente ~ . .
e/ou conclusdo admistrativa
*Para utilizar essa classificacdo,
0 usuario devera acionar a
CADS do drgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagao desse
03.04.04.99 L. * * * instrumento, através do
ao Controle de Imdveis , , .
preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
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TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS T FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
04 - Gestdao|04.01 - Gestao dos|04.01.01 [Planejamento Oficio sobre o Planejamento
o i 04.01.01.01 ,_ ) 2 anos Eliminacio
Orgamentdria e|Instrumentos de Estratégico do Estratégico do Governo
Financeira Planejamento Governo Processo sobre Semindrio do , .
. L. Até a aprovacgao .
04.01.01.02 [Planejamento  Estratégico do 12 anos Eliminagdo
das contas
Governo
Comunicag¢dao Interna sobre o
04.01.01.03 |[Planejamento  Estratégico do 2 anos Eliminagdo
Governo
*Para utilizar essa classificacao,
0 usuadrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Minuta sobre Programas e para atualizacdo desse
04.01.01.04 |Projetos Estruturantes do 2 anos Eliminagdo instrumento, através do
Governo preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacao pelo APEES
Oficio sobre Programas e
04.01.01.05 |Projetos Estruturantes do 2 anos Eliminagao
Governo
Processo sobre Programas e Guarda Incluem-se documentos para
04.01.01.06 |Projetos Estruturantes do 5 anos 20 anos elaboracdo de planos diretores
Permanente
Governo do Governo
Relatérios Gerados pelo Sistema
04.01.01.07 |de Gerenciamento Estratégico 2 anos Eliminagdo
de Projetos do Governo - SigES
Registro das Metas do Guarda
04.01.01.08 8 . , . Vigéncia 5 anos
Planejamento Estratégico Permanente
*Para utilizar essa classificacéo,
0 usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacdo desse
04.01.01.99 [ao Planejamento Estratégico do * * * instrumento, através do
Governo preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
04.01.02 |Audiéncias  Pdblicas Comunicagdo sobre as Comunicagdo em meio
do Governo 04.01.02.01 unicagao 1ano Eliminac3o inicag
Audiéncias Publicas do Governo eletrdénico
Processo para Realizar 3 .
. Lo Até a aprovacao Lo N
04.01.02.02 [Audiéncias Publicas para 12 anos Eliminagdo
- das contas
Elaboracdo do PPA e/ou LOA
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FUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cODIGO

DOCUMENTOS

REMISSIVAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

04.01.02.03

Lista de Presenga em Audiéncias
Publicas para Elaboragao do PPA

Até a aprovacgao
das contas

12 anos

Eliminacao

04.01.02.04

Lista de Presenca em Audiéncias
Publicas para Elaboracdo da LOA

Até a aprovacao
das contas

12 anos

Eliminagdo

04.01.02.05

Lista dos Participantes das
Reunides Presenciais de
Divulgacdao e Mobilizagdao das
Audiéncias Publicas para
Elaboracdo do PPA e/ou LOA

Até a aprovacgao
das contas

12 anos

Eliminagao

04.01.02.06

Oficio sobre as Audiéncias
Publicas do Governo

2 anos

Eliminagao

04.01.02.07

Relatdrio das Audiéncias
Publicas para Elabora¢do do PPA
e/ou LOA

5anos

20 anos

Guarda
Permanente

04.01.02.08

Ata de Audiéncias Publicas do
Governo

5 anos

20 anos

Guarda
Permanente

04.01.02.99

Outros Documentos Referentes
as Audiéncias Publicas do
Governo

*Para utilizar essa classificacédo,
0 usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizacdo desse
instrumento, através do
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacgao pelo APEES

04.01.03

Elaboragao,

PPA

Revisao

e Consolidagao da Lei
do Plano Plurianual -

04.01.03.01

Registro da Receita Proépria e
Vinculada do Tesouro para o
Quadriénio do Orgdo/Entidades
Vinculadas

1ano

5 anos

Eliminacao

Tabela (planilha) e oficios

expedidos e recebidos

04.01.03.02

Registro do Levantamento das
Estimativas de Arrecadacdo de
Receitas

1ano

5anos

Eliminagao

04.01.03.03

Registro de Despesas
Orgamentarias Setoriais para o
Quadriénio do Orgdo/Entidades
Vinculadas

1ano

5anos

Eliminacao

Tabela (planilha)

04.01.03.04

Registro de Programas, Acdes
(Projetos, Atividades, Operagdes
Especiais e Reservas), Produtos e
Metas Fisicas e Financeiras para
o Quadriénio do
Orgdo/Entidades Vinculadas

Vigéncia

5 anos

Eliminagdo

A vigéncia se encerra quando
da conclusdo do PPA
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS T FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
1) A vigéncia se encerra quando
Oficios sobre os Valores dos ) A vigénci . au
L. . . da conclusdo do PPA. 2)
Tetos Orgamentarios Financeiros o s A . _—
04.01.03.05 n. Vigéncia 5 anos Eliminagao Correspondéncias oficiais:
(Quadriénio) e as Demandas de . . .
. e oficios e e-mails recebidos e
Audiéncias Publicas .
expedidos
04.01.03.06 Orientagbes sobre a Elaboragao Viedncia 1ano Eliminacio A vigéncia se encerra quando
T do Plano Plurianual - PPA 8 ¢ da conclusdo do PPA
Formulario sobre a A
~ o ~ s e A vigéncia se encerra quando
04.01.03.07 |Alteragdo/Inclusdo de Acdo no Vigéncia 5 anos Eliminagdo -
. da conclusdo do PPA
Plano Plurianual - PPA
Proposta Setorial do Plano
04.01.03.08 PIuria‘nuaI - PPA pelos Grupos de Vigéncia 5 anos Eliminacio A vigéncia~ se encerra quando
Planejamento e Orgamento da conclusdo do PPA
(GPQ's)
Projeto de Lei do Plano Guarda A vigéncia se encerra quando
04.01.03.09 | % Vigéncia 4 anos gencia g
Plurianual - PPA Permanente da conclusdo do PPA
Projeto de Lei do  Plano Guarda A vigéncia se encerra quando
04.01.03.10 |Plurianual - PPA Analisado pela Vigéncia 4 anos 8 . q
. N Permanente da conclusdo do PPA
Assembleia Legislativa do ES
Guarda A vigéncia se encerra quando
04.01.03.11 |Lei do Plano Plurianual - PPA Vigéncia 4 anos gencia g
Permanente da conclusdo do PPA
Oficio sobre o Plano Plurianual - A vigéncia se encerra quando
04.01.03.12 Vigéncia 4 anos Eliminacao
PPA 8 ¢ da conclusdo do PPA
04.01.03.13 Exposigéo.de Motivos sobre o Vigéncia 4 anos Guarda A vigéncia~ se encerra quando
Plano Plurianual - PPA Permanente da conclusdo do PPA
Decreto de Alteracdo da
. s Guarda
04.01.03.14 |Regionalizacao do Plano 5 anos 5 anos
. Permanente
Plurianual - PPA
Relatérios de Projecbes sobre o
.01.03.1 1 1 Elimi a
04.01.03.15 Plano Plurianual - PPA ano ano liminacdo
Processo para Elaboragdo do Até a aprovacgao
04.01.03.16 P ¢ provag 12 anos Eliminacio
Plano Plurianual - PPA das contas
*Para utilizar essa classificacao,
0 usudrio devera acionar a
CADS do orga tidad
Outros Documentos Referentes ° org?o ?u entidade
. ~ o para atualizacdo desse
a Elaboracao, Revisdo e . i
04.01.03.99 . . * * * instrumento, através do
Consolidagdo da Lei do Plano . L.
. preenchimento do Formulario
Plurianual - PPA o
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacao pelo APEES
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS T FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
04.01.04 |Elaboragdo, Revisdao Exposicao de Motivos sobre a Lei
e Consolidagao da Lei| 04.01.04.01 |de Diretrizes Orgamentdrias - 1ano 5 anos Eliminacao
de Diretrizes LDO
Orgamentarias - LDO Oficio ou Processo para
¢ Oficio sobre Emenda de Lei de| . , . P S
04.01.04.02 |_. . , . Ajuste de Dispositivo da 1ano 5 anos Eliminagdo
Diretrizes Orgcamentarias - LDO
LDO
Oficio sobre a Lei de Diretrizes .
04.01.04.03 L. 1lano 5 anos Eliminacao
Orgamentarias - LDO
04.01.04.04 Parecer so’bre a Lei de Diretrizes 1 ano 10 anos Guarda
Orgamentarias - LDO Permanente
Relatério de Demonstrativos
. L Guarda
04.01.04.05 |[sobre a Lei de Diretrizes 1ano 10 anos
L. Permanente
Orgamentarias - LDO
Relatério de ProjecGes sobre a Guarda
04.01.04.06 |[Lei de Diretrizes Orgamentarias - 1ano 10 anos
Permanente
LDO
- ol Diretri
04.01.04.07 Projeto d’e' ei de Diretrizes 1 ano 10 anos Guarda
Orgamentarias - LDO Permanente
04.01.04.08 Lei de Diretrizes Orcamentarias - 1 ano 10 anos Guarda
LDO Permanente
*Para utilizar essa classificagao,
0 usuadrio devera acionar a
AD i .
Outros Documentos Referentes CADS do org?o ~0u entidade
. ~ o para atualizacdo desse
a Elaboracao, Revisdo e . i
04.01.04.99 o . . * * * instrumento, através do
Consolidagdo da Lei de Diretrizes ] L.
L. preenchimento do Formulario
Orgamentarias - LDO s
de Avaliacdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacao pelo APEES
4.01. El a Revisa fici Val Tet
04.01.05 aborag_a\o, ) evnsacf 04.01.05.01 Oficio sobre o Valor do Teto 1 ano 5 anos Eliminacdo
e Consolidagao da Lei Anual
Or¢amentaria Anual - Oficio sobre o Valor Referencial
04.01.05.02 1 5 Eliminaca
LOA de Custeio - VRC ano anos Iminagao
Elabora¢do sobre a Proposta de
04.01.05.03 [Despesa Orgamentaria Setorial - 1ano 5 anos Eliminagdo
GPO's
C lidaga d P t
04.01.05.04 | On°0Ndas80 - Ga - Froposta 1ano 5 anos Eliminacio
Setorial - GPO's
Minut b Projeto de Lei
04.01.05.05 | ut@ SObre O Frojeto de Lel 1ano 5 anos Eliminaco
Orgamentaria Anual - LOA
E icdo de Moti b Lei
04.01.05.06 XPOSIEAo i ('a Otives sobre a Lel 1lano 5 anos Eliminagao
Orgamentaria Anual - LOA
fici P
Oficio de Emenda sobre a Lei O_ICIO o r.oces.sc') para .
04.01.05.07 L. Ajuste de Dispositivo da 1ano 5 anos Eliminagao
Orgamentaria Anual - LOA LOA
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04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS T FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Ofici b Lei O tari
04.01.05.08 Iclo sobre a tel Lrcamentaria 1ano 5 anos Eliminagdo
Anual - LOA
P b Lei Guard
04.01.05.09 | rccer - sobre oa Rl 1ano 10 anos varda
Orcamentaria Anual - LOA Permanente
Relatério de Demonstrativos Guarda
04.01.05.10 [sobre a Lei Orgamentaria Anual - 1ano 10 anos
Permanente
LOA
04.01.05.11 Relatério s:o.bre Projecdes da Lei 1 ano 10 anos Guarda
Orgamentaria Anual - LOA Permanente
04.01.05.12 Projeto de Lei Orgamentdria 1ano 10 anos Guarda
Anual - LOA Permanente
Guard
04.01.05.13 [Lei Orcamentdria Anual - LOA 1ano 10 anos varda
Permanente
M I Elab do da Lei
04.01.05.14 anua pelwr? aboracao ca Lel 1ano 5 anos Eliminagdo
Orgamentaria Anual - LOA
Levantamento das Estimativas S
04.01.05.15 N , 1lano 5 anos Eliminagdo
de Arrecadacdo de Receitas
Registro da P ta da Receit
04.01.05.16 CEISro ?, roposta da hecelta 1lano 5 anos Eliminagao
Orgamentaria
Comunicacdao da Estimativa das o
04.01.05.17 , 1lano 5 anos Eliminagao
Receitas de Outras Fontes
04.01.05.18 Processo Ffa.ra Elaboracdo da Lei Até a aprovacgao 12 anos Eliminacso
Orgamentaria Anual - LOA das contas
*Para utilizar essa classificacéo,
0 usuario devera acionar a
CADS do orga tidad
Outros Documentos Referentes © orgéo ~ou entidade
a  Elaboragao Revisdo e para atualizagdo desse
04.01.05.99 . 639, . * * * instrumento, através do
Consolidagao da Lei . (.
L. preenchimento do Formulario
Orgamentaria Anual - LOA L
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
04.01.06 |Monitoramento e Relatdrio de Execugdo
Avaliagao da P ati Tribunal d
vail §~ 04.01.06.01 rogramatica - ao fribtina .. € 6 anos 5 anos Eliminacao
Execu¢do do Plano Contas do Estado do Espirito
Plurianual e dos Santo - TCES
Or¢amentos Anuais Relatério Anual de Avaliacdo do
¢ 04.01.06.02 ! ) ! vatag 6 anos 5 anos Eliminagdo
Plano Plurianual - PPA
Orientag0es para
04.01.06.03 |Monitoramento do Plano 6 anos 5 anos Eliminagdo
Plurianual - PPA
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FUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
cODIGO DOCUMENTOS REMISSIVAS FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

Outros Documentos Referentes
ao Monitoramento e Avaliacao
04.01.06.99 - : * *
da Execucdo do Plano Plurianual

e dos Orgcamentos Anuais

*Para utilizar essa classificacdo,
0 usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizacdo desse
instrumento, através do
preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS T FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
04.01.07 |Normatizagao, Portaria sobre os Limites a
Programacao e Empenhar das Dotacgdes Guarda
Alocagdo de Recursos| 04.01.07.01 [Orcamentarias pelos Orgios, 1ano
.. . Permanente
Orgcamentarios e Fundos e Entidades do Poder
Financeiros Executivo
Decreto sobre a Programacao
Orcamentaria e Financeira e o
. Guarda
04.01.07.02 |Cronograma de Execugao 1lano Permanente
Mensal de Desembolso do Poder
Executivo para o Exercicio
Portaria sobre a Aprovagao do
Detalh
04.01.07.03 Quadro de Deta anjen:co de 1 ano Guarda
Despesas - QDD dos Orgdos do Permanente
Poder Executivo
Portaria Conjunta sobre a
~ L. Guarda
04.01.07.04 |Execugao Orgamentaria e 1lano
. . Permanente
Financeira
Decreto sobre o Encerramento
L. . . Guarda
04.01.07.05 |Orgamentario, Financeiro e 1ano
(L , . Permanente
Contabil do Exercicio
Portaria sobre a Programacdo
Financeira dos Restos a Pagar -
. Guarda
04.01.07.06 |RAP Processados e Nao 1lano
L Permanente
Processados para o Exercicio
Financeiro
Instrumentos Legais sobre Guarda
04.01.07.07 g . . 1lano
Controle Orgamentario e Fiscal Permanente
Dossié Referente a Solicitacdo e Até 3 aprovacio
04.01.07.08 |Aplicacao de Recursos P ¢ 12 anos Eliminagao
) . . das contas
Financeiros Especiais
*Para utilizar essa classificacao,
0 usuario devera acionar a
CADS do orga tidad
Outros Documentos Referentes © org?o NOU entidade
. o ~ para atualizacdo desse
a Normatizacdao, Programacao e . ,
04.01.07.99 * * * instrumento, através do

Alocacao de Recursos
Orgamentarios e Financeiros

preenchimento do Formulario
de Avaliagcao Documental, que
devera ser remetido para
aprovacao pelo APEES
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS T FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
04.02 - Gestao do(04.02.01 |Acompanhamento da
N Processo sobre
Org¢amento Execugao do . .
Orcamento Processo sobre a Execucdo de Blogueio, - Desblogueio, Até a aprovacdo
¢ 04.02.01.01 ¢ Inclusdo e/ou Exclusdo P ¢ 20 anos Eliminagdo
Emendas Parlamentares das contas
de Emendas
Parlamentares
Comunicagao  Eletronica de
04.02.01.02 |[Liberagao de Cotas 2 anos Eliminacao
Orcamentarias/Financeiras
Comunicac¢ado Eletrénica de Nota
04.02.01.03 620 EleH e 2 anos Eliminacio
de Descentralizacdo de Crédito
C icaca Eletroni d
04.02.01.04 omunicacao etronica € 2 anos Eliminagao
Rolagem de Cotas
Processo sobre Antecipacdo de
04.02.01.05 , . pag 2 anos 5 anos Eliminagdo
Cota Orgamentaria
Processo sobre Cota Extra
04.02.01.06 - . 2 anos 5 anos Eliminacao
Or¢amentaria/Financeira
Processo sobre
Descontingenciamento e
04.02.01.07 scont! g “ 2 anos 5 anos Eliminagao
Desbloqueio
Orcamentario/Financeiro
Processo para 1) Os recursos vinculados
Transferéncia de originados de financiamento
Recursos  Financeiros. deverdao acompanhar os prazos
Processo para Liberagdo , - de guarda e destinagdo do
Processo de Repasse de P ¢ Até a aprovacao . & . .C
04.02.01.08 de Recursos. Processo 20 anos Eliminagao* contrato com o financiador. 2)
Recursos . das contas )
para Transferéncia de Os recursos diretos devem
Recursos Financeiros acompanhar os prazos de
para Fundos e Fundos guarda do processo que
Especiais originou a contragao
Processo de
Contratacao de
Operagdo de Créditos Os recursos vinculados
Junto a Organismos originados de financiamento
Processo de Captacdo de|_. . 8 Até a aprovacao . & -
04.02.01.09 . . Financeiros Externos e 20 anos Eliminagao* deverdao acompanhar os prazos
Recursos Financeiros das contas . N
Internos. Processos de de guarda e destinagdo do
Linha de Crédito, contrato com o financiador
Empréstimos e
Liberacdo de Recursos
Nota de Reserval] Até a aprovacgado
04.02.01.10 [Nota de Dotagdao Orgamentdria L. P ¢ 12 anos Eliminagdo
Orgamentaria das contas
Relatdrios Gerenciais de , -
Até a aprovacgao .
04.02.01.11 [Acompanhamento do 12 anos Eliminagdo
das contas
Orgamento
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS T FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Processo de Estimativa/Calculo A viedncia se encerra auando
04.02.01.12 |de Pagamento de Precatérios Vigéncia 5 anos Eliminagdo g‘ . ) .q
. da quitacao do precatério
para Inclusdo em Orgamento
*Para utilizar essa classificagao,
0 usuario deverda acionar a
CADS do é6rgao ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacao desse
04.02.01.99 |ao Acompanhamento da * * * instrumento, através do
Execugdo do Orgcamento preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
04.02.02 |Descentralizacdo de Processo sobre a
Créditos N 04.02.02.01 Descentrallizfa\géo de Recursos Até a aprovacgao 12 anos Eliminacso
Orgamentarios Orgamentarios Internos ou das contas
Externos
Oficio sobre Descentralizagdo de
04.02.02.02 I,CI_ S0br centrafizag 5 anos 5 anos Eliminagao
Crédito
Comunicacdao Eletrénica sobre
04.02.02.03 g' . L L 5 anos 5anos Eliminagao
Descentralizacdo de Crédito
04.02.02.04 No’ta' de Descentralizacdo de Até a aprovagao 12 anos Eliminaco
Crédito das contas
Decreto, Portaria ou
Atos Administrativos sobre allnstrucdo de Servico Até 3 aprovacio Guarda
04.02.02.05 |Descentralizagdo da Execugao de|sobre Descentralizagdo P ¢ 12 anos
L L L das contas Permanente
Créditos Orcamentadrios de Créditos
Orgamentarios
*Para utilizar essa classificacéo,
0 usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
04.02.02.99 |a Descentralizacdo de Créditos * * * instrumento, através do
Orgamentarios preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
04.02.03 |[Alteracao Processo sobre Alteracdo do
Orgamentadria 04.02.03.01 [Quadro de Detalhamento de 2 anos 5 anos Eliminagdo
Despesa - QDD
L Até a aprovagao Lo
04.02.03.02 [Nota de Crédito P ¢ 12 anos Eliminagdo
das contas
Solicitacao de Alteracao Até a aprovacao
04.02.03.03 680 ¢ provag 12 anos Eliminacio
Orgamentaria das contas
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS T FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Solicitagdo de Alteragdo da Até a aprovacgao
04.02.03.04 [20'C"tac30 ¢ provag 12 anos Eliminacio
Receita Prevista das contas
Até a aprovacao
04.02.03.05 |Nota Patrimonial provag 12 anos Eliminacio
das contas
P b
Processo sobre Alteracdo da rocessc? sobre Até a aprovacao .
04.02.03.06 - L. Remanejamento de 12 anos Eliminagdo
Agdo Orgamentdria - . das contas
Acao Orgcamentaria
Processo sobre Abertura de Até 3 aprovacio
04.02.03.07 |Crédito Adicional: Suplementar, P ¢ 12 anos Eliminagdo
. s das contas
Especial e Extraordinario
*Para utilizar essa classificacao,
0 usuario devera acionar a
CADS do érgao ou entidade
para atualizacao desse
Outros Documentos Referentes
04.02.03.99 |, R L. * * * instrumento, através do
a Alteragao Orgamentaria . ‘.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
04.03 : Gestao e(04.03.01 |Execugdo Financeira 04.03.01.01 P.rograrrja(;éo de Desembolso Até a aprovacao 12 anos Eliminaco
Execugao Financeiro das contas
Finan’ce.ira 04.03.01.02 Processo de Suprimento de Até a aprovagao 12 anos Eliminacso
Contabil Fundos das contas
1) A destinacdo final deverd
acompanhar o processo que
Processo para Pagamento de Até a aprovacao ensejou a contratacdo inicial. 2)
04.03.01.03 P , & P ¢ 12 anos Eliminacdo* Incluem-se  pagamento de
Despesas Continuas das contas ,
contas de adgua e esgoto,
energia elétrica, gas, telefonia,
entre outros
Processo para Pagamento de Até a aprovagao A destinacdo  final  devera
04.03.01.04 ) P . 8 P ¢ 20 anos Eliminacdo* acompanhar o processo que
Servigos de Terceiros das contas . ..
ensejou a contratagao inicial
Processo para Pagamento de Até a abrovacio Guarda
04.03.01.05 |Servicos de Engenharia e Obras b ¢ 20 anos
. das contas Permanente
Pdblicas
04.03.01.06 Processo para Pagamento de Até a aprovagao 12 anos Eliminaciio

Fornecimento de Materiais

das contas
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS T FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Processo para Pagamento de Até a aprovacao o , L
04.03.01.07 . 12 anos Eliminagdo Incluem-se veiculos e imdveis
Tributos (Impostos e Taxas) das contas
04.03.01.08 ProcesscN) pa.ra IP:.;igamento de Até a aprovacao 12 anos Eliminacio
Taxas Nao Tributarias das contas
1) Incluem-se recursos das
ltas. 2) O tos d
Processo para Pagamento de Até a aprovacao e multas. 2) Os p?gam(fn o e
04.03.01.09 12 anos Eliminacao multas por infracdes de
Multas das contas . N
transito deverdo ser
classificados em 03.03.03.07
04.03.01.10 Proces§o. para Pagamento de Vigéncia & anos Guarda A vigénci? se encerr? ‘quando
Precatdrio Permanente da quitagdo do precatério
AL =
04.03.01.11 |Guia de Devolugao © 8 aprovag<o 12 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovacdo
04.03.01.12 [Nota de Empenho P ) 12 anos Eliminagdo
das contas
Até a aprovacgao
04.03.01.13 |Nota de Liquidacio provag 12 anos Eliminacio
das contas
04.03.01.14 |Nota Patrimonial Até a aprovagdo 12 anos Eliminagao
das contas
Até a
04.03.01.15 |Ordem Bancdria © a aprovagdo 12 anos Eliminagdo
das contas
Até a aprovacao
04.03.01.16 |Guia de Recolhimento (SIGEFES) provag 12 anos Eliminagdo
das contas
Atribuido prazo precaucional
d 35 f
Guia de Recolhimento de Até a aprovacao o . © ., ‘anos na N ase
04.03.01.17 . 35 anos Eliminacao intermedidria em razio da
Imposto Sobre Servico - ISS das contas . N L
instauracao de possiveis litigios
judiciais
Atribuido prazo precaucional
d 35 f
Guia de Recolhimento do Até a aprovacgao L . ¢ . .anos n = ase
04.03.01.18 35 anos Eliminagdo intermedidria em razdo da
Imposto de Renda das contas . N L
instauracdo de possiveis litigios
judiciais
04.03.01.19 Guia de Recolhimento do INSS - Até a aprovacdo 100 anos Eliminacio O prazo total de guarda deverd
GPS das contas ser de 100 anos
Guias de Recolhimento
d FGTS de| Até a 0 total d dad :
04.03.01.20 |Guia de Recolhimento de FGTS ° R € ? © a aprovacao 100 anos Eliminagao prazo total de garda devera
Informacgdes a das contas ser de 100 anos
Previdéncia Social - GFIP
Guia de Recolhimento de Até a aprovacao . O prazo total de guarda deverd
04.03.01.21 100 anos Eliminagdo
PIS/PASEP das contas iminag ser de 100 anos
Atribuido prazo precaucional
d 35 f
Guia de Recolhimento de Até a aprovacao o . © ., ‘anos na N ase
04.03.01.22 35 anos Eliminacao intermedidria em razio da

Contribuicdo Sindical

das contas

instauracdo de possiveis litigios
judiciais
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS T FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Documento de
Arrecadacao Receita Até 3 aprovacio
04.03.01.23 [Documento de Arrecadacgao Federal - DARF. P ¢ 12 anos Eliminagao
. das contas
Documento Unico de
Arrecadagdo - DUA
*Para utilizar essa classificacédo,
0 usudrio deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizacdo desse
Outros Documentos Referentes
04.03.01.99 |. - . * * * instrumento, através do
a Execucao Financeira . -
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
04.03.02 |Controle da Até a aprovacgao Guarda
o 04.03.02.01 |Conciliacdo Contabil/Bancaria Extrato de Conta b ¢ 12 anos
Contabilidade das contas Permanente
-~ 5 - =
04.03.02.02 ReIat’or.lo de etalhamento Até a aprovagao 12 anos Guarda
Contabil das contas Permanente
Até a aprovacgao
04.03.02.03 [Relagdo de Ordens Bancarias provag 12 anos Eliminagdo
das contas
L . . Até a aprovacao Guarda
04.03.02.04 |Balancos Contabeis Balancetes Financeiros 12 anos
das contas Permanente
04.03.02.05 Declaragdo de Débito e Crédito Até a aprovacdo 12 anos Eliminacio
T Tributario Federal - DCTF das contas ¢
Declaracdo de Imposto de Renda Até a aprovacao
04.03.02.06 |- ares P provag 12 anos Eliminacio
Retido na Fonte - DIRF das contas
Solicitagdo para Alteracdo de Até 3 aprovacio
04.03.02.07 |[Inscrigao Estadual - das fonta_f 12 anos Eliminagdo
CADSIM/SEFAZ
Formulirio de Cadastro de A vigéncia se encerra quando
04.03.02.08 e Vigéncia 5 anos Eliminagdo da inclusdo do cadastro no
Usuarios Sigefes .
sistema
*Para utilizar essa classificagdo,
0 usuario devera acionar a
CADS do 6rgao ou entidade
para atualizacao desse
Outros Documentos Referentes
04.03.02.99 N * * * instrumento, através do
ao Controle da Contabilidade ] L.
preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacao pelo APEES
04.03.03 |Prestacdo de Contas 04.03.03.01 Relatério de Auditorias Até a aprovacdo 12 anos Guarda
e Controle Interno Recebidas das contas Permanente
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS T FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Processo de Prestacdo de Contas
i ¢ Prestacdo de Contas| Até aaprovagao Guarda
04.03.03.02 |ao Tribunal de Contas do Estado 20 anos
L. Anual - PCA das contas Permanente
do Espirito Santo
Processo de Prestacdo de Contas|Prestacdo de Contas de|] Até a aprovacao
04.03.03.03 , ¢ ¢ provac 12 anos Eliminac3o
de Adiantamento Suprimento de Fundos das contas
Processo ara Prestacdo de
P ¢ Até a aprovacao Guarda
04.03.03.04 |Contas de Acordos com Repasse 20 anos
das contas Permanente
de Recursos
Relatdrios e Pareceres Relativos|Relatério e Parecer da
04.03.03.05 ao. Controle Interno para o|Unidade Executora de| Até a aprovacgao 12 anos Guarda
Tribunal de Contas do Estado do|Controle Interno - das contas Permanente
Espirito Santo RELUCI
Relatdrios e Pareceres Relativos
04.03.03.06 ao C.ontrole Interno (exceto para Até a aprovacgao 12 anos Guarda
o Tribunal de Contas do Estado das contas Permanente
do Espirito Santo)
Processo sobre Tomada de Até conclusdo do Guarda Incluem-se tomada de contas
04.03.03.07 ] i 20 anos ) .
Contas Especial procedimento Permanente especial de convénios
Normas de Procedimentos
Padrdo Referentes a Guarda
04.03.03.08 . o Vigéncia 12 anos
Estruturacdo e Organizacdo das Permanente
Rotinas dos Orgdos e Entidades
Processo para Acompanhamento
04.03.03.09 |das Atividades da Unidade de 5 anos 20 anos Eliminagdo
Controle Interno - UECI
Processo Administrativo para
04.03.03.10 5 anos 20 anos Eliminacao
Execugdo do RELUCI ¢
Relatori =
04.03.03.11 e.atorlo de Gestdo das 5 anos 20 anos Guarda
Unidades Gestoras Permanente
*Para utilizar essa classificagao,
0 usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacao desse
04.03.03.99 |a Prestacdo de Contas e * * * instrumento, através do

Controle Interno

preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacao pelo APEES
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05 - GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS T FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
05 - Gestao de|05.01 - Gestao de|05.01.01 |[Diretrizes e Normas Manuais e Normas para a o Guarda Guardar somente um exemplar
. . 05.01.01.01 N Vigéncia 5 anos
Documentos e da|Documentos Referentes a Arquivo Gestao de Documentos Permanente como amostragem
Informagao Arquivisticos e Protocolo Plano de Classificagdo e Tabela
. A Guarda Guardar somente um exemplar
05.01.01.02 |(de Temporalidade de Vigéncia 5 anos
Permanente como amostragem
Documentos
Processo para Aprovacdo de
Plano de Classificagdo e Tabela Guarda
05.01.01.03 ssiticagao € 5 anos 10 anos !
de Temporalidade das Atividades Permanente
Finalisticas
*Para utilizar essa classificagao,
0 usuario devera acionar a
CADS do é6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacdo desse
05.01.01.99 |a Normatizacdo das Atividades * * * instrumento, através do
de Arquivo e Protocolo preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacao pelo APEES
05.01.02 |Produgao Formulario de Avaliacio de .. .
e 05.01.02.01 ¢ Vigéncia 10 anos Eliminagdo
Levantamento e Documentos - FAD
FI deD t
uxo. ,e_ ocumentos Boletim Eletrénico - BE.
Arquivisticos . .
Boletim de Anexacao.
Boletins de  Controle  de|Boletim de Documento -
05.01.02.02 |[Tramitagao de Documentos|BD. Boletim de 2 anos 5 anos Eliminagdo
Avulsos e Processos Andamento - BA.
Boletim de
Arquivamento
Livro de Registro de Entrada de
05.01.02.03 8 Livro de Protocolo 2 anos 5 anos Eliminagao
Documentos Avulsos
Relatério de Diagndstico da Guarda
05.01.02.04 | _, ~| L, I & ! 2 anos 5 anos !
Situagao Arquivistica Permanente
*Para utilizar essa classificacao,
0 usudrio devera acionar a
CADS do orga tidad
Outros Documentos Referentes © org?o :)u entidade
. ~ para atualizacdo desse
a Producdao, Levantamento e . B
05.01.02.99 * * * instrumento, através do
Fluxo de Documentos ] L.
o preenchimento do Formulario
Arquivisticos .
de Avaliacdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacgao pelo APEES
05.01.03 |Arquivamento e Listagem de Transferéncia de Guarda
Destinacao de| 05.01.03.01 [Documentos para Guarda 5 anos 10 anos
Permanente

Documentos

Intermediaria
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05 - GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS T FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Arquivisticos
9 Processo para Eliminagcdo de Guarda Incluem-se termos, listagens e
05.01.03.02 5 anos 10 anos . A S
Documentos Permanente editais de ciéncia de eliminagao
05.01.03.03 Listagem de Recolhimento de 5 anos 10 anos Guarda
Documentos Permanente
T hi T D —
05.01.03.04 ermo de' ,Re.co himento de|Listagem Descritiva do 5 anos 10 anos Guarda
Acervo Arquivistico Acervo Permanente
05.01.03.05 Processo pa.ra’ Secolhimento de 5 anos 10 anos Guarda
Acervo Arquivistico Permanente
Guia de Empréstimo de
05.01.03.06 P Guia-fora Vigéncia Eliminacio
Documentos
05.01.03.07 [Listagem de Conteldo das Caixas Vigéncia Eliminagao
Guia, Inventario, Catalogo e Instrumentos de Guardar somente um exemplar
05.01.03.08 |, .~ ’ ) ,g_ Pesquisa para Vigéncia Guarda Pemanente P
Indice para Acervos Arquivisticos . como amostragem
Documentos de Arquivo
*Para utilizar essa classificagao,
0 usudrio devera acionar a
CADS do 6rgao ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacao desse
05.01.03.99 |ao Arquivamento e Destinagdo * * * instrumento, através do
de Documentos Arquivisticos preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacao pelo APEES
05.01.04 |[Politicas :ie Acesso a 05.01.04.01 Relatério~ Anual - Rol de 5 anos Guarda
Informacgao Informagdes Desclassificadas Permanente
05.01.04.02 Relatério  Anual - Rol dos 5 anos Guarda
Documentos Classificados Permanente
Relatério Anual - Estatistica de
. o Guarda
05.01.04.03 |Pedidos e Informacgbes sobre o 5 anos
Permanente
Requerente
Formulario para Classificagao do
05.01.04.04 , .p (;N Vigéncia 10 anos Eliminagdo
Grau de Sigilo das Informacgdes
F [ari Solicitagdo d
05.01.04.05 ormu ?rlo para ~OICI agao de 5 anos 2 anos Eliminagao
Acesso a Informacao
Formuldrio para Solicitacdo de
05.01.04.06 . pN ¢ R 5 anos 2 anos Eliminagao
Desclassificacdo da Informacgao
Formuldrio para Recurso de
05.01.04.07 |Solicitacdo de  Acesso a 5 anos 2 anos Eliminagdo
Informagdo Negado
Formulario para Reclamacdo
05.01.04.08 |sobre Solicitagcdo de Acesso a 5 anos 2 anos Eliminagao
Informacgao
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS T FASE AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificacdo,
0 usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacdo desse
05.01.04.99 |a Politica de Acesso a * * * instrumento, através do
Informacgado preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacao pelo APEES
05.02 - Gestao de|05.02.01 |Aquisicdio e Doagao o .
Acervos de Acervos Processo para Aquisicdo de Até 3 aprovacio Incluem-se  assinaturas de
R o 05.02.01.01 |Material Bibliografico, P ¢ 12 anos Eliminagdo periddicos (jornais e revistas),
Bibliograficos, Bibliograficos, , - das contas .
. . .. Museoldgico e Artistico independente do suporte
Museolagicos e Museolagicos e
Artisticos Artisticos Processo para Doacdao de
05.02.01.02 [Material Bibliografico, 5 anos 5 anos Eliminagdo
Museoldgico e Artistico
Termo de Doagdo de Material
05.02.01.03 |[Bibliografico, Museoldgico e 5 anos 5 anos Eliminagdo
Artistico
*Para utilizar essa classificacao,
0 usudrio devera acionar a
CADS do orga tidad
Outros Documentos Referentes © org?o :)u entidade
\ - ~ para atualizacdo desse
a Aquisicao e Doacgdo de Acervos . ,
05.02.01.99 |_. .. ... L * * * instrumento, através do
Bibliograficos, Museoldgicos e . L
i preenchimento do Formulario
Artisticos N
de Avaliacdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacao pelo APEES
05.02.02 |Registro, Guia, Inventdrio, Catdlogo e
Catalogacdo, Acesso indice ara Material|lnstrumentos de A Guardar somente um exemplar
g c . 05.02.02.01 . I_ L P L. ! u' Vigéncia Guarda Pemanente u ! xemp
e Destinagdo de Bibliografico, Museolégico e|Pesquisa como amostragem
Acervos Artistico
Bibliograficos, 05.02.02.02 |[Ficha Catalografica Vigéncia Eliminagdo
Museoldgicos e Formuldrio para Consulta de
se0log 05.02.02.03 | par 2 anos Eliminac3o
Artisticos Livros ou Periddicos
Formuldrio de Empréstimo de
05.02.02.04 P 2 anos Eliminagdo

Livros ou Periédicos
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS T FASE ) AL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificacdo,
0 usudrio deverd acionar a
Outros Documentos Referentes CADS do 6rgdo ou entidade
ao Registro, Catalogacdo, Acesso para atualizacdo desse
05.02.02.99 |e Destinagdo de Acervos * * * instrumento, através do
Bibliograficos, Museolégicos e preenchimento do Formulario
Artisticos de Avaliacdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacao pelo APEES
05.03 - Gestao da|05.03.01 |Diretrizes e Normas Manuais e Normas sobre
Tecnologia da Referent?s a 05.03.01.01 Sistemas Informatizados e Vigéncia 5 anos Guarda Guardar somente um exemplar
Informagao Tecnologia da Infraestrutura de Hardware e Permanente como amostragem
Informagao Software
Planos e Projetos sobre Sistemas Guarda
05.03.01.02 |Informatizados e Infraestrutura Vigéncia 5 anos
Permanente
de Hardware e Software
*Para utilizar essa classificagao,
0 usudrio deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacdo desse
05.03.01.99 |a Normatizagdo da Tecnologia da * * * instrumento, através do
Informacgao preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacao pelo APEES
05.03.02 |Controle e
Manutengao de *A destinacdo das bases de
Sistemas dados estd condicionada ao
Informatizados e valor de suas informacdes para
Infraestrutura de Banco de Dados. SGBD. o a A.\dministrfgéo Est.adual. Para
Hardware e Software | 05.03.02.01 |Base de Dados L Vigéncia * as informacgdes consideradas de
Repositério de dados L . .
valor histoérico, informativo ou
probatdrio, deverdo ser
providenciadas cdOpias anuais
para Guarda Permanente
05.03.02.02 |Inventario de Sistemas Vigéncia 5 anos Guarda
Permanente
Chamados abertos através de
Solicitacgio  de  Servicos  de Call Center, Service Desk, Help
05.03.02.03 Vigéncia 20 anos Eliminagao Desk, Central de Atendimento

Informatica

ou solicitados através de e-mail
ou Circular Interna
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FUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
cODIGO DOCUMENTOS REMISSIVAS FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

Outros Documentos Referentes

a Manutengdo de

05.02.02.99 |SistemasInformatizados e * *
Infraestrutura de Hardware e
Software

*Para utilizar essa classificacao,
0 usudrio deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizacdo desse
instrumento, através do
preenchimento do Formulario
de Avaliagcao Documental, que
devera ser remetido para
aprovacao pelo APEES
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06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS I FASE =T OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
06 - Gestao da|06.01 -106.01.01 |Controle da Fatura para Pagamento por Até a aprovacao
Jeste ) € %l 06.01.01.01 P 6 P o 12 anos Eliminaco
Comunicagao Coordenagao e Prestagao de Servigos Prestagao de Servigos Postais das contas
Institucional Controle dos Postais e Mensageria Até a aprovacao
: St EeM3l 06.01.01.02 |Listagem de Postagem provag 12 anos Eliminacso
Servicos de Oficial das contas
Mensageria e Demonstrativo das postagens
Telecomunicagao Até a aprovagdo efetuadas no sistema para
gnicag 06.01.01.03 |Relatério de Envio de Objeto provag 12 anos Eliminagdo . SI-_ mN par
das contas controle da utilizacdo do
Servigo
*Para utilizar essa classificagao,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
L. . , N ara atualizagdo desse
Relatéorio de Recebimento de Até a aprovacao Lo N p ualizag B
06.01.01.04 . . 12 anos Eliminagao instrumento, através do
Objeto (Via SIMEX) das contas ) L
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
Lista de Entrega. Recibo de
06.01.01.05 ! g ! 2 anos 1ano Eliminagcao
Documentos e Malotes
*Para utilizar essa classificacao,
o usudrio devera acionar a
CADS do o6rga tidad
Outros Documentos Referentes ° org?o ~ou entidade
. para atualizacdo desse
ao Controle da Prestacdo de . i
06.01.01.99 . . . * * * instrumento, através do
Servigos Postais e de Mensageria i L.
Oficial preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
06.01.02 |Controle da . A vigéncia se encerra quando
- . Termo de Transferéncia de oA S I e
Prestacdo de Servigos| 06.01.02.01 |_. , ) , Vigéncia 1ano Eliminagdo do término da utilizacdo da
Titularidade de Linha Mdvel ) )
de linha movel
Telecomunicagbes/Te Termo de Responsabilidade do A viedncia se  encerra 2o
lefonia 06.01.02.02 |Usudrio do Aparelho Vigéncia 2 anos Eliminagao ) ‘g
. término do contrato
Celular/Equipamento
Recibo de Entrega de Aparelho oA . A vigéncia se encerra ao
06.01.02.03 . . Vigéncia 2 anos Eliminacao ..
para Fiscal e para Usudrio término do contrato
Relatério Mensal de Consumo - Até a aprovagao
06.01.02.04 0 Ve ‘ provag 12 anos Eliminacgo
Telefonia Mével e Fixa das contas
Fat P to d Até a
06.01.02.05 atdra - para dgamento € Contas Telefonicas € 8 aprovagao 12 anos Eliminagao

Servicos de Telefonia

das contas
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06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS I FASE =T OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Termo de Entrega e de A vigéncia se encerra ao
06.01.02.06 |Responsabilidade do Aparelho Vigéncia 2 anos Eliminagao , 'g
. . . término do contrato
Celular/Equipamento ao Orgao
06.01.02.07 Autorizacao para Liberacdao ou Viedncia 1ano Eliminacio Tramite via sistema
T Alteracdo de Uso de Linha Mével & ¢ informatizado
Termo de Devolugdo de A vigéncia se encerra ao
06.01.02.08 , . ¢ Vigéncia 2 anos Eliminacdo ) 'g
Aparelho Mdvel/Equipamento término do contrato
A vigéncia se encerra ao
06.01.02.09 [Relatério de Planta/Telefonia Vigéncia 6 anos Eliminacao i 'g
término do contrato
. oA o A vigéncia se encerra ao
06.01.02.10 [Cadastro de Telefonia Mével Vigéncia 6 anos Eliminagao ) ‘g
término do contrato
Processo para Acompanhamento
e Fiscalizagdo da Prestagdo de Até a aprovagdo
06.01.02.11 scalizag ¢ provag 12 anos Eliminag3o
Servicos de das contas
Telecomunicag¢des/Telefonia
*Para utilizar essa classificacdo,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes g. ~
- para atualizacdo desse
ao Controle da Prestacdo de . i
06.01.02.99 ) * * * instrumento, através do
Servigos de . -
L s . preenchimento do Formulario
Telecomunicag¢des/Telefonia .
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
06.02 - Assessoria|06.02.01 |Divulgag¢ao das Ag¢des Compilagdo de noticias sobre
de Comunicagao Institucionais . L ou de interesse da
§ 06.02.01.01 |[Clippings de Noticias 1lano 5 anos Eliminagdo . .
Administracdo  Estadual na
Grande Midia
Matérias Jornalisticas Publicadas Guarda As  matérias  reeistram  a
06.02.01.02 |[em  Veiculos  Oficiais  de|Reportagens 1ano 5 anos o &
.. Permanente |memodria institucional
Comunicagao
Quando  houver alteragdo
substancial no layout ou no
Guarda conteldo do site, deve-se
06.02.01.03 |[Site Institucional Layout de site Vigéncia ) i , . N
Permanente |providenciar cépia da versdo
anterior para Guarda
Permanente
. Guardar permanentemente um
Folder, Banner, Cartaz, Cartdo de .
Visita, Convite, Informativo e exemplar de cada material o
06.02.01.04 ’ ! . 1ano 5 anos Elimina¢do* |qual reflete  as  agdes
Card Produzidos por Orgaos , . .
. estratégicas governamentais ou
Estaduais . P
registra a memoria institucional
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06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS I FASE =T OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Layout de Folder, Banner,
Cartaz, Cartdo de Visita, Convite, .
06.02.01.05 . . 5 anos 10 anos Eliminagao
Informativo e Card Produzidos
por Orgdos Estaduais
Vid Institucional.
Banco de Imagens e Registros ! e.zo nstl UCI,Oha Guarda
06.02.01.06 o Registro Fotogréfico. 4 anos 5 anos
Audiovisuais . Permanente
Registro Sonoro
. L . A Guarda
06.02.01.07 |Arte Final da Pega Publicitaria Campanha Instucional Vigéncia 5 anos
Permanente
*Para utilizar essa classificagao,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgao ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacao desse
06.02.01.99 |a Divulgacdo das  Acles * * * instrumento, através do
Institucionais preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovacao pelo APEES
06.02.02 Cri'agﬁo o e/ou 06.02.02.01 P.rojeto Executivo de Identidade Manual de Identidade 4 anos Guarda
Editoragao Visual Visual Visual Permanente
Solicitagdo de Aprovagao de
06.02.02.02 ¢ provag 4 anos Eliminaggo
Pecas de Campanha ou Evento
Livros e Periddicos Produzidos Guarda Guardar somente um exemplar
06.02.02.03 N . 4 anos
por Orgdos Estaduais Permanente |de cada, como amostragem
*Para utilizar essa classificagao,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgiao ou entidade
para atualizacdo desse
Outros Documentos Referentes
06.02.02.99 |. . . . . * * * instrumento, através do
a Criacdo e/ou Editoracdo Visual ) L
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacado pelo APEES
06.03 -106.03.01 [Organizagao de Agenda de Compromissos
L ganizag 06.03.01.01 | &&N¢ promt 2 anos Eliminacio
Organizagao de Eventos ou Oficiais
Eventos ou Cerimonias Oficiais )
. a *Os eventos de carater
Cerimonias Oficiais ,
gerencial, que refletem a
06.03.01.02 |[Dossié de Evento 5 anos 5 anos Eliminacdo* |organizacdo e o funcionamento
do orgdo, deverdo ser de
Guarda Permanente

53




PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES ETEE A REMISSIVAS I FASE =T OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Os eventos de carater
Material Didatico (exemplar gerencial, que refletem 3
06.03.01.03 dnico) P 5 anos 5 anos Eliminagdao* |organiza¢do e o funcionamento
do 6rgao, deverdao ser de
Guarda Permanente
Credencial d Event
06.03.01.04 re. erhm‘a ”e vento oy Lista de Inscritos 1ano Eliminacdo
Cerimonia Oficial
06.03.01.05 |Lista de Presenca em Eventos Lista de Participantes 5 anos Eliminagao
Guarda
06.03.01.06 [Discursos e Mensagens Oficiais 5 anos
Permanente
06.03.01.07 |Programa do Evento 2 anos Eliminacao
Guard
06.03.01.08 [Relatodrio Final de Curso 5 anos varda
Permanente
F lario de Avaliagdo d
06.03.01.09 | Ormuiaro de Avaliacao de 5 anos Eliminacdo
Curso
Certificado de Participaca
06.03.01.10 erticado de Farticipagdo em 2 anos Eliminacao
Evento/Curso
Controle de Expedigdo de
06.03.01.11 . Xpedic 5 anos 10 anos Eliminagdo
Certificados
*Para utilizar essa classificacao,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizacdo desse
06.03.01.99 |a Organizagdo de Eventos ou * * * instrumento, através do
Cerimonias Oficiais preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
06.04 - Controle|06.04.01 |Controle de N
. . A correspondéncia interna que
das Correspondéncias . , L
.. veicula conteudos rotineiros,
Correspondéncias .
Circular, Aviso e Comunicacdo em geral, ndo implica em
06.04.01.01 Interna, ¢ 2 anos Eliminagao continuidade  administrativa.
Quando o documento integrar,
um processo obedecerd a sua
temporalidade e destinacao
Convites e Mensagens de
06.04.01.02 |Agradecimento, Felicitacdo ou 2 anos Eliminagao
Pésames
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

FUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cODIGO

DOCUMENTOS

REMISSIVAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

06.04.01.03

assinado

Oficio, Carta, Requerimento,
Mogdo ou Voto e Abaixo-

Correspondéncias

5 anos

Eliminacdo*

*A correspondéncia que
registra relagdes externas e que
pode provocar,
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteldo, definira a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar. As de
carater gerencial, que refletem
a organizagao e funcionamento
do 6rgao, deverdao ser de
Guarda Permanente

06.04.01.04

Correspondéncia Eletronica

Email Corporativo.
Comunica

5 anos

Eliminacao*

*A correspondéncia que
registra relagdes externas e que
pode provocar,
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteuldo, definira a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar. As de
carater gerencial, que refletem
a organizagao e funcionamento
do 6rgao, deverdao ser de
Guarda Permanente

06.04.01.99

ao Controle
Correspondéncias

Outros Documentos Referentes

de

*Para utilizar essa classificacdo,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizacdo desse
instrumento, através do
preenchimento do Formulario
de Avaliacdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovacdo pelo APEES
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