
PÁGINA 7 DIÁRIO OFICIAL - SC - Nº 22408 03.12.2024 - TERÇA-FEIRA

SECRETARIAS DE ESTADO

ADMINISTRAÇÃO

porTaria nº 1236/2024
O SECRETÁRIO DE ESTADO DA ADMINISTRAÇÃO, no uso de suas atribuições legais, conferidas pelo art� 106, § 2º, inciso i, da lei Complementar nº 741/2019, bem como pelo art� 29, inciso iX, do 
mesmo diploma legal e conforme estabelecido no decreto nº 902/2020, e conforme processo nº sEa 19295/2022, resolve:

art� 1º HOMOLOGAR a classificação de documentos e os prazos de guarda e destinação relativos aos documentos inativados no sistema de Gestão de processos Eletrônicos (sGpE), das atividades-meio, 
a serem empregados para a classificação da massa documental acumulada nos órgãos�

art� 2º INCLUIR, na portaria n� 1141, publicada em 23 de dezembro de 2022, como anexo iii, o plano de Classificação de documentos inativados e, como anexo iV, a Tabela de Temporalidade de docu-
mentos inativados�

art� 3º DETERMINAR a adequada aplicação dos instrumentos de gestão de documentos inativados no âmbito dos órgãos e entidades do poder Executivo Estadual, quando o plano de Classificação de 
documentos (pCd) e a Tabela de Temporalidade de documentos (TTd) dos documentos ativos não forem suficientes para atender às suas finalidades�

VÂNIO BOING
Secretário de Estado da Administração

Cod� mat�: 1042996

SEA – Governo do Estado de Santa Catarina
Sistema de Gestão de Processos Eletrônicos – SGP-e
Plano de Classificação de Documentos do Estado de Santa Catarina
__________________________________________________________________________________________________________________

Edição de classes: Plano de Classificação de Atividade Meio Publicação DOE 2022 -2
Plano: SCTD - Sistema de Classificação e Temporalidade de Documentos
Situação da edição: Aprovada
Tipo atividade: Meio
Situação: Inativo
Exibição: Todo o plano de classificação
__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

Grupo: 01 adminisTraÇÃo GEral

subgrupo: 01�01 administração Geral

Função: 01�01�01 Gestão das ações de Governo

subfunção: 01�01�01�01 Coordenação e articulação das ações de Governo

atividade: 01�01�01�01�01 assessorar quanto a atos do processo legislativo ao Governador, órgãos e Entidades do sistema administrativo

01�01�01�01�01�016 autógrafo de lei sobre administração Financeira

01�01�01�01�01�017 autógrafo de lei sobre Controle interno

01�01�01�01�01�018 Autógrafo de Lei sobre Geografia e Cartografia

01�01�01�01�01�019 autógrafo de lei sobre materiais e serviços

01�01�01�01�01�020 autógrafo de lei sobre recursos Humanos

01�01�01�01�01�021 autógrafo de lei sobre Tecnologia da informação

01�01�01�01�01�022 autógrafo de lei sobre informações Estatísticas

01�01�01�01�01�023 autógrafo de lei sobre planejamento e orçamento

01�01�01�01�01�024 autógrafo de lei sobre serviços Jurídicos

01�01�01�01�01�025 autógrafo de lei sobre patrimônio

01�01�01�01�01�026 Autógrafo de Lei sobre Gestão Documental e Publicação Oficial

01�01�01�01�01�027 autógrafo de lei sobre articulação das ações de Governo

01�01�01�01�01�028 autógrafo de lei sobre atos do processo legislativo

01�01�01�01�01�029 autógrafo de lei sobre ouvidoria

01�01�01�01�01�030 autógrafo de lei sobre Gestão organizacional

01�01�01�01�01�031 decreto-lei sobre administração Financeira

01�01�01�01�01�032 decreto-lei sobre Controle interno

01�01�01�01�01�033 Decreto-Lei sobre Geografia e Cartografia

01�01�01�01�01�034 decreto-lei sobre materiais e serviços

01�01�01�01�01�035 decreto-lei sobre recursos Humanos

01�01�01�01�01�036 decreto-lei sobre Tecnologia da informação

01�01�01�01�01�037 decreto-lei sobre informações Estatísticas

01�01�01�01�01�038 decreto-lei sobre planejamento e orçamento

01�01�01�01�01�039 decreto-lei sobre serviços Jurídicos

01�01�01�01�01�040 decreto-lei sobre patrimônio

01�01�01�01�01�041 Decreto-Lei sobre Gestão Documental e Publicação Oficial

01�01�01�01�01�042 decreto-lei sobre articulação das ações de Governo

01�01�01�01�01�043 decreto-lei sobre atos do processo legislativo

01�01�01�01�01�044 decreto-lei sobre ouvidoria

01�01�01�01�01�045 decreto-lei sobre Gestão organizacional
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01�01�01�01�01�046 ofício sobre medida provisória

01�01�01�01�01�047 Comunicado de Viagem do Governador

01�01�01�01�01�048 Comunicado de Viagem do Vice-Governador

01�01�01�01�01�049 Comunicado de regime de Urgência

01�01�01�01�01�050 Comunicado de proposição de Emenda supressiva

01�01�01�01�01�051 Comunicado de Proposição de Emenda Modificativa

01�01�01�01�01�052 Comunicado de proposição de Emenda substitutiva

01�01�01�01�01�053 Comunicado de proposição de Emenda Global

01�01�01�01�01�054 minuta de decreto sobre Homologação de Termo aditivo

01�01�01�01�01�055 minuta de decreto sobre abertura de Crédito

01�01�01�01�01�056 minuta de decreto sobre Gestão de patrimônio

01�01�01�01�01�057 minuta de decreto sobre Homologação de situação de Emergência

01�01�01�01�01�058 minuta de decreto sobre prorrogação de situação de Emergência

01�01�01�01�01�059 minuta de decreto sobre Homologação de Convênio

01�01�01�01�01�060 minuta de decreto sobre Homologação de resolução

01�01�01�01�01�061 minuta de decreto sobre Homologação de parecer

01�01�01�01�01�062 minuta de decreto sobre inclusão no regime do imposto sobre Circulação de mercadorias e prestação de serviços - riCms

01�01�01�01�01�063 minuta de decreto sobre alteração no regime do imposto sobre Circulação de mercadorias e prestação de serviços - riCms

01�01�01�01�01�064 Minuta de Decreto sobre Luto Oficial

01�01�01�01�01�066 ofício sobre moção de apoio

01�01�01�01�01�067 ofício sobre moção de Congratulação

01�01�01�01�01�068 ofício sobre moção de pesar

01�01�01�01�01�069 ofício sobre moção de repúdio

01�01�01�01�01�073 processo sobre projeto de lei sobre administração Financeira

01�01�01�01�01�074 processo sobre projeto de lei sobre Controle interno

01�01�01�01�01�075 Processo sobre Projeto de Lei sobre Geografia e Cartografia

01�01�01�01�01�076 processo sobre projeto de lei sobre materiais e serviços

01�01�01�01�01�077 processo sobre projeto de lei sobre Gestão de pessoas

01�01�01�01�01�078 processo sobre projeto de lei sobre Tecnologia da informação

01�01�01�01�01�079 processo sobre projeto de lei sobre informações Estatísticas

01�01�01�01�01�080 processo sobre projeto de lei sobre planejamento

01�01�01�01�01�081 processo sobre projeto de lei sobre orçamento

01�01�01�01�01�082 processo sobre projeto de lei sobre serviços Jurídicos

01�01�01�01�01�083 processo sobre projeto de lei sobre patrimônio

01�01�01�01�01�084 Processo sobre Projeto de Lei sobre Gestão Documental e Publicação Oficial

01�01�01�01�01�085 processo sobre projeto de lei sobre articulação das ações do Governo

01�01�01�01�01�086 processo sobre projeto de lei sobre atos do processo legislativo

01�01�01�01�01�087 processo sobre projeto de lei sobre ouvidoria

01�01�01�01�01�088 processo sobre projeto de lei sobre Gestão organizacional

01�01�01�01�01�089 processo sobre projeto de lei sobre proteção e defesa Civil

01�01�01�01�01�090 processo sobre projeto de lei sobre instituição de datas e Eventos Comemorativos

01�01�01�01�01�091 processo sobre projeto de lei sobre reconhecimento de Utilidade pública

01�01�01�01�01�092 Processo sobre Projeto de Lei sobre Concessão de Títulos Honoríficos

01�01�01�01�01�093 processo sobre projeto de lei Complementar sobre administração Financeira

01�01�01�01�01�094 processo sobre projeto de lei Complementar sobre Controle interno

01�01�01�01�01�095 Processo sobre Projeto de Lei Complementar sobre Geografia e Cartografia

01�01�01�01�01�096 processo sobre projeto de lei Complementar sobre materiais e serviços

01�01�01�01�01�097 processo sobre projeto de lei Complementar sobre Gestão de pessoas

01�01�01�01�01�098 processo sobre projeto de lei Complementar sobre Tecnologia da informação

01�01�01�01�01�099 processo sobre projeto de lei Complementar sobre informações Estatísticas

01�01�01�01�01�100 processo sobre projeto de lei Complementar sobre planejamento

01�01�01�01�01�101 processo sobre projeto de lei Complementar sobre orçamento

01�01�01�01�01�102 processo sobre projeto de lei Complementar sobre serviços Jurídicos

01�01�01�01�01�103 processo sobre projeto de lei Complementar sobre patrimônio

01�01�01�01�01�104 Processo sobre Projeto de Lei Complementar sobre Gestão Documental e Publicação Oficial

01�01�01�01�01�105 processo sobre projeto de lei Complementar sobre articulação das ações do Governo

01�01�01�01�01�106 processo sobre projeto de lei Complementar sobre atos do processo legislativo

01�01�01�01�01�107 processo sobre projeto de lei Complementar sobre ouvidoria

01�01�01�01�01�108 processo sobre projeto de lei Complementar sobre Gestão organizacional

01�01�01�01�01�109 processo sobre projeto de lei Complementar sobre proteção e defesa Civil

01�01�01�01�01�110 processo sobre projeto de lei Complementar sobre instituição de datas e Eventos Comemorativos

01�01�01�01�01�111 processo sobre projeto de lei Complementar sobre reconhecimento de Utilidade pública
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01�01�01�01�01�112 Processo sobre Projeto de Lei Complementar sobre Concessão de Títulos Honoríficos

01�01�01�01�01�113 processo sobre medida provisória sobre administração Financeira

01�01�01�01�01�114 processo sobre medida provisória sobre Controle interno

01�01�01�01�01�115 Processo sobre Medida Provisória sobre Geografia e Cartografia

01�01�01�01�01�116 processo sobre medida provisória sobre materiais e serviços

01�01�01�01�01�117 processo sobre medida provisória sobre Gestão de pessoas

01�01�01�01�01�118 processo sobre medida provisória sobre Tecnologia da informação

01�01�01�01�01�119 processo sobre medida provisória sobre informações Estatísticas

01�01�01�01�01�120 processo sobre medida provisória sobre planejamento

01�01�01�01�01�121 processo sobre medida provisória sobre orçamento

01�01�01�01�01�122 processo sobre medida provisória sobre serviços Jurídicos

01�01�01�01�01�123 processo sobre medida provisória sobre patrimônio

01�01�01�01�01�124 Processo sobre Medida Provisória sobre Gestão Documental e Publicação Oficial

01�01�01�01�01�125 processo sobre medida provisória sobre articulação das ações do Governo

01�01�01�01�01�126 processo sobre medida provisória sobre atos do processo legislativo

01�01�01�01�01�127 processo sobre medida provisória sobre ouvidoria

01�01�01�01�01�128 processo sobre medida provisória sobre Gestão organizacional

01�01�01�01�01�129 processo sobre medida provisória sobre proteção e defesa Civil

01�01�01�01�01�130 processo sobre medida provisória sobre instituição de datas e Eventos Comemorativos

01�01�01�01�01�131 processo sobre medida provisória sobre reconhecimento de Utilidade pública

01�01�01�01�01�132 Processo sobre Medida Provisória sobre Concessão de Títulos Honoríficos

01�01�01�01�01�133 lei sobre administração Financeira

01�01�01�01�01�134 lei sobre Controle interno

01�01�01�01�01�135 Lei sobre Geografia e Cartografia

01�01�01�01�01�136 lei sobre materiais e serviços

01�01�01�01�01�137 lei sobre Gestão de pessoas

01�01�01�01�01�138 lei sobre Tecnologia da informação

01�01�01�01�01�139 lei sobre informações Estatísticas

01�01�01�01�01�140 lei sobre planejamento

01�01�01�01�01�141 lei sobre orçamento

01�01�01�01�01�142 lei sobre serviços Jurídicos

01�01�01�01�01�143 lei sobre patrimônio

01�01�01�01�01�144 Lei sobre Gestão Documental e Publicação Oficial

01�01�01�01�01�145 lei sobre articulação das ações do Governo

01�01�01�01�01�146 lei sobre atos do processo legislativo

01�01�01�01�01�147 lei sobre ouvidoria

01�01�01�01�01�148 lei sobre Gestão organizacional

01�01�01�01�01�149 lei sobre proteção e defesa Civil

01�01�01�01�01�150 lei sobre instituição de datas e Eventos Comemorativos

01�01�01�01�01�151 lei sobre reconhecimento de Utilidade pública

01�01�01�01�01�152 Lei sobre Concessão de Títulos Honoríficos

01�01�01�01�01�153 lei Complementar sobre administração Financeira

01�01�01�01�01�154 lei Complementar sobre Controle interno

01�01�01�01�01�155 Lei Complementar sobre Geografia e Cartografia

01�01�01�01�01�156 lei Complementar sobre materiais e serviços

01�01�01�01�01�157 lei Complementar sobre Gestão de pessoas

01�01�01�01�01�158 lei Complementar sobre Tecnologia da informação

01�01�01�01�01�159 lei Complementar sobre informações Estatísticas

01�01�01�01�01�160 lei Complementar sobre planejamento

01�01�01�01�01�161 lei Complementar sobre orçamento

01�01�01�01�01�162 lei Complementar sobre serviços Jurídicos

01�01�01�01�01�163 lei Complementar sobre patrimônio

01�01�01�01�01�164 Lei Complementar sobre Gestão Documental e Publicação Oficial

01�01�01�01�01�165 lei Complementar sobre articulação das ações do Governo

01�01�01�01�01�166 lei Complementar sobre atos do processo legislativo

01�01�01�01�01�167 lei Complementar sobre ouvidoria

01�01�01�01�01�168 lei Complementar sobre Gestão organizacional

01�01�01�01�01�169 lei Complementar sobre proteção e defesa Civil

01�01�01�01�01�170 lei Complementar sobre instituição de datas e Eventos Comemorativos

01�01�01�01�01�171 lei Complementar sobre reconhecimento de Utilidade pública

01�01�01�01�01�172 Lei Complementar sobre Concessão de Títulos Honoríficos

01�01�01�01�01�173 lei promulgada sobre administração Financeira
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01�01�01�01�01�174 lei promulgada sobre Controle interno

01�01�01�01�01�175 Lei Promulgada sobre Geografia e Cartografia

01�01�01�01�01�176 lei promulgada sobre materiais e serviços

01�01�01�01�01�177 lei promulgada sobre Gestão de pessoas

01�01�01�01�01�178 lei promulgada sobre Tecnologia da informação

01�01�01�01�01�179 lei promulgada sobre informações Estatísticas

01�01�01�01�01�180 lei promulgada sobre planejamento

01�01�01�01�01�181 lei promulgada sobre orçamento

01�01�01�01�01�182 lei promulgada sobre serviços Jurídicos

01�01�01�01�01�183 lei promulgada sobre patrimônio

01�01�01�01�01�184 Lei Promulgada sobre Gestão Documental e Publicação Oficial

01�01�01�01�01�185 lei promulgada sobre articulação das ações do Governo

01�01�01�01�01�186 lei promulgada sobre atos do processo legislativo

01�01�01�01�01�187 lei promulgada sobre ouvidoria

01�01�01�01�01�188 lei promulgada sobre Gestão organizacional

01�01�01�01�01�189 lei promulgada sobre instituição de datas e Eventos Comemorativos

01�01�01�01�01�190 lei promulgada sobre reconhecimento de Utilidade pública

01�01�01�01�01�191 Lei Promulgada sobre Concessão de Títulos Honoríficos

01�01�01�01�01�192 lei Complementar promulgada sobre administração Financeira

01�01�01�01�01�193 lei Complementar promulgada sobre Controle interno

01�01�01�01�01�194 Lei Complementar Promulgada sobre Geografia e Cartografia

01�01�01�01�01�195 lei Complementar promulgada sobre materiais e serviços

01�01�01�01�01�196 lei Complementar promulgada sobre Gestão de pessoas

01�01�01�01�01�197 lei Complementar promulgada sobre Tecnologia da informação

01�01�01�01�01�198 lei Complementar promulgada sobre informações Estatísticas

01�01�01�01�01�199 lei Complementar promulgada sobre planejamento

01�01�01�01�01�200 lei Complementar promulgada sobre orçamento

01�01�01�01�01�201 lei Complementar promulgada sobre serviços Jurídicos

01�01�01�01�01�202 lei Complementar promulgada sobre patrimônio

01�01�01�01�01�203 Lei Complementar Promulgada sobre Gestão Documental e Publicação Oficial

01�01�01�01�01�204 lei Complementar promulgada sobre articulação das ações do Governo

01�01�01�01�01�205 lei Complementar promulgada sobre atos do processo legislativo

01�01�01�01�01�206 lei Complementar promulgada sobre ouvidoria

01�01�01�01�01�207 lei Complementar promulgada sobre Gestão organizacional

01�01�01�01�01�208 lei Complementar promulgada sobre instituição de datas e Eventos Comemorativos

01�01�01�01�01�209 lei Complemenar promulgada sobre reconhecimento de Utilidade pública

01�01�01�01�01�210 Lei Complementar Promulgada sobre Concessão de Títulos Honoríficos

01�01�01�01�01�212 Emenda à Constituição do Estado

01�01�01�01�01�213 processo sobre Viagem do Governador

01�01�01�01�01�214 processo sobre Viagem do Vice-Governador

01�01�01�01�01�215 processo sobre licença para Viagem do Governador

01�01�01�01�01�216 processo sobre licença para Viagem do Vice-Governador

01�01�01�01�01�217 processo sobre minuta de decreto sobre Gestão Financeira e orçamentária

01�01�01�01�01�218 processo sobre minuta de decreto sobre Gestão de patrimônio

01�01�01�01�01�219 Processo sobre Minuta de Decreto de Luto Oficial

01�01�01�01�01�220 processo sobre minuta de decreto sobre regulamentação de lei

01�01�01�01�01�221 processo sobre minuta de decreto sobre declaração de Utilidade pública

01�01�01�01�01�222 processo sobre minuta de decreto sobre Gestão de pessoas

01�01�01�01�01�223 decreto sobre Gestão Financeira e orçamentária

01�01�01�01�01�224 decreto sobre Gestão de patrimônio

01�01�01�01�01�225 Decreto sobre Luto Oficial

01�01�01�01�01�226 decreto sobre regulamentação de lei

01�01�01�01�01�227 decreto sobre declaração de Utilidade pública

01�01�01�01�01�228 decreto sobre Gestão de pessoas

subfunção: 01�01�01�02 Estatística, Geografia e Cartografia

atividade: 01�01�01�02�01 Elaborar, Controlar e analisar as informações Estatísticas

documentos: 01�01�01�02�01�001 Ofício sobre Informação sobre Geografia e Cartografia

01�01�01�02�01�002 ofício sobre parecer de divisa municipal

01�01�01�02�01�007 Comunicação interna sobre informações Estatísticas

atividade: 01�01�01�02�02 Elaborar, Controlar e Analisar as Informações Cartográficas e Geográficas

documentos: 01�01�01�02�02�007 Comunicação Interna sobre Informações Cartográficas e Geográficas

Função: 01�01�02 Gestão do planejamento e orçamento
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subfunção: 01�01�02�01 Gestão do planejamento Estratégico

atividade: 01�01�02�01�03 avaliação das ações do Governo� seminário anual de avaliação dos programas Governamentais

documentos: 01�01�02�01�03�004 Comunicação interna sobre o programa Governamental

atividade: 01�01�02�01�04 Controlar e avaliar os órgãos da administração direta e indireta

documentos: 01�01�02�01�04�002 Comunicação interna sobre o Controle e avaliação de órgão do poder Executivo

atividade: 01�01�02�01�08 normatizar e Elaborar siglas e organogramas

documentos: 01�01�02�01�08�002 Comunicação interna sobre sigla de órgão da administração pública

01�01�02�01�08�006 Comunicação interna sobre organograma de órgão da administração pública

subfunção: 01�01�02�02 Gestão do orçamento

atividade: 01�01�02�02�04 descentralização de Crédito

documentos: 01�01�02�02�04�002 Comunicação interna sobre descentralização de Crédito

subfunção: 01�01�02�03 modernização da Gestão pública e planejamento

atividade: 01�01�02�03�01 Coordenação do programa nacional de modernização da Gestão e do planejamento-pnaGE/ sC

documentos: 01�01�02�03�01�001 ofício sobre solicitação de pagamento de ordem bancária

01�01�02�03�01�002 ofício sobre solicitação de não objeção ao banco interamericano de desenvolvimento-bid

01�01�02�03�01�003 ofício sobre solicitação de Termo de referência

01�01�02�03�01�004 ofício sobre Contrato de repasse

01�01�02�03�01�005 ofício sobre Cronograma de Execução

01�01�02�03�01�006 Comunicação Eletrônica sobre Especificação Técnica

01�01�02�03�01�007 Comunicação Eletrônica sobre abertura de processo licitatório

01�01�02�03�01�008 Comunicação Eletrônica sobre solicitação de pagamento de diária

01�01�02�03�01�009 Comunicação Eletrônica sobre aquisição de passagem

01�01�02�03�01�010 Comunicação Eletrônica sobre solicitação de Empenhamento

Função: 01�01�03 Gestão dos serviços Jurídicos

subfunção: 01�01�03�01 Consultoria, representação Judicial, assessoramento Jurídico e Controle de serviços Jurídicos

atividade: 01�01�03�01�01 prestar apoio Jurídico à administração pública

documentos: 01�01�03�01�01�071 ofício sobre Termo de ajustamento de Conduta

Função: 01�01�04 Gestão das ações Correcionais

subfunção: 01�01�04�01 apuração de irregularidades e aplicação de penalidades

atividade: 01�01�04�01�01 Executar os procedimentos Correcionais

documentos: 01�01�04�01�01�013 Comunicação interna sobre procedimento Correcional

01�01�04�01�01�014 relatório de investigação preliminar

01�01�04�01�01�016 ofício sobre Visita/Corregedoria

subfunção: 01�01�04�02 Coordenação, normatização e Fiscalização das ações Correcionais

atividade: 01�01�04�02�01 sistematizar, normatizar, supervisionar, padronizar, Fiscalizar e orientar a atividade Correcional e de Combate à Corrupção

documentos: 01�01�04�02�01�001 processo sobre inspeção Correcional

01�01�04�02�01�002 ofício sobre inspeção Correcional

01�01�04�02�01�003 Comunicação interna sobre inspeção Correcional

Grupo: 02 ConTabilidadE, FinanÇas E ConTrolE

subgrupo: 02�01 Gestão de Contabilidade, Finanças e Controle

Função: 02�01�01 Gestão da Contabilidade Geral

subfunção: 02�01�01�01 administração da Contabilidade Geral

atividade: 02�01�01�01�02 Consolidar a Escrita Contábil dos órgãos e Entidades que integram a prestação de Contas do Governo do Estado, Elaborar o balancete Consolidado do 
Estado, publicar relatórios e apurar o superávit Financeiro

documentos: 02�01�01�01�02�003 Comunicação interna sobre balancete mensal

02�01�01�01�02�006 Comunicação interna sobre balanço Geral do Estado

02�01�01�01�02�009 Comunicação interna sobre relatório resumido da Execução orçamentária

02�01�01�01�02�012 Comunicação interna sobre relatório de Gestão Fiscal

02�01�01�01�02�015 Comunicação interna sobre audiência pública

02�01�01�01�02�018 Comunicação interna sobre sistema de informação de orçamento público em Educação - siopE

02�01�01�01�02�021 Comunicação interna sobre sistema de informação de orçamento público em saúde - siops

02�01�01�01�02�024 Comunicação interna sobre demonstrativo do manual de instrução de pleito - mip

02�01�01�01�02�027 Comunicação interna sobre demonstrativo de acompanhamento do programa de ajuste Fiscal

02�01�01�01�02�030 Comunicação interna sobre relatório Contábil

atividade: 02�01�01�01�04 normatizar, orientar e Controlar as informações Econômico-Financeiras do Estado

documentos: 02�01�01�01�04�003 Comunicação interna sobre nota Técnica Contábil

02�01�01�01�04�006 Comunicação interna sobre relatório de Controle interno

atividade: 02�01�01�01�05 Gerir as ações relacionadas ao sistema integrado de planejamento e Gestão Fiscal

documentos: 02�01�01�01�05�003 Comunicação interna sobre autorização de manutenção Evolutiva

Função: 02�01�02 Gestão da auditoria Geral

subfunção: 02�01�02�01 Gestão da auditoria Geral

atividade: 02�01�02�01�01 planejar, programar e acompanhar auditoria interna
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documentos: 02�01�02�01�01�002 processo sobre projeto em auditoria

02�01�02�01�01�003 processo sobre projeto auditoria interna orienta

02�01�02�01�01�004 Comunicação interna sobre abertura de processo

02�01�02�01�01�005 processo sobre auditoria ordinária de Conformidade

02�01�02�01�01�006 processo sobre auditoria ordinária de acompanhamento

02�01�02�01�01�007 processo sobre auditoria de avaliação de Gestão

02�01�02�01�01�008 processo sobre auditoria operacional

02�01�02�01�01�009 processo sobre auditoria Especial

02�01�02�01�01�010 processo de auditoria Geral

02�01�02�01�01�020 Comunicação interna sobre relatório de atividade bimestral

02�01�02�01�01�021 Comunicação interna sobre relatório de atividade anual

02�01�02�01�01�024 ofício sobre manifestação de auditoria

02�01�02�01�01�027 processo sobre pedido de análise da auditoria

02�01�02�01�01�029 processo sobre instrução normativa

02�01�02�01�01�030 processo sobre minuta de decreto

02�01�02�01�01�036 relatório sobre inspeção

subfunção: 02�01�02�02 Gestão de Controle interno

atividade: 02�01�02�02�01 Controlar os atos e Fatos administrativos dos órgãos e Entidades

documentos: 02�01�02�02�01�017 Comunicação interna sobre atividades de Controle interno

Função: 02�01�03 Gestão Financeira

subfunção: 02�01�03�01 administração da Gestão Financeira

atividade: 02�01�03�01�01 Executar a Técnica Financeira

documentos: 02�01�03�01�01�048 Comunicação interna sobre sub-rogação de Convênios e Congêneres sistema de Gestão de processos eletrônicos

02�01�03�01�01�052 processo sobre solicitação de recursos Financeiros - Emenda parlamentar

subfunção: 02�01�03�02 Gestão de orçamentos e pagamentos

atividade: 02�01�03�02�01 Executar o Empenhamento e pagamento

documentos: 02�01�03�02�01�028 Comunicação interna sobre prestação de Contas

Grupo: 03 paTrimÔnio, bEns maTEriais E sErViÇos

subgrupo: 03�01 Gestão de patrimônio, bens materiais e serviços

Função: 03�01�01 Gestão de patrimônio

subfunção: 03�01�01�01 Gestão de bens imóveis

atividade: 03�01�01�01�01 supervisionar, Fiscalizar, Controlar e dar suporte à administração descentralizada de bem imóvel

documentos: 03�01�01�01�01�012 processo sobre designação de administração de imóvel

03�01�01�01�01�052 ofício sobre Termo de responsabilidade

03�01�01�01�01�069 portaria sobre designação de administração de imóvel

03�01�01�01�01�070 portaria sobre autorização de Uso de imóvel

03�01�01�01�01�099 Edital sobre permissão de Uso de imóvel

03�01�01�01�01�101 ordem de serviço sobre Fundo patrimonial

03�01�01�01�01�102 Formulário sobre levantamento patrimonial

03�01�01�01�01�103 ata sobre baixa material permanente

03�01�01�01�01�105 ata sobre doação de material de Consumo

03�01�01�01�01�106 ata sobre doação de material permanente

03�01�01�01�01�107 ata sobre Transferência de material de Consumo

03�01�01�01�01�108 ata sobre Transferência de material de permanente

03�01�01�01�01�111 portaria sobre regulamentação para Gestão de bem imóvel

03�01�01�01�01�112 minuta de decreto sobre regulamentação da Gestão de bem imóvel

03�01�01�01�01�131 relatório sobre Controle de Estoque de material permanente

03�01�01�01�01�138 Nota Fiscal sobre Identificação Patrimonial

03�01�01�01�01�139 nota Fiscal sobre Controle patrimonial

subfunção: 03�01�01�02 Gestão de bens móveis

atividade: 03�01�01�02�01 planejar, regulamentar, normatizar, Controlar, Fiscalizar, supervisionar, orientar e dar suporte à administração de bens móveis

documentos 03�01�01�02�01�103 processo sobre incineração de bens móveis

03�01�01�02�01�105 processo sobre Furto de bens móveis

03�01�01�02�01�119 portaria sobre baixa de bens móveis

Função: 03�01�02 Gestão de materiais e serviços

subfunção: 03�01�02�01 Gestão de materiais e serviços

atividade: 03�01�02�01�01 Coordenar, Controlar e Executar as ações da Gestão de materiais e serviços

documentos: 03�01�02�01�01�001 ofício sobre Tomada de preços

03�01�02�01�01�002 ofício sobre Carta Convite

03�01�02�01�01�003 ofício sobre Concorrência

03�01�02�01�01�004 ofício sobre pregão presencial

03�01�02�01�01�005 ofício sobre pregão Eletrônico
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03�01�02�01�01�006 ofício sobre dispensa de licitação

03�01�02�01�01�007 ofício sobre inexigibilidade de licitação

03�01�02�01�01�008 ofício sobre licitação

03�01�02�01�01�009 ofício sobre documentação de Fornecedor

03�01�02�01�01�010 ofício sobre mudança de marca de material

03�01�02�01�01�011 ofício sobre prorrogação de prazo de Entrega de material

03�01�02�01�01�012 ofício sobre amostras de material

03�01�02�01�01�013 ofício sobre Contratação de serviço

03�01�02�01�01�014 ofício sobre Contratação de seguro

03�01�02�01�01�015 ofício sobre Contratação de locação

03�01�02�01�01�016 ofício sobre Contratação de obra e serviço de Engenharia

03�01�02�01�01�017 ofício sobre Contratação de mão-de-obra Terceirizada

03�01�02�01�01�018 ofício sobre aditivo de Quantidade para Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�019 ofício sobre prorrogação de Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�020 ofício sobre reajuste de Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�021 ofício sobre revisão de Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�022 ofício sobre orientação sobre material e serviço

03�01�02�01�01�023 ofício sobre aquisição de material

03�01�02�01�01�024 parecer sobre Tomada de preços

03�01�02�01�01�025 parecer sobre Carta Convite

03�01�02�01�01�026 parecer sobre Concorrência

03�01�02�01�01�027 parecer sobre pregão presencial

03�01�02�01�01�028 parecer sobre pregão Eletrônico

03�01�02�01�01�029 parecer sobre dispensa de licitação

03�01�02�01�01�030 parecer sobre inexigibilidade de licitação

03�01�02�01�01�031 parecer sobre licitação

03�01�02�01�01�032 parecer sobre documentação de Fornecedor

03�01�02�01�01�033 parecer sobre Contratação de serviço

03�01�02�01�01�034 parecer sobre Contratação de seguro

03�01�02�01�01�035 parecer sobre Contratação de locação

03�01�02�01�01�036 parecer sobre Contratação de obra e serviço de Engenharia

03�01�02�01�01�037 parecer sobre Contratação de mão-de-obra Terceirizada

03�01�02�01�01�038 parecer sobre aditivo de Quantidade para Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�039 parecer sobre prorrogação de Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�040 parecer sobre reajuste de Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�041 parecer sobre revisão de Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�042 parecer sobre orientação sobre material e serviço

03�01�02�01�01�043 parecer sobre aquisição de material

03�01�02�01�01�044 informação sobre Tomada de preços

03�01�02�01�01�045 informação sobre Carta Convite

03�01�02�01�01�046 informação sobre Concorrência

03�01�02�01�01�047 informação sobre pregão presencial

03�01�02�01�01�048 informação sobre pregão Eletrônico

03�01�02�01�01�049 informação sobre dispensa de licitação

03�01�02�01�01�050 informação sobre inexigibilidade de licitação

03�01�02�01�01�051 informação sobre licitação

03�01�02�01�01�052 informação sobre documentação de Fornecedor

03�01�02�01�01�053 informação sobre Contratação de serviço

03�01�02�01�01�054 informação sobre Contratação de seguro

03�01�02�01�01�055 informação sobre Contrato de locação

03�01�02�01�01�056 informação sobre Contratação de obra e serviço de Engenharia

03�01�02�01�01�057 informação sobre Contratação de mão-de-obra Terceirizada

03�01�02�01�01�058 informação sobre aditivo de Quantidade para Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�059 informação sobre prorrogação de Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�060 informação sobre reajuste de Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�061 informação sobre revisão de Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�062 informação sobre orientação sobre material e serviço

03�01�02�01�01�063 informação sobre aquisição de material

03�01�02�01�01�064 Contrato sobre aquisição de material

03�01�02�01�01�065 Contrato de serviços

03�01�02�01�01�066 Contrato sobre Contratação de seguro

03�01�02�01�01�067 Contrato de locação
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03�01�02�01�01�068 Contrato sobre Contratação de obra e serviço de Engenharia

03�01�02�01�01�069 Contrato sobre mão-de-obra Terceirizada

03�01�02�01�01�070 Contrato sobre aditivo de Quantidade para Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�071 Contrato sobre prorrogação de Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�072 Contrato sobre reajuste de Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�073 Contrato sobre revisão de Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�074 Termo aditivo sobre aquisição de material

03�01�02�01�01�075 Termo aditivo sobre Contratação de serviço

03�01�02�01�01�076 Termo aditivo sobre Contratação de seguro

03�01�02�01�01�077 Termo aditivo sobre Contratação de locação

03�01�02�01�01�078 Termo aditivo sobre Contratação de obra e serviço de Engenharia

03�01�02�01�01�079 Termo aditivo sobre Contratação de mão-de-obra Terceirizada

03�01�02�01�01�080 Termo aditivo sobre aditivo de Quantidade para Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�081 Termo aditivo sobre prorrogação de Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�082 Termo aditivo sobre reajuste de Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�083 Termo aditivo sobre revisão de Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�084 processo sobre Tomada de preços

03�01�02�01�01�085 processo sobre Carta Convite

03�01�02�01�01�086 processo sobre Concorrência

03�01�02�01�01�087 processo sobre pregão presencial

03�01�02�01�01�088 processo sobre pregão Eletrônico

03�01�02�01�01�089 processo sobre dispensa de licitação

03�01�02�01�01�090 processo sobre inexigibilidade de licitação

03�01�02�01�01�091 processo sobre documentação de Fornecedor

03�01�02�01�01�094 processo sobre Contratação de seguro

03�01�02�01�01�097 processo sobre Contratação de mão-de-obra Terceirizada

03�01�02�01�01�098 processo sobre aditivo de Quantidade para Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�099 processo sobre prorrogação de Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�101 processo sobre revisão de Contrato de material e serviço

03�01�02�01�01�102 processo sobre orientação sobre material e serviço

03�01�02�01�01�103 nota Fiscal sobre aquisição de material

03�01�02�01�01�104 nota de Venda sobre lista básica de material

03�01�02�01�01�105 orçamento sobre lista básica de material

03�01�02�01�01�106 planilha de Consumo programado sobre lista básica de material

03�01�02�01�01�107 requisição de Compra sobre aquisição de material

03�01�02�01�01�108 recibo de amostras sobre aquisição de material

03�01�02�01�01�111 requerimento para impugnação de Edital de licitação

03�01�02�01�01�112 Comunicação interna sobre solicitação de Contratação direta

03�01�02�01�01�113 Comunicação interna sobre solicitação de Compra de material

03�01�02�01�01�114 Comunicação interna sobre solicitação de licitação

03�01�02�01�01�116 Comunicação interna sobre solicitação de diária e/ou passagem

03�01�02�01�01�117 informação sobre rescisão de Contrato

03�01�02�01�01�119 informação sobre rescisão de Cessão de Uso

03�01�02�01�01�120 processo sobre leilão

03�01�02�01�01�122 Contrato para Publicação no Diário Oficial do Estado

03�01�02�01�01�124 Termo de Cessão de Uso Gratuito de bem móvel

03�01�02�01�01�125 Termo de Cessão de Uso oneroso

03�01�02�01�01�126 Comunicação interna sobre aditamento a Contrato

03�01�02�01�01�127 relatório de Gestão de Contrato

03�01�02�01�01�130 Termo de Retificação de Contrato

03�01�02�01�01�131 Termo de Retificação de Termo Aditivo

03�01�02�01�01�132 instrução normativa sobre materiais e serviços

03�01�02�01�01�133 processo sobre aquisição de bens materiais

03�01�02�01�01�135 ofício sobre registro de penalidade Contratual

03�01�02�01�01�136 ofício sobre Cancelamento de penalidade Contratual

03�01�02�01�01�137 processo sobre penalidade Contratual

03�01�02�01�01�139 ofício sobre Comissão permanente de licitação

03�01�02�01�01�140 ofício sobre Comissão Especial de licitação

03�01�02�01�01�142 portaria sobre Comissão permanente de licitação

03�01�02�01�01�143 portaria sobre Comissão Especial de licitação

03�01�02�01�01�151 processo sobre Ciclone Extratropical 2020

Grupo: 04 GEsTÃo dE pEssoas
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subgrupo: 04�01 Gestão de pessoas

Função: 04�01�01 Gestão de ingresso e movimentação de pessoal

subfunção: 04�01�01�01 Gestão de ingresso de pessoal

atividade: 04�01�01�01�01 normatizar, supervisionar, Controlar e analisar os procedimentos sobre ingresso de pessoal

documentos: 04�01�01�01�01�013 ato administrativo para lotação de servidor

04�01�01�01�01�016 ofício sobre alteração de Conta bancária

04�01�01�01�01�020 portaria de reintegração de servidor

04�01�01�01�01�021 ofício sobre instalação do sistema de atos legais

04�01�01�01�01�024 ato administrativo de reintegração de servidor no Cargo Efetivo

04�01�01�01�01�025 ato administrativo de substituição de servidor

04�01�01�01�01�027 ato administrativo de recondução de servidor no Cargo Efetivo

04�01�01�01�01�031 ofício sobre declaração de bens, Valores e renda

04�01�01�01�01�036 ato de dispensa e designação de Função

04�01�01�01�01�038 Formulário de Função de Chefia

04�01�01�01�01�048 resultado da avaliação Especial de desempenho Funcional no Estágio probatório

04�01�01�01�01�049 Formulário de Substituição de Cargo em Comissão, Função Técnica Gerencial e Função Gratificada

04�01�01�01�01�054 ofício sobre dispensa de servidor

04�01�01�01�01�055 ofício sobre substituição de servidor

subfunção: 04�01�01�02 Gestão de movimentação de pessoal

atividade: 04�01�01�02�01 normatizar, supervisionar, Controlar e analisar os procedimentos sobre movimentação de pessoal

documentos: 04�01�01�02�01�002 ato administrativo de disposição de servidor

04�01�01�02�01�003 processo sobre Convocação de servidor

04�01�01�02�01�004 ato administrativo de Convocação de servidor

04�01�01�02�01�006 ato administrativo de remoção de servidor

04�01�01�02�01�008 ato administrativo de redistribuição de servidor

04�01�01�02�01�010 ato administrativo para afastamento de servidor do país

04�01�01�02�01�012 ato administrativo de afastamento de servidor para Concorrer ou Exercer Cargo Eletivo

04�01�01�02�01�014 ato administrativo de licença sem Vencimento

04�01�01�02�01�016 ato administrativo sobre licença Especial

04�01�01�02�01�020 ato administrativo sobre Enquadramento de servidor

04�01�01�02�01�022 ato administrativo sobre Carga Horária de servidor

04�01�01�02�01�027 relação de assentos de óbitos

04�01�01�02�01�028 parecer em processo sobre licença por mudança de domicílio

04�01�01�02�01�030 ato administrativo de Cessar disposição de servidor

04�01�01�02�01�031 Portaria sobre Autorização para Conduzir Veículo Oficial

04�01�01�02�01�032 Portaria sobre Cessar Autorização para Conduzir Veículo Oficial

04�01�01�02�01�033 ato administrativo de licença por mudança de domicílio

04�01�01�02�01�035 ato administrativo para lotação de servidor

04�01�01�02�01�036 ofício sobre processo administrativo disciplinar

04�01�01�02�01�051 Formulário de Escala de serviço

atividade: 04�01�01�02�02 normatizar, supervisionar, Controlar e analisar os procedimentos sobre licenças e afastamentos

documentos: 04�01�01�02�02�009 processo sobre licença sem Vencimento

04�01�01�02�02�020 requerimento de licença para Concorrer a Cargo Eletivo

04�01�01�02�02�021 requerimento de afastamento Temporário

04�01�01�02�02�023 requerimento de licença Especial

04�01�01�02�02�024 requerimento de licença para Exercer mandato Eletivo

04�01�01�02�02�026 requerimento de licença para serviço militar obrigatório

04�01�01�02�02�028 ofício sobre afastamento de servidor para Curso Fora do país

04�01�01�02�02�030 processo sobre afastamento de servidor para Exercer mandato Eletivo

04�01�01�02�02�031 ato administrativo sobre afastamento de servidor para Exercer mandato Eletivo

04�01�01�02�02�032 requerimento de licença Especial para adoção de menor

04�01�01�02�02�036 requerimento de licença Especial para ocupar Cargo de direção ou representação em organização sindical

04�01�01�02�02�040 Requerimento de Licença Especial para Atender Pessoa com Deficiência

04�01�01�02�02�044 requerimento de Concessão de licença para Tratamento de interesses particulares

Função: 04�01�02 Gestão da remuneração Funcional

subfunção: 04�01�02�01 Gestão da remuneração Funcional

atividade: 04�01�02�01�01 Coordenar, orientar e supervisionar a remuneração Funcional

documentos: 04�01�02�01�01�001 processo administrativo sobre remuneração de servidor

04�01�02�01�01�002 processo sobre análise de repercussão Financeira Global

04�01�02�01�01�005 Termo de Opção pela Vantagem Nominalmente Identificável

atividade: 04�01�02�01�02 Gestão de benefícios

documentos: 04�01�02�01�02�014 processo sobre recálculo de Valores atrasados
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04�01�02�01�02�015 processo sobre averbação de Tempo de serviço

04�01�02�01�02�017 Informação sobre Benefício Específico

04�01�02�01�02�018 Comunicado de morte para pagamento de seguro

04�01�02�01�02�020 processo sobre averbação de licença-prêmio

04�01�02�01�02�022 processo sobre desaverbação de licença-prêmio

04�01�02�01�02�024 processo sobre registro de Tempo de serviço

04�01�02�01�02�025 processo sobre averbação Tempo insalubre

atividade: 04�01�02�01�03 organizar, normatizar, padronizar e descentralizar a Geração de informação Trabalhista, Tributária e Fiscal

documentos: 04�01�02�01�03�022 processo sobre isenção da Contribuição previdenciária - iprEV

atividade: 04�01�02�01�05 Gerenciar os procedimentos sobre pensões não previdenciárias

documentos: 04�01�02�01�05�002 processo sobre Concessão de auxílio doença

04�01�02�01�05�004 processo sobre Cancelamento de auxílio doença

04�01�02�01�05�006 processo sobre Transferência de auxílio doença

04�01�02�01�05�008 processo sobre reavaliação de Condição socioeconômica

04�01�02�01�05�011 Certidão sobre pensão não previdenciária

atividade: 04�01�02�01�06 Controlar e Executar a averbação Financeira Judicial

documentos: 04�01�02�01�06�002 ação ordinária para Cumprimento da decisão Judicial

04�01�02�01�06�003 ação do Juizado Especial Cível para Cumprimento de decisão Judicial

04�01�02�01�06�004 ação declaratória para Cumprimento de decisão Judicial

04�01�02�01�06�005 ação de Execução de determinação Judicial sobre pensão alimentícia

04�01�02�01�06�006 ação de Execução de determinação Judicial sobre sentença

04�01�02�01�06�007 mandado de segurança para Cumprimento de decisão Judicial

04�01�02�01�06�008 mandado de Citação e intimação para Cumprimento de decisão Judicial

04�01�02�01�06�009 mandado de penhora para Cumprimento de decisão Judicial

04�01�02�01�06�010 informação sobre Cumprimento de decisão Judicial

04�01�02�01�06�016 despacho sobre Cumprimento de decisão Judicial

Função: 04�01�04 Gestão da avaliação e Controle Funcional

subfunção: 04�01�04�01 avaliação e Controle Funcional

atividade: 04�01�04�01�01 Gestão dos procedimentos administrativos e Computacionais sobre avaliação e Controle Funcional

documentos: 04�01�04�01�01�001 ofício sobre acidente de serviço

04�01�04�01�01�002 ofício sobre ajuda de Custo

04�01�04�01�01�004 ofício sobre Falta de servidor

04�01�04�01�01�007 ofício sobre licença Especial

04�01�04�01�01�013 ofício sobre licença para Tratamento de doença em pessoa da Família

04�01�04�01�01�017 ofício sobre salário maternidade

04�01�04�01�01�020 ofício sobre diária de servidor

04�01�04�01�01�023 ofício sobre declaração de bens, Valores e renda

04�01�04�01�01�024 ofício sobre dependente de servidor

04�01�04�01�01�025 processo sobre apuração de denúncia de recursos Humanos

04�01�04�01�01�027 ofício sobre descentralização de atividade de recursos Humanos

04�01�04�01�01�028 ofício sobre processo administrativo

atividade: 04�01�04�01�02 Gestão dos procedimentos administrativos e Computacionais sobre perícia médica e saúde ocupacional do servidor

documentos: 04�01�04�01�02�001 ofício sobre rotina Computacional no sistema integrado de Gestão de recursos Humanos - siGrH

atividade: 04�01�04�01�03 Gestão do Cadastro Funcional decorrente de nomeação

documentos: 04�01�04�01�03�001 processo de inclusão de Cadastro Funcional

04�01�04�01�03�002 processo de inclusão de dependente do servidor

04�01�04�01�03�003 processo de atualização de declaração de bens, Valores e renda

atividade: 04�01�04�01�08 projeto ponto Eletrônico

documentos: 04�01�04�01�08�001 ofício sobre ponto Eletrônico

04�01�04�01�08�002 informação sobre ponto Eletrônico

atividade: 04�01�04�01�10 orientação de recursos Humanos aos setoriais e seccionais

documentos: 04�01�04�01�10�001 ofício Circular de Convocação de reunião

04�01�04�01�10�002 ofício sobre reunião de recursos Humanos

atividade: 04�01�04�01�11 Consolidação e atualização da legislação da Área de recursos Humanos

documentos: 04�01�04�01�11�001 ofício sobre análise da legislação de recursos Humanos

04�01�04�01�11�002 informação de minuta de decreto de recursos Humanos

04�01�04�01�11�003 informação de minuta de instrução normativa de recursos Humanos

04�01�04�01�11�004 Exposição de motivos sobre decreto de recursos Humanos

04�01�04�01�11�005 Exposição de motivos sobre instrução normativa de recursos Humanos

subfunção: 04�01�04�03 recuperação de Históricos Funcionais

atividade: 04�01�04�03�01 atualização dos dados Funcionais dos servidores no sistema integrado de recursos Humanos

documentos: 04�01�04�03�01�005 ofício sobre averbação de Tempo de serviço
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Função: 04�01�05 Gestão de saúde do servidor

subfunção: 04�01�05�01 Gestão de perícia médica

atividade: 04�01�05�01�01 normatização, Controle, organização, implantação e Fiscalização de perícia médica

documentos: 04�01�05�01�01�004 Formulário sobre afastamento de servidor

04�01�05�01�01�005 relatório sobre local de Trabalho para readaptação de servidor

04�01�05�01�01�006 relatório sobre local de Trabalho para remoção de servidor

04�01�05�01�01�053 Termo de inspeção de saúde - readaptação de servidor

04�01�05�01�01�054 Termo de inspeção de saúde - remoção de servidor

04�01�05�01�01�055 Termo de inspeção de saúde - aposentadoria por invalidez integral

04�01�05�01�01�056 Termo de inspeção de saúde - aposentadoria por invalidez proporcional

04�01�05�01�01�057 Termo de Inspeção de Saúde - Aposentadoria por Invalidez decorrente de Acidente ou Sequela Serviço ou Moléstia Profissional

04�01�05�01�01�058 Termo de inspeção de saúde - isenção de imposto de renda

04�01�05�01�01�059 Termo de inspeção de saúde - isenção de Contribuição previdenciária

04�01�05�01�01�060 relatório sobre inspeção médica para Fins previdenciário

04�01�05�01�01�075 ofício sobre permuta de servidor

atividade: 04�01�05�01�02 normatização, planejamento, Controle, organização, supervisão, Fiscalização e auditoria das ações de saúde ocupacional das secretarias, autarquias e 
Fundações

documentos: 04�01�05�01�02�001 minuta de projeto de lei sobre programa de saúde ocupacional

04�01�05�01�02�006 manual sobre programa de saúde ocupacional

04�01�05�01�02�024 processo sobre programa de Condição e meio ambiente de Trabalho na indústria da Construção

04�01�05�01�02�025 ofício sobre programa de Condição e meio ambiente de Trabalho na indústria da Construção

04�01�05�01�02�026 Comunicação interna sobre programa de Condição e meio ambiente de Trabalho na indústria da Construção

04�01�05�01�02�027 relatório sobre programa de Condição e meio ambiente de Trabalho na indústria da Construção

04�01�05�01�02�028 minuta de projeto de lei sobre acidente de serviço

04�01�05�01�02�029 minuta de decreto sobre acidente de serviço

04�01�05�01�02�030 minuta de instrução normativa sobre acidente de serviço

04�01�05�01�02�031 minuta de portaria sobre acidente de serviço

04�01�05�01�02�032 Exposição de motivos sobre acidente de serviço

04�01�05�01�02�033 manual sobre acidente de serviço

04�01�05�01�02�035 Comunicação interna sobre acidente de serviço

04�01�05�01�02�036 processo sobre acidente de serviço

04�01�05�01�02�038 ofício sobre pagamento ou ressarcimento de despesa

04�01�05�01�02�039 Comunicação interna sobre pagamento ou ressarcimento de despesa

04�01�05�01�02�040 processo sobre pagamento ou ressarcimento de despesa

04�01�05�01�02�041 minuta de projeto de lei sobre adicional de insalubridade

04�01�05�01�02�042 minuta de projeto de lei sobre adicional risco de Vida

04�01�05�01�02�063 laudo sobre Exposição a radiação ionizante

04�01�05�01�02�064 ofício sobre Exposição a radiação ionizante

04�01�05�01�02�065 Comunicação interna sobre Exposição a radiação ionizante

04�01�05�01�02�066 processo sobre Exposição a radiação ionizante

04�01�05�01�02�067 relatório sobre Exposição a radiação ionizante

04�01�05�01�02�068 relatório sobre Vistoria de Condição de Trabalho

04�01�05�01�02�069 ofício sobre Vistoria de Condição de Trabalho

04�01�05�01�02�070 Comunicação interna sobre Vistoria de Condição de Trabalho

04�01�05�01�02�071 processo sobre Vistoria de Condição de Trabalho

04�01�05�01�02�072 minuta de projeto de lei sobre programa redes Humanas

04�01�05�01�02�073 minuta de instrução normativa sobre programa redes Humanas

04�01�05�01�02�074 minuta de portaria sobre programa redes Humanas

04�01�05�01�02�075 Exposição de motivos sobre programa redes Humanas

04�01�05�01�02�076 ofício sobre programa redes Humanas

04�01�05�01�02�077 Comunicação interna sobre programa redes Humanas

04�01�05�01�02�078 processo sobre programa redes Humanas

04�01�05�01�02�079 relatório sobre programa redes Humanas

04�01�05�01�02�080 declaração de ocorrência de acidente de serviço

04�01�05�01�02�081 Formulário sobre adicional risco de Vida

04�01�05�01�02�082 Formulário sobre pagamento ou ressarcimento de despesa

04�01�05�01�02�083 Formulário sobre adicional de insalubridade

atividade: 04�01�05�01�03 planejar, normatizar, orientar e supervisionar a Área de perícia médica

documentos: 04�01�05�01�03�001 Comunicação interna sobre perícia médica

atividade: 04�01�05�01�04 Executar, Controlar e analisar os procedimentos sobre perícia médica do servidor Civil

documentos: 04�01�05�01�04�005 avaliação pericial de saúde sobre acidente em serviço

04�01�05�01�04�009 Comprovante de agendamento de avaliação pericial
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04�01�05�01�04�010 Comprovante de agendamento de avaliação pericial - agente público do rGps

04�01�05�01�04�015 declaração sobre Conhecimento de ausência do Comprovante de agendamento de avaliação pericial

04�01�05�01�04�019 laudo de avaliação pericial psicológica

04�01�05�01�04�023 ofício sobre agendamento de Consulta pericial

04�01�05�01�04�041 parecer Técnico - CEas

04�01�05�01�04�088 relatório anual de prontuários revisados

04�01�05�01�04�093 relatório de Tratamento Finalizado

04�01�05�01�04�106 requerimento de informação para análise de benefício pericial

04�01�05�01�04�113 resultado de revisão médico pericial

04�01�05�01�04�121 Termo de inspeção de saúde

04�01�05�01�04�145 Termo de Ciência - avaliação pericial com sugestão de aposentadoria por incapacidade permanente

subfunção: 04�01�05�02 Gestão de Controle de benefícios de saúde

atividade: 04�01�05�02�01 planejar, normatizar, orientar e supervisionar as ações de Controle de benefícios de saúde

documentos: 04�01�05�02�01�001 boletim Estatístico de Concessão de benefício

04�01�05�02�01�002 prontuário médico sobre auditoria de Concessão de benefício

04�01�05�02�01�004 Comunicado de denúncia sobre recursos Humanos

04�01�05�02�01�006 informação de denúncia sobre recursos Humanos

04�01�05�02�01�007 ofício de denúncia sobre recursos Humanos

04�01�05�02�01�008 processo sobre apuração de denúncia

04�01�05�02�01�009 processo sobre reembolso do Tratamento de saúde Fora do Estado

atividade: 04�01�05�02�02 Executar, Controlar e analisar os procedimentos de Controle de benefícios de saúde

documentos: 04�01�05�02�02�001 Comunicação interna sobre Controle de benefício

04�01�05�02�02�002 Comunicação sobre atraso de acompanhamento de servidor readaptado

04�01�05�02�02�003 Comunicação sobre denúncia de benefícios periciais

04�01�05�02�02�004 informação sobre denúncia de benefícios periciais

04�01�05�02�02�005 ofício sobre denúncia de benefícios periciais

04�01�05�02�02�006 processo sobre apuração de denúncia de benefícios periciais

04�01�05�02�02�007 Formulário de avaliação e Controle de benefício

04�01�05�02�02�008 informação sobre Controle de benefícios periciais

04�01�05�02�02�009 ofício sobre Controle de benefícios periciais

04�01�05�02�02�010 processo sobre Controle de benefícios periciais

04�01�05�02�02�011 informação sobre pesquisa de benefícios periciais

04�01�05�02�02�012 processo sobre dados Estatísticos de benefícios periciais

04�01�05�02�02�013 relatório de benefício de readaptação

04�01�05�02�02�014 relatório de benefícios periciais

04�01�05�02�02�015 relatório de pesquisa de ocorrência de Cid

04�01�05�02�02�016 relatório de análise de prontuário pericial

04�01�05�02�02�017 relatório de servidores lotados por Unidade de saúde do servidor

subfunção: 04�01�05�03 Gestão do plano de saúde

atividade: 04�01�05�03�01 planejar, normatizar, orientar e supervisionar a Área do plano de saúde

documentos: 04�01�05�03�01�002 Comunicação interna sobre plano de saúde

04�01�05�03�01�004 declaração sobre despesa médica Hospitalar

atividade: 04�01�05�03�02 atuária e Estatística do plano de saúde

documentos: 04�01�05�03�02�002 Comunicação interna sobre relatório Financeiro

04�01�05�03�02�003 Comunicação interna sobre segurados inadimplentes

04�01�05�03�02�006 ofício sobre adesão ao plano de saúde

subfunção: 04�01�05�04 Gestão de saúde ocupacional

atividade: 04�01�05�04�01 planejar, normatizar, orientar e supervisionar as ações de saúde ocupacional

documentos: 04�01�05�04�01�001 manual de procedimentos administrativos de saúde ocupacional

04�01�05�04�01�003 minuta de anteprojeto de lei sobre programa de saúde ocupacional

04�01�05�04�01�004 minuta de anteprojeto de lei sobre laudo Técnico de Condições ambientais de Trabalho

04�01�05�04�01�005 minuta de anteprojeto de lei sobre laudo Técnico de Condições Especiais de Trabalho

04�01�05�04�01�006 minuta de decreto sobre programa de saúde ocupacional

04�01�05�04�01�007 minuta de decreto sobre laudo Técnico de Condições ambientais de Trabalho

04�01�05�04�01�008 minuta de decreto sobre laudo Técnico de Condições Especiais de Trabalho

04�01�05�04�01�010 minuta de instrução normativa sobre laudo Técnico de Condições ambientais de Trabalho

04�01�05�04�01�011 minuta de instrução normativa sobre laudo Técnico de Condições Especiais de Trabalho

04�01�05�04�01�014 minuta de portaria sobre laudo Técnico de Condições Especiais de Trabalho

04�01�05�04�01�016 programa, projeto e/ou plano de Trabalho de saúde ocupacional

04�01�05�04�01�017 relatório sobre atividade de saúde ocupacional

04�01�05�04�01�020 relatório sobre laudo Técnico de Condições Especiais de Trabalho

04�01�05�04�01�021 relatório sobre programa de Controle médico de saúde ocupacional
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04�01�05�04�01�022 relatório sobre programa de prevenção aos riscos ambientais

atividade: 04�01�05�04�02 avaliar as Condições ambientais de Trabalho

documentos: 04�01�05�04�02�004 Comunicação interna sobre laudo Técnico de Condições ambientais de Trabalho

04�01�05�04�02�005 Comunicação interna sobre laudo Técnico de Condições Especiais de Trabalho

04�01�05�04�02�006 Exposição de motivos sobre laudo Técnico de Condições ambientais de Trabalho

04�01�05�04�02�007 Exposição de motivos sobre laudo Técnico de Condições Especiais de Trabalho

04�01�05�04�02�008 laudo sobre adicional insalubridade

04�01�05�04�02�009 laudo sobre adicional de risco de Vida/periculosidade

04�01�05�04�02�011 laudo Técnico sobre Condições Especiais de Trabalho (aposentadoria)

04�01�05�04�02�013 ofício sobre laudo Técnico de Condições Especiais de Trabalho

04�01�05�04�02�014 processo sobre insalubridade

04�01�05�04�02�015 processo sobre risco de Vida/periculosidade

04�01�05�04�02�017 processo sobre laudo Técnico de Condições Especiais de Trabalho

04�01�05�04�02�018 parecer Técnico de manifestação a laudo pericial de perícia judicial solicitado pela pGE

atividade: 04�01�05�04�03 Constituir Comissão interna de prevenção de acidentes - Cipa

documentos: 04�01�05�04�03�001 Comunicação interna sobre Comissão interna de prevenção de acidentes

atividade: 04�01�05�04�04 Executar as ações do programa de Controle médico de saúde ocupacional e do programa de prevenção de riscos ambientais

documentos: 04�01�05�04�04�002 Comunicação interna sobre programa de prevenção de riscos ambientais

04�01�05�04�04�003 Comunicação interna sobre programa de saúde ocupacional

04�01�05�04�04�004 Exposição de motivos sobre programa de Controle médico de saúde ocupacional

04�01�05�04�04�005 Exposição de motivos sobre programa de prevenção de riscos ambientais

04�01�05�04�04�006 Exposição de motivos sobre saúde ocupacional

04�01�05�04�04�007 ofício sobre programa de Controle médico de saúde ocupacional

04�01�05�04�04�008 ofício sobre programa de prevenção de riscos ambientais

04�01�05�04�04�009 ofício sobre programa de saúde ocupacional

04�01�05�04�04�010 processo sobre programa de Controle médico de saúde ocupacional

04�01�05�04�04�011 processo sobre programa de prevenção de riscos ambientais

Função: 04�01�06 Gestão do desenvolvimento do servidor e progressão Funcional

subfunção: 04�01�06�01 Gestão da Capacitação

atividade: 04�01�06�01�02 analisar e Conceder o afastamento para pós-Graduação

documentos: 04�01�06�01�02�005 Exposição de motivos sobre minuta de decreto de afastamento de servidor para Frequentar Curso de pós-Graduação

04�01�06�01�02�008 ofício sobre procedimentos Computacionais para alimentação do sistema integrado de Gestão de recursos Humanos - siGrH

04�01�06�01�02�009 ofício sobre Elaboração de ato e publicação para afastamento de servidor para Curso fora do país

atividade 04�01�06�01�03 normatizar, supervisionar e Coordenar o desenvolvimento dos servidores

documentos: 04�01�06�01�03�008 Exposição de motivos sobre minuta de decreto da política de Capacitação

04�01�06�01�03�009 Exposição de motivos sobre minuta de instrução normativa da política de Capacitação

atividade: 04�01�06�01�04 Coordenar e Controlar os procedimentos sobre servidor ministrante

documentos: 04�01�06�01�04�006 ofício sobre Formulário de pagamento de servidor ministrante

04�01�06�01�04�007 ofício sobre Cadastro de servidor ministrante

04�01�06�01�04�008 ofício sobre informação sobre legislação de servidor ministrante

04�01�06�01�04�009 Exposição de motivos sobre minuta de instrução normativa de servidor ministrante

04�01�06�01�04�010 Exposição de motivos sobre minuta de decreto de servidor ministrante

04�01�06�01�04�011 Formulário sobre Cadastro de servidor ministrante

04�01�06�01�04�013 ofício sobre procedimentos Computacionais para Consulta do módulo assuntos ministráveis no sistema integrado de Gestão de recursos Humanos - 
siGrH

atividade: 04�01�06�01�05 analisar e Conceder o adicional de pós-Graduação e Convalidar o benefício

documentos: 04�01�06�01�05�004 requerimento de adicional de pós-Graduação

subfunção: 04�01�06�02 Gestão da progressão Funcional

atividade: 04�01�06�02�01 normatizar, Coordenar, Controlar e operacionalizar a progressão Funcional

documentos: 04�01�06�02�01�004 Exposição de motivos sobre legislação de progressão Funcional

04�01�06�02�01�005 ofício sobre orientação de legislação de progressão Funcional

04�01�06�02�01�006 ofício sobre procedimentos para progressão Funcional

04�01�06�02�01�007 Exposição de motivos sobre minuta de instrução normativa de progressão Funcional

04�01�06�02�01�008 Exposição de motivos sobre minuta de decreto de progressão Funcional

atividade: 04�01�06�02�02 Gestão do módulo Curriculum e Habilidades

documentos: 04�01�06�02�02�001 Formulário de Cadastro para Curriculum e Habilidades

subfunção: 04�01�06�03 Gestão do módulo Curriculum e Habilidades e módulo Eventos

atividade: 04�01�06�03�01 normatizar, Coordenar e analisar o módulo Curriculum e Habilidades

documentos: 04�01�06�03�01�005 Cadastro de Currículo

04�01�06�03�01�006 atualização de Currículo

atividade: 04�01�06�03�02 normatizar, Coordenar e analisar o módulo Eventos
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documentos: 04�01�06�03�02�002 informação sobre legislação da Homologação de Evento

04�01�06�03�02�003 ofício sobre legislação de Homologação de Evento

04�01�06�03�02�004 ofício sobre Homologação de Evento

04�01�06�03�02�007 ofício sobre procedimento para alimentação do módulo Evento do sistema integrado de Gestão de recursos Humanos - siGrH

subfunção: 04�01�06�04 Gestão da semana do servidor

atividade: 04�01�06�04�01 Coordenar, organizar e operacionalizar a semana do servidor

documentos: 04�01�06�04�01�002 processo sobre a legislação da semana do servidor

04�01�06�04�01�003 ofício sobre orientação da semana do servidor

04�01�06�04�01�005 Exposição de motivos sobre minuta de instrução normativa da medalha de mérito Funcional

04�01�06�04�01�006 processo sobre publicação de portaria da Comissão da medalha de mérito Funcional

04�01�06�04�01�007 processo sobre publicação de portaria dos indicados à medalha de mérito Funcional

Função: 04�01�07 Controle de mão-de-obra locada e bolsas de Trabalho

subfunção: 04�01�07�01 Controle de mão-de-obra locada e bolsas de Trabalho

atividade: 04�01�07�01�01 Gestão e Controle de mão-de-obra locada e bolsas de Trabalho

documentos: 04�01�07�01�01�001 ofício sobre relatório de Vaga de mão-de-obra locada Terceirizada

04�01�07�01�01�002 ofício sobre relatório de Vaga de bolsa de Trabalho

04�01�07�01�01�004 Comunicação interna sobre renovação de seguro para Estagiário

04�01�07�01�01�013 informação sobre projeto Técnico de recursos Humanos

Função: 04�01�08 Gestão de benefício previdenciário

subfunção: 04�01�08�01 benefício previdenciário

atividade: 04�01�08�01�01 Concessão de benefício previdenciário

documentos: 04�01�08�01�01�018 Termo de Ciência e Concordância do bEp sCprEV

Função: 04�01�09 Gestão de benefícios

subfunção: 04�01�09�01 Gestão de benefícios

atividade: 04�01�09�01�01 Coordenar, normatizar, revisar e Executar os procedimentos sobre benefícios Funcionais

documentos: 04�01�09�01�01�021 requerimento de revisão de adicional por Tempo de serviço - servidor ativo

04�01�09�01�01�023 requerimento de ajuda de Custo

04�01�09�01�01�025 requerimento de Usufruto de licença-prêmio

04�01�09�01�01�031 requerimento de adicional de risco de Vida

04�01�09�01�01�032 requerimento de adicional de insalubridade

04�01�09�01�01�037 minuta de decreto sobre adicional de insalubridade

04�01�09�01�01�038 minuta de decreto sobre adicional de risco de Vida

04�01�09�01�01�039 minuta de instrução normativa sobre adicional de insalubridade

04�01�09�01�01�041 minuta de portaria sobre adicional de insalubridade

04�01�09�01�01�042 minuta de portaria sobre adicional de risco de Vida

04�01�09�01�01�043 Exposição de motivos sobre adicional de insalubridade

04�01�09�01�01�044 Exposição de motivos sobre adicional de risco de Vida

04�01�09�01�01�047 Comunicação interna sobre adicional de insalubridade

04�01�09�01�01�048 Comunicação interna sobre adicional risco de Vida

04�01�09�01�01�054 requerimento de prorrogação de Tempo de serviço

atividade: 04�01�09�01�02 incluir, sustar e interromper Férias

documentos: 04�01�09�01�02�001 ofício sobre Escala de Férias

04�01�09�01�02�002 ofício sobre interrupção de Férias

04�01�09�01�02�003 ofício sobre sustação de Férias

subfunção: 04�01�09�02 Gestão de recuperação de Históricos Funcionais

atividade: 04�01�09�02�01 atualizar os dados Funcionais dos servidores no sistema integrado de recursos Humanos

documentos: 04�01�09�02�01�001 ofício sobre assentamento Funcional para recuperação de Histórico Funcional

04�01�09�02�01�003 ofício sobre apresentação de resultado da recuperação de Histórico Funcional

04�01�09�02�01�006 ofício sobre averbação de Tempo de Contribuição

Função: 04�01�14 Gestão da Jornada de Trabalho do servidor

subfunção: 04�01�14�01 Gestão da Jornada de Trabalho do servidor

atividade: 04�01�14�01�01 normatizar, supervisionar, Controlar e analisar procedimentos sobre Jornada de Trabalho do servidor

documentos: 04�01�14�01�01�002 Jornada de Trabalho de servidor

Grupo: 05 ComUniCaÇÃo, doCUmEnTaÇÃo E inFormaÇÃo

subgrupo: 05�01 Gestão de Comunicação, documentação e informação

Função: 05�01�02 Gestão de ouvidoria

subfunção: 05�01�02�01 Gestão de ouvidoria

atividade: 05�01�02�01�01 Expedir normas, instruções e atos Complementares, inspecionar e realizar o Controle Técnico

documentos: 05�01�02�01�01�001 ofício sobre ouvidoria

05�01�02�01�01�003 instrução normativa sobre ouvidoria

05�01�02�01�01�004 Comunicação interna sobre ouvidoria

05�01�02�01�01�007 processo sobre Gestão de portais de ouvidoria
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05�01�02�01�01�008 ofício sobre Gestão de portais de ouvidoria

05�01�02�01�01�011 processo sobre acesso à informação/ouvidoria

05�01�02�01�01�012 ofício sobre acesso à informação/ouvidoria

Função: 05�01�03 Gestão de Impressos Oficiais e do Diário Oficial do Estado

subfunção: 05�01�03�01 Produção Gráfica

atividade: 05�01�03�01�01 Produzir os Impressos Oficiais

documentos: 05�01�03�01�01�001 Ordem de Produção sobre Impresso Oficial

05�01�03�01�01�002 Relatório sobre Acompanhamento da Produção Gráfica

05�01�03�01�01�003 relatório sobre Estoque de matéria-prima

05�01�03�01�01�004 Relatório sobre Reposição de Estoque de Material Gráfico

05�01�03�01�01�005 Exposição de Motivos sobre Aquisição de Equipamento Gráfico

05�01�03�01�01�006 Comunicação Eletrônica sobre Aquisição de Equipamento Gráfico

05�01�03�01�01�007 Comunicação Eletrônica sobre Reparo de Equipamento Gráfico

05�01�03�01�01�008 Formulário sobre pedido interno de matéria-prima

atividade: 05�01�03�01�03 Gerir as ações de políticas Comerciais

documentos: 05�01�03�01�03�001 proposta de orçamento sobre Encomenda de impressão

05�01�03�01�03�003 Certificado de Liberação de Impressão à Gráfica Particular

05�01�03�01�03�004 relatório sobre orçamento pendente de impressão

05�01�03�01�03�005 relatório sobre orçamento aprovado de impressão

05�01�03�01�03�006 relatório sobre pós-Cálculo de orçamento de impressão

05�01�03�01�03�007 Formulário sobre Rótulo para Expedição de Material Gráfico

05�01�03�01�03�008 Ofício sobre Vencimento de Assinatura do Diário Oficial do Estado

05�01�03�01�03�010 Nota Fiscal sobre Pagamento de Impresso Oficial

05�01�03�01�03�011 nota Fiscal sobre pagamento de Venda de Jornal

05�01�03�01�03�012 requisição e autorização de impressão

05�01�03�01�03�013 Especificação de Impresso

05�01�03�01�03�014 pré-Cálculo de orçamento de impressão

Função: 05�01�04 Comunicação

subfunção: 05�01�04�01 assessoria de imprensa

atividade: 05�01�04�01�02 Editorar e programar material Visual

documentos: 05�01�04�01�02�005 Editoração de Faixa para divulgação de Evento

05�01�04�01�02�006 administração do site de Governo

Função: 05�01�05 Gestão e preservação documental

subfunção: 05�01�05�01 Gestão documental

atividade: 05�01�05�01�01 Gerir os documentos administrativos

documentos: 05�01�05�01�01�018 Comunicação interna sobre Emissão de documento

atividade: 05�01�05�01�02 autuar e distribuir documentos-protocolo

documentos: 05�01�05�01�02�006 relatório sobre sistema de protocolo padrão - spp

atividade: 05�01�05�01�03 produzir e normatizar a Gestão de documentos

documentos: 05�01�05�01�03�016 Comunicação interna sobre Gestão de documentos

subfunção: 05�01�05�03 avaliação e destinação documental

atividade: 05�01�05�03�01 Classificar, Avaliar, Arquivar e Destinar Documentos

documentos: 05�01�05�03�01�005 Comunicação interna sobre pesquisa de documento de arquivo

Cod� mat�: 1042998

Grupo: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL
Subgrupo: 01 - Administração Geral
Função: 01 - Gestão das Ações de Governo
Subfunção: 01 - Coordenação e Articulação das Ações de Governo

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase 

corrente
Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - assessorar quanto a atos 
de processo legislativo ao 
Governador, órgãos e Entida-
des do sistema administrativo

016 - autógrafo de lei sobre administração Financeira 5 anos X

017 -  autógrafo de lei sobre Controle interno 5 anos X

018 - Autógrafo de Lei sobre Geografia e Cartografia 5 anos X

019 - autógrafo de lei sobre materiais e serviço 5 anos X

020 - autógrafo de lei sobre recursos Humanos 5 anos X

021 - autógrafo de lei sobre Tecnologia da informação 5 anos X

022 - autógrafo de lei sobre informações Estatísticas 5 anos X

023 - autógrafo de lei sobre planejamento e orçamen-
to

5 anos X

024 - autógrafo de lei sobre serviços Jurídicos 5 anos X
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025 - autógrafo de lei sobre patrimônio 5 anos X

026 - autógrafo de lei sobre Gestão documental e pu-
blicação Oficial

5 anos X

027 - autógrafo de lei sobre articulação das ações de 
Governo

5 anos X

028 - autógrafo de lei sobre atos de processo legisla-
tivo

5 anos X

029 - autógrafo de lei sobre ouvidoria 5 anos X

030 - autógrafo de lei sobre Gestão organizacional 5 anos X

031 - decreto lei sobre administração Financeira 5 anos X

032 - decreto lei sobre Controle interno 5 anos X

033 - Decreto Lei Sobre Geografia e Cartografia 5 anos X

034 - decreto lei sobre materiais e serviço 5 anos X

035 - decreto lei sobre recursos Humanos 5 anos X

036 - decreto lei sobre Tecnologia da informação 5 anos X

037 - decreto lei sobre informações Estatísticas 5 anos X

038 - decreto lei sobre planejamento e orçamento 5 anos X

039 - decreto lei sobre serviços Jurídicos 5 anos X

040 - decreto lei sobre patrimônio 5 anos X

041 - decreto lei sobre Gestão documental e publica-
ção Oficial

5 anos X

042 - decreto lei sobre articulação das ações de Go-
verno

5 anos X

043 - decreto lei sobre atos do processo legislativo 5 anos X

044 - decreto lei sobre ouvidoria 5 anos X

045 - decreto lei sobre Gestão organizacional 5 anos X

046 - ofício sobre medida provisória 5 anos 5 anos X

047 - Comunicado de Viagem do Governador 5 anos X

048 - Comunicado de Viagem do Vice Governador 5 anos X

049 - Comunicado de regime de Urgência 5 anos X

050 - Comunicado de proposição de Emenda supres-
siva

5 anos X

051 - Comunicado de Proposição de Emenda Modifica-
tiva

5 anos X

052 - Comunicado de proposição de Emenda substitu-
tiva

5 anos X

053 - Comunicado de proposição de Emenda Global 5 anos X

054 - minuta de decreto sobre Homologação de Termo 
aditivo

5 anos X

055 - minuta de decreto sobre abertura de Crédito 5 anos X

056 - minuta de decreto sobre Gestão de patrimônio 5 anos X

057 - minuta de decreto sobre Homologação de situação 
de Emergência

5 anos X

058 - minuta de decreto sobre prorrogação de situação 
de Emergência

5 anos X

059 - minuta de decreto sobre Homologação de Con-
vênio

5 anos X

060 - minuta de decreto sobre Homologação de reso-
lução

5 anos X

061 - minuta de decreto sobre Homologação de parecer 5 anos X

062 - minuta de decreto sobre inclusão no regime do 
imposto sobre Circulação de mercadorias e prestação 
de serviços - riCms

5 anos X

063 - minuta de decreto sobre alteração no regime do 
imposto sobre Circulação de mercadorias e prestação 
de serviços - riCms

5 anos X

064 - Minuta de Decreto sobre Luto Oficial 5 anos X

066 - ofício sobre moção de apoio 5 anos X

067 - ofício sobre moção de Congratulação 5 anos X

068 - ofício sobre moção de pesar 5 anos X

069 - ofício sobre moção de repúdio 5 anos X
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073 - processo sobre projeto de lei sobre administração 
Financeira

5 anos 5 anos X

074 - processo sobre projeto de lei sobre Controle 
interno

5 anos 5 anos X

075 - Processo sobre Projeto de Lei sobre Geografia e 
Cartografia

5 anos 5 anos X

076 - processo sobre projeto de lei sobre materiais e 
serviços 

5 anos 5 anos X

077 - processo sobre projeto de lei sobre Gestão de 
pessoas

5 anos 5 anos X

078 - processo sobre projeto de lei sobre Tecnologia 
da informação

5 anos 5 anos X

079 - processo sobre projeto de lei de sobre informa-
ções Estatísticas

5 anos 5 anos X

080 - processo sobre projeto de lei sobre planejamen-
to

5 anos 5 anos X

081 - processo sobre projeto de lei sobre orçamento 5 anos 5 anos X

082 - processo sobre projeto de lei sobre serviços 
Jurídicos

5 anos 5 anos X

083 - processo sobre projeto de lei sobre patrimônio 5 anos 5 anos X

084 - processo sobre projeto de lei Gestão documen-
tal e Publicação Oficial

5 anos 5 anos X

085 - processo sobre projeto de lei sobre articulação 
das ações de Governo

5 anos 5 anos X

086 - processo sobre projeto de lei sobre atos do pro-
cesso legislativo

5 anos 5 anos X

087 - processo sobre projeto de lei sobre ouvidoria 5 anos 5 anos X

088 - processo sobre projeto de lei sobre Gestão or-
ganizacional

5 anos 5 anos X

089 - processo sobre projeto de lei sobre proteção e 
defesa Civil

5 anos 5 anos X

090 - processo sobre projeto de lei sobre instituição 
de datas e Eventos Comemorativos 

5 anos 5 anos X

091 - processo sobre projeto de lei sobre reconheci-
mento de Utilidade pública

5 anos 5 anos X

092 - processo sobre projeto de lei sobre Concessão 
de Títulos Honoríficos

5 anos 5 anos X

093 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre administração Financeira

5 anos 5 anos X

094 - processo sobre projeto de lei lei Complementar 
sobre Controle interno

5 anos 5 anos X

095 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre Geografia e Cartografia

5 anos 5 anos X

096 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre materiais e serviços

5 anos 5 anos X

097 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre Gestão de pessoas

5 anos 5 anos X

098 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre Tecnologia da informação

5 anos 5 anos X

099 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre informações Estatísticas

5 anos 5 anos X

100 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre planejamento

5 anos 5 anos X

101 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre orçamento

5 anos 5 anos X

102 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre serviços Jurídicos

5 anos 5 anos X

103 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre patrimônio

5 anos 5 anos X

104 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre Gestão Documental e Publicação Oficial

5 anos 5 anos X

105 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre articulação das ações de Governo

5 anos 5 anos X

106 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre atos de processo legislativo 

5 anos 5 anos X

107 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre ouvidoria

5 anos 5 anos X

108- processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre Gestão organizacional

5 anos 5 anos X

109 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre proteção e defesa Civil

5 anos 5 anos X
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110 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre instituição de datas e Eventos Comemorativos

5 anos 5 anos X

111 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre reconhecimento de Utilidade pública

5 anos 5 anos X

112 - processo sobre projeto de lei Complementar so-
bre Concessão de Títulos Honoríficos

5 anos 5 anos X

113 - processo sobre medida provisória sobre adminis-
tração Financeira

5 anos 5 anos X

114 - processo sobre medida provisória sobre Contro-
le interno

5 anos 5 anos X

115 - processo sobre medida provisória sobre Geogra-
fia e Cartografia

5 anos 5 anos X

116 - processo sobre medida provisória sobre materiais 
e serviços

5 anos 5 anos X

117 - processo sobre medida provisória sobre Gestão 
de pessoas

5 anos 5 anos X

118 - processo sobre medida provisória sobre Tecno-
logia da informação

5 anos 5 anos X

119 - processo sobre medida provisória sobre informa-
ções Estatísticas

5 anos 5 anos X

120 - processo sobre medida provisória sobre plane-
jamento

5 anos 5 anos X

121 - processo sobre medida provisória sobre orça-
mento

5 anos 5 anos X

122 - processo sobre medida provisória sobre serviços 
Jurídicos

5 anos 5 anos X

123 - processo sobre medida provisória sobre patrimô-
nio

5 anos 5 anos X

124 - processo sobre medida provisória sobre Gestão 
Documental e Publicação Oficial

5 anos 5 anos X

125 - processo sobre medida provisória sobre articula-
ção das ações de Governo

5 anos 5 anos X

126 - processo sobre medida provisória sobre atos do 
processo legislativo 

5 anos 5 anos X

127 - processo sobre medida provisória sobre ouvido-
ria

5 anos 5 anos X

128 - processo sobre medida provisória sobre Gestão 
organizacional

5 anos 5 anos X

129 - processo sobre medida provisória sobre proteção 
e defesa Civil

5 anos 5 anos X

130 - processo sobre medida provisória sobre instituição 
de datas e Eventos Comemorativos

5 anos 5 anos X

131 - processo sobre medida provisória sobre reco-
nhecimento de Utilidade pública

5 anos 5 anos X

132 - processo sobre medida provisória sobre Conces-
são de Títulos Honoríficos

5 anos 5 anos X

133 - lei sobre administração Financeira 4 anos X

134 - lei sobre Controle interno 4 anos X

135 - Lei sobre Geografia e Cartografia 4 anos X

136 - lei sobre materiais e serviços 4 anos X

137 - lei sobre Gestão de pessoas 4 anos X

138 - lei sobre Tecnologia da informação 4 anos X

139 - lei sobre informações Estatísticas 4 anos X

140 - lei sobre planejamento 4 anos X

141 - lei sobre orçamento 4 anos X

142 - lei sobre serviços Jurídicos 4 anos X

143 - lei sobre patrimônio 4 anos X

144 - Lei sobre Gestão Documental e Publicação Oficial 4 anos X

145 - lei sobre articulação das ações de Governo 4 anos X

146 - lei sobre atos de processo legislativo 4 anos X

147 - lei sobre ouvidoria 4 anos X

148 - lei sobre Gestão organizacional 4 anos X

149 - lei sobre proteção e defesa Civil 4 anos X

150 - lei sobre instituição de datas e Eventos Come-
morativos

4 anos X

151 - lei sobre reconhecimento de Utilidade pública 4 anos X
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152 - Lei sobre Concessão de Títulos Honoríficos 4 anos X

153 - lei Complementar sobre administração Financei-
ra

4 anos X

154 - lei Complementar sobre Controle interno 4 anos X

155 - Lei Complementar sobre Geografia e Cartografia 4 anos X

156 - lei Complementar sobre materiais e serviços 4 anos X

157 - lei Complementar sobre Gestão de pessoas 4 anos X

158 - lei Complementar sobre Tecnologia da informação 4 anos X

159 - lei Complementar sobre informações Estatísticas 4 anos X

160 - lei Complementar sobre planejamento 4 anos X

161 - lei Complementar sobre orçamento 4 anos X

162 - lei Complementar sobre serviços Jurídicos 4 anos X

163 - lei Complementar sobre patrimônio 4 anos X

164 - lei Complementar sobre Gestão documental e 
Publicação Oficial

4 anos X

165 - lei Complementar sobre articulação das ações 
de Governo

4 anos X

166 - lei Complementar sobre atos do processo legis-
lativo

4 anos X

167 - lei Complementar sobre ouvidoria 4 anos X

168 - lei Complementar sobre Gestão organizacional 4 anos X

169 - lei Complementar sobre proteção e defesa Civil 4 anos X

170 - lei Complementar sobre instituição de datas e 
Eventos Comemorativos

4 anos X

171 - lei Complementar sobre reconhecimento de Uti-
lidade pública

4 anos X

172 - lei Complementar sobre Concessão de Títulos 
Honoríficos

4 anos X

173 - lei promulgada sobre administração Financeira 4 anos X

174 - lei promulgada sobre Controle interno 4 anos X

175 - Lei Promulgada sobre Geografia e Cartografia 4 anos X

176 - lei promulgada sobre materiais e serviços 4 anos X

177 - lei promulgada sobre Gestão de pessoas 4 anos X

178 - lei promulgada sobre Tecnologia da informação 4 anos X

179 - lei promulgada sobre informações Estatísticas 4 anos X

180 - lei promulgada sobre planejamento 4 anos X

181 - lei promulgada sobre  orçamento 4 anos X

182 - lei promulgada sobre serviços Jurídicos 4 anos X

183 - lei promulgada sobre patrimônio 4 anos X

184 - lei promulgada sobre Gestão documental e pu-
blicação Oficial

4 anos X

185 - lei promulgada sobre articulação das ações do 
Governo

4 anos X

186 - lei promulgada sobre atos de processo legisla-
tivo

4 anos X

187 - lei promulgada sobre ouvidoria 4 anos X

188 - lei promulgada sobre Gestão organizacional 4 anos X

189 - lei promulgada sobre instituição de datas e Even-
tos Comemorativos

4 anos X

190 - lei promulgada sobre reconhecimento de Utili-
dade público

4 anos X

191 - lei promulgada sobre Concessão de Títulos Ho-
noríficos 

4 anos X

192 - lei Complementar promulgada sobre administra-
ção Financeira

4 anos X

193 - lei Complementar promulgada sobre Controle 
interno

4 anos X

194 - Lei Complementar Promulgada sobre Geografia 
e Cartografia

4 anos X

195 - lei Complementar promulgada sobre materiais e 
serviços

4 anos X
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196 - lei Complementar promulgada sobre Gestão de 
pessoas

4 anos X

197 - lei Complementar promulgada sobre Tecnologia 
da informação

4 anos X

198 - lei Complementar promulgada sobre informações 
Estatísticas  

4 anos X

199 - lei Complementar promulgada sobre planejamen-
to

4 anos X

200 - lei Complementar promulgada sobre orçamento 4 anos X

201 - lei Complementar promulgada sobre serviços 
Jurídicos

4 anos X

202 - lei Complementar promulgada sobre patrimônio 4 anos X

203 - lei Complementar promulgada sobre Gestão do-
cumental e Publicação Oficial

4 anos X

204 - lei Complementar promulgada sobre articulação 
das ações de Governo

4 anos X

205 - lei Complementar promulgada sobre atos do 
processo legislativo

4 anos X

206 - lei Complementar promulgada sobre ouvidoria 4 anos X

207 - lei Complementar promulgada sobre Gestão or-
ganizacional

4 anos X

208 - lei Complementar promulgada sobre instituição 
de datas e Eventos Comemorativas

4 anos X

209 - lei Complementar promulgada sobre reconhe-
cimento de Utilidade pública

4 anos X

210 - lei Complementar promulgada sobre Concessão 
de Títulos Honoríficos

4 anos X

212 - Emenda à Constituição do Estado 4 anos X

213 - processo sobre Viagem do Governador 5 anos 5 anos X

214 - processo sobre Viagem do Vice Governador 5 anos 5 anos X

215 - processo sobre licença para Viagem do Gover-
nador

5 anos 47 anos X

216 - processo sobre licença para Viagem do Vice Go-
vernador

5 anos 47 anos X

217 - processo sobre minuta de decreto sobre Gestão 
Financeira e orçamentária

5 anos 5 anos X

218 - processo sobre minuta de decreto sobre Gestão 
de patrimônio

5 anos 5 anos X

219 - Processo sobre Minuta de Decreto de luto Oficial 5 anos 5 anos X

220 - processo sobre minuta de decreto sobre regu-
lamentação de lei

5 anos 5 anos X

221 - processo sobre minuta de decreto sobre decla-
ração de Utilidade pública

5 anos 5 anos X

222 - processo sobre minuta de decreto sobre Gestão 
de pessoas

5 anos 5 anos X

223 - decreto sobre Gestão Financeira e orçamentária 5 anos 5 anos X

224 - decreto sobre Gestão de patrimônio 5 anos 5 anos X

225 - Decreto sobre Luto Oficial 5 anos 5 anos X

226 - decreto sobre regulamentação de lei 5 anos 5 anos X

227 - decreto sobre declaração de Utilidade pública 5 anos 5 anos X

228 - decreto sobre Gestão de pessoas 5 anos 5 anos X

Subfunção: 02 - Estatística, Geografia e Cartografia

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase

corrente
Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 Elaborar, Controlar e anali-
sar as informações Estatística

001 - Ofício sobre Informação sobre Geografia e Car-
tografia

2 anos 3 anos X

002 - ofício sobre parecer de divisa municipal 5 anos 10 anos X

007 - Comunicação interna sobre informações Estatís-
ticas

2 anos 5 anos X

02  Elaborar, Controlar e anali-
sar as Informações Cartográfi-
cas e Geográficas

007 - Comunicação interna sobre informações Carto-
gráficas e Geográficas

2 anos 5 anos X

Função: 02 - Gestão do planejamento e orçamento
Subfunção: 01 - Gestão do planejamento Estratégico
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

03 -  avaliação das ações de 
Governo� seminário anual de 
avaliação dos programas Go-
vernamentais

004 -  Comunicação interna sobre o programa Gover-
namental

5 anos 5 anos X

04 - Controlar e avaliar os ór-
gãos da administração direta 
e indireta

002 -  Comunicação interna sobre o Controle e avalia-
ção de órgão do poder Executivo

5 anos 5 anos X

08 - normatizar e Elaborar si-
glas e organogramas 

002 - Comunicação interna sobre sigla de orgão da 
administração pública

enquanto vigora 5 anos X

006 - Comunicação interna sobre organograma de ór-
gão da administração pública

enquanto vigora 5 anos X

Subfunção: 02 - Gestão do orçamento

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

04 descentralização de Crédi-
to

002 - Comunicação interna sobre descentralização de 
crédito 

5 anos 5 anos X

Subfunção: 03 modernização da Gestão pública e planejamento

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 Coordenação do programa 
nacional de modernização da 
Gestão e do planejamento - 
pnaGE/sC

001 - ofício sobre solicitação de planejamento de or-
dem bancária

até a aprovação 
das contas

5 anos X

002 - ofício sobre solicitação de não objeção ao ban-
co interamericano de desenvolvimento bid

2 anos 3 anos X

003 - ofício sobre solicitação de Termo de referência 2 anos 3 anos X

004 - ofício sobre Contrato de repasse 2 anos 3 anos X

005 - ofício sobre Cronograma de Execução 2 anos 3 anos X

006 - Comunicação Eletrônica sobre Especificação 
Técnica 

2 anos 3 anos X

007 - Comunicação Eletrônica sobre abertura de pro-
cesso licitatório

2 anos 3 anos X

008 - Comunicação Eletrônica sobre solicitação de 
pagamento de diária

2 anos 3 anos X

009 - Comunicação Eletrônica sobre aquisição de pas-
sagem

2 anos 3 anos X

010 - Comunicação Eletrônica sobre solicitação de 
Empenhamento

2 anos 3 anos X

Função: 03 - Gestão dos serviços Jurídicos

Subfunção: 01 - Consultoria, representação Judicial, assessoramento Jurídico e Controle de serviços Jurídicos   

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - prestar apoio Jurídico a 
administração pública

071 -  ofício sobre Termo de ajustamento de Conduta 5 anos 5 anos X

Função: 04 - Gestão das ações Correcionais

Subfunção: 01 - apuração de irregularidades e aplicação de penalidades           

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - Executar os procedimen-
tos Correcionais

013 - Comunicação interna sobre procedimento Corre-
cional 

5 anos 10 anos X

014 - relatório de investigação preliminar 5 anos 10 anos X

016 - ofício sobre Visita/Corregedoria 5 anos 10 anos X



PÁGINA 28 DIÁRIO OFICIAL - SC - Nº 22408 03.12.2024 - TERÇA-FEIRA

Subfunção: 02 - Coordenação, normalização e Fiscalização das ações Correcionais              

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - sistematizar, normalizar, 
supervisionar, padronizar, Fis-
calizar e orientar a atividade 
Correcional e de Combate a 
Corrupção

001 - processo sobre inspeção Correcional 5 anos 10 anos X

002 - ofício sobre inspeção Correcional 5 anos 10 anos X

003 - Comunicação interna sobre inspeção Correcio-
nal

5 anos 10 anos X

Grupo: 02 - CONTABILIDADE, FINANÇAS E CONTROLE
Subgrupo: 01 - Gestão de Contabilidade, Finanças e Controle
Função: 01 - Gestão da Contabilidade Geral
Subfunção: 01 - Administração da Contabilidade Geral  

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

02 - Consolidar a Escrita Con-
tábil dos órgãos e Entidades 
que integram a prestação de 
Contas do Governo do Estado, 
Elaborar o balancete Consoli-
dado do Estado, publicar re-
latórios e apurar o superávit 
Financeiro 

003 - Comunicação interna sobre balancete mensal até a aprovação 
das contas

10 anos X

006 - Comunicação interna sobre balanço Geral do 
Estado

até a aprovação 
das contas

20 anos X

009 - Comunicação interna sobre relatório resumido 
da Execução orçamentária

5 anos 5 anos X

012 - Comunicação interna sobre relatório de Gestão 
Fiscal

5 anos 10 anos x

015 - Comunicação interna sobre audiência pública 5 anos 10 anos X

018 - Comunicação interna sobre sistema de informa-
ção de orçamento público em Educação siopE

5 anos 10 anos X

021 - Comunicação interna sobre sistema de informa-
ção de orçamento público em saúde siops

5 anos 10 anos X

024 - Comunicação interna sobre demonstrativo do 
manual de instruções de pleito - mip

5 anos 10 anos X

027 - Comunicação interna sobre demonstrativo de 
acompanhamento de programa de ajuste Fiscal

5 anos 10 anos X

030 - Comunicação interna sobre relatório Contábil 5 anos 15 anos X

04 - normatizar, orientar e 
Controlar as informações Eco-
nômico-Financeiras do Estado

003 - Comunicação interna sobre nota Técnica Contá-
bil

5 anos 10 anos X

006 - Comunicação interna sobre relatório de Contro-
le interno

5 anos 10 anos X

05 - Gerir as ações relaciona-
das ao sistema integrado de 
planejamento e Gestão Fiscal

003 - Comunicação interna sobre autorização de ma-
nutenção Evolutiva

5 anos 10 anos X

Função: 02 - Gestão da auditoria Geral
Subfunção: 01 - Gestão da auditoria Geral

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - planejar, programar e 
acompanhar auditoria interna

002 - processo sobre projeto em auditoria 10 anos 10 anos X resolução TC n 16/94

003 - processo sobre projeto auditoria interna orienta 10 anos 10 anos X resolução TC n 16/94

004 - Comunicação interna sobre abertura de proces-
so

10 anos 5 anos X

005 - processo sobre auditoria ordinária de Conformi-
dade

10 anos 10 anos X

006 - processo sobre auditoria ordinária de acompa-
nhamento

10 anos 10 anos X

007 - processo sobre auditoria de avaliação de Gestão 10 anos 10 anos X

008 - processo sobre auditoria operacional 10 anos 10 anos X

009 - processo sobre auditoria Especial 10 anos 10 anos X

010 - processo de auditoria Geral 10 anos 10 anos X resolução TC n 16/94

020 - Comunicação interna sobre relatório de ativida-
de bimestral

5 anos X

021 - Comunicação interna sobre relatório de ativida-
de anual

5 anos X

024 - ofício sobre manifestação de auditoria 5 anos X

027 - processo sobre pedido de análise da auditoria até a conclusão 
do caso

X retorna a Empresa solicitante
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029 - processo sobre instrução normativa 10 anos 10 anos X resolução TC n 16/94

030  - processo sobre minuta de decreto 5 anos X

036 - relatório sobre inspeção 10 anos 50 anos X

Subfunção: 02  - Gestão de Controle interno

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - Controlar os atos e Fatos 
administrativos dos órgãos e 
Entidades

017 -  Comunicação interna sobre atividades de Con-
trole interno

5 anos 10 anos X

Função: 03 - Gestão Financeira

Subfunção: 01 - administração da Gestão Financeira

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - Executar a Técnica Finan-
ceira

048 - Comunicação interna sobre sub rogação de 
Convênios e Congêneres

5 anos 10 anos X

052 - processos sobre solicitação de recursos Finan-
ceiros - Emenda parlamentar

5 anos 10 anos X

Subfunção: 02 - Gestão de orçamento e pagamentos

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - Executar o Empenhamen-
to e pagamento

028 - Comunicação interna sobre prestação de Contas até a aprovação 
das contas

5 anos X

Grupo: 03 - PATRIMÔNIO,BENS MATERIAIS E SERVIÇOS

Subgrupo: 01 - Gestão de Patrimônio, Bens Materiais e Serviços 
Função: 01 - Gestão de Patrimônio

Subfunção: 01 - Gestão de Bens Imóveis

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - supervisionar, Fiscalizar, 
Controlar e dar suporte a ad-
ministração descentralizada 
de bem imóvel

012 - processo sobre designação de administração de 
imóvel

enquanto vigora 10 anos X

052 - ofício sobre Termo de responsabilidade enquanto vigora 10 anos X

069 - portaria sobre designação de administração de 
imóvel

enquanto vigora 5 anos X

070 - portaria sobre autorização de Uso de imóvel enquanto vigora 5 anos X

099 - Edital sobre permissão de Uso de imóvel enquanto vigora 10 anos X

101 - ordem de serviço sobre Fundo patrimonial 2 anos 3 anos X

102 - Formulário sobre levantamento patrimonial 5 anos 10 anos X

103 - ata sobre baixa material permanente 5 anos 10 anos X

105 - ata sobre doação de material de Consumo 5 anos 10 anos X

106 - ata sobre doação de material permanente 5 anos 10 anos X

107 - ata sobre Transferência de material de Consumo 5 anos 10 anos X

108 - ata sobre Transferência de material de perma-
nente

5 anos 10 anos X

111 - portaria sobre regulamentação para Gestão de 
bem imóvel

enquanto vigora 10 anos X

112 - minuta de decreto sobre regulamentação da 
Gestão de bem imóvel

5 anos 5 anos X

131 - relatório sobre Controle de Estoque de material 
permanente

2 anos 3 anos X

138 - Nota fiscal sobre Identificação Patrimonial até a aprovação 
das contas

5 anos X

139 - nota Fiscal sobre Controle patrimonial até a aprovação 
das contas

5 anos X
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Subfunção: 02 -  Gestão de bens móveis

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - planejar, regulamentar, 
normatizar, Controlar, Fiscali-
zar, supervisionar, orientar e 
dar suporte a administração 
de bens móveis

103 - processo sobre incineração de bens móveis 5 anos 10  anos X

105 - processo sobre Furto de bens móveis 5 anos 10 anos X

119 - portaria sobre baixa de bens móveis enquanto vigora 5 anos X

Função: 02 - Gestão de materiais e serviços

Subfunção: 01 - Gestão de materiais e serviços                    

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - Coordenar, Controlar e 
Executar as ações da Gestão 
de materiais e serviços

001 - ofício sobre Tomada de preços 2 anos 3 anos X

002 - ofício sobre Carta Convite 2 anos 3 anos X

003 - ofício sobre Concorrência 2 anos 3 anos X

004 - ofício sobre pregão presencial 2 anos 3 anos X

005 - ofício sobre pregão Eletrônico 2 anos 3 anos X

006 - ofício sobre dispensa de licitação 5 anos 5 anos X

007 - ofício sobre inexigibilidade de licitação 5 anos 5 anos X

008 - ofício sobre licitação 5 anos 5 anos X

009 - ofício sobre documentação de Fornecedor 2 anos 3 anos X

010 - ofício sobre mudança de marca de material 2 anos 3 anos X

011 - ofício sobre prorrogação de prazo de Entrega de 
material

2 anos 3 anos X

012 - ofício sobre amostras de material 2 anos 3 anos X

013 -  ofício sobre Contratação de serviços até a aprovação 
das contas

5 anos X

014 - ofício sobre Contratação de seguro 5 anos 10 anos X

015 - ofício sobre Contratação de locação 5 anos 10 anos X

016 - ofício sobre Contratação de obra e serviço de 
Engenharia

5 anos 10 anos X

017 - ofício sobre Contratação de mão-de-obra Ter-
ceirizada

5 anos 47 anos X

018 - ofício sobre aditivo de Quantidade para Contrato 
de material e serviço

5 anos 10 anos X

019 - ofício sobre prorrogação de Contrato de material 
e serviço

5 anos 10 anos X

020 - ofício sobre reajuste de Contrato de material  e 
serviço

5 anos 10 anos X

021 - ofício sobre revisão de Contrato de material e 
serviço

5 anos 10 anos X

022 - ofício sobre orientação sobre material e serviço 2 anos 3 anos X

023 - ofício sobre aquisição de material 2 anos 3 anos X

024 - parecer sobre Tomada de preços 5 anos 10 anos X

025 - parecer sobre Carta Convite 5 anos 10 anos X

026  - parecer sobre Concorrência 5 anos 10 anos X

027 - parecer sobre pregão presencial 5 anos 10 anos X

028 - parecer sobre pregão Eletrônico 5 anos 10 anos X

029 - parecer sobre dispensa de licitação 5 anos 5 anos X

030 - parecer sobre inexigibilidade de licitação 5 anos 5 anos X

031 - parecer sobre licitação 5 anos 5 anos X

032 - parecer sobre documentação de Fornecedor até a baixa 5 anos X

033 - parecer sobre Contratação de serviço enquanto vigora 10 anos X

034 - parecer sobre Contratação de seguro enquanto vigora 10 anos X

035 - parecer sobre Contratação de locação enquanto vigora 10 anos X

036 - parecer sobre Contratação de obra e serviço de 
Engenharia

enquanto vigora 10 anos X
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037 - parecer sobre Contratação de mão-de-obra Ter-
ceirizada

enquanto vigora 47 anos X

038 - parecer sobre aditivo de Quantidade para Con-
trato de material e serviço

enquanto vigora 5 anos X

039 - parecer sobre prorrogação de Contrato de mate-
rial e serviço

enquanto vigora 5 anos X

040 - parecer sobre reajuste de Contrato de material 
e serviço

enquanto vigora 5 anos X

041 -  parecer sobre revisão de Contrato de material 
e serviço

enquanto vigora 5 anos X

042 - parecer sobre orientação sobre material e servi-
ço

5 anos 10 anos X

043 - parecer sobre aquisição de material até a  aprovação 
das contas

5 anos X

044 - informação sobre Tomada de preços 5 anos 10 anos X

045 - informação sobre Carta Convite 5 anos 10 anos X

046 - informação sobre Concorrência 5 anos 10 anos X

047 - informação sobre pregão presencial 5 anos 10 anos X

048 - informação sobre pregão Eletrônico 5 anos 10 anos X

049 - informação sobre dispensa de licitação 5 anos 5 anos X

050 - informação sobre inexigibilidade de licitação 5 anos 5 anos X

051 - informação sobre licitação 5 anos 5 anos X

052 - informação sobre documentação de Fornecedor até a baixa 5 anos X

053 - informação sobre Contratação de serviço enquanto vigora 10 anos X

054 - informação sobre Contratação de seguro enquanto vigora 10 anos X

055 - informação sobre Contrato de locação enquanto vigora 10 anos X

056 - informação sobre Contratação de obra e serviço 
de Engenharia

enquanto vigora 10 anos X

057 - informação sobre Contratação de mão de obra 
Terceirizada

enquanto vigora 47 anos X

058 - informação sobre aditivo de Quantidade para 
Contrato de material e serviço

enquanto vigora 10 anos X

059 - informação sobre prorrogação de Contrato de 
material e serviço

enquanto vigora 10 anos X

060 - informação sobre reajuste de Contrato de mate-
rial e serviço

enquanto vigora 10 anos X

061 - informação sobre revisão de Contrato de mate-
rial e serviço

enquanto vigora 10 anos X

062 - informação sobre orientação sobre material e 
serviço

5 anos 5 anos X

063 - informação sobre aquisição de material 2 anos 3 anos X

064 - Contrato sobre aquisição de material enquanto vigora 5 anos X

065 - Contrato de serviços enquanto vigora 5 anos X

066 - Contrato sobre Contratação de seguro enquanto vigora 5 anos X

067 - Contrato de locação enquanto vigora 5 anos X

068 - Contrato sobre Contratação de obra e serviço 
de Engenharia

enquanto vigora 10 anos X

069 - Contrato sobre mão de obra Terceirizada enquanto vigora 47 anos X

070 - Contrato sobre aditivo de Quantidade para Con-
trato de material e serviço

enquanto vigora 5 anos X

071 - Contrato sobre prorrogação de Contrato de ma-
terial e serviço

enquanto vigora 5 anos X

072 - Contrato sobre reajuste de Contrato de material 
e serviço

enquanto vigora 5 anos X

073 - Contrato sobre revisão de Contrato de material 
e serviço

enquanto vigora 5 anos X

074 - Termo aditivo sobre aquisição de material até a aprovação 
das contas

5 anos X

075 - Termo aditivo sobre Contratação de serviço até a aprovação 
das contas 

5 anos X

076 - Termo aditivo sobre Contratação de seguro até a aprovação 
das contas

5 anos X

077 - Termo aditivo sobre Contratação de locação até a aprovação 
das contas

5 anos X

078 - Termo aditivo sobre Contratação de obra e ser-
viço de Engenharia

até a aprovação 
das contas

10 anos X
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079 - Termo aditivo sobre Contratação de mão de obra 
Terceirizada

até a aprovação 
das contas

47 anos X

080 - Termo aditivo sobre aditivo de Quantidade para 
Contrato de material e serviço

até a aprovação 
das contas

5 anos X

081 - Termo aditivo sobre prorrogação de Contrato de 
material de serviço

até a aprovação 
das contas

5  anos X

082 - Termo aditivo sobre reajuste de Contrato de ma-
terial e serviço

até a aprovação 
das contas

5 anos X

083 - Termo aditivo sobre revisão de Contrato de ma-
terial e serviço

até a aprovação 
das contas

5 anos X

084 - processo sobre Tomada de preços até a aprovação 
das contas

5 anos X

085 - processo sobre Carta Convite até a aprovação 
das contas

5 anos X

086 - processo sobre Concorrência até a aprovação 
das contas 

5 anos X

087 - processo sobre pregão presencial 5 anos 10 anos X

088 - processo sobre pregão Eletrônico 5 anos 10 anos X

089 - processo sobre dispensa de licitação 5 anos     5 anos X

090 - processo  sobre inexigibilidade de licitação 5 anos 5 anos X

091 - processo sobre documentação de Fornecedor até a baixa 5 anos X

094 - processo sobre Contratação de seguro até a aprovação 
das contas

5 anos X

097 - processo sobre Contratação de mão de obra 
Terceirizada

até a aprovação 
das contas 

47 anos X

098 - processo sobre aditivo de Quantidade para Con-
trato de material e serviço

até a aprovação 
das contas

5 anos X

099 - processo sobre prorrogação de Contrato de ma-
terial e serviço

até a aprovação 
das contas

5 anos X

101 - processo sobre revisão de Contrato de material 
e serviço

até a aprovação 
das contas

5 anos X

102 - processo sobre orientação sobre material e ser-
viço

até a aprovação 
das contas

5 anos X

103 - nota Fiscal sobre aquisição de material até a aprovação 
das contas

5 anos X

104 - nota de Venda sobre lista básica de material até a aprovação 
das contas

5 anos X

105 - orçamento sobre lista básica de material    enquanto vigora 5 anos X

106 - planilha de Consumo programado sobre lista 
básica de material

enquanto vigora 5 anos X

107 - requisição de Compra sobre aquisição de mate-
rial

até a aprovação 
das contas

5 anos X

108 - recibo de amostras sobre aquisição de material 2 anos 3 anos X

111 - requerimento para impugnação de Edital de lici-
tação

2 anos 3 anos X

112 - Comunicação interna sobre solicitação de Con-
tratação direta

2 anos 3 anos X

113 - Comunicação interna sobre solicitação de Com-
pra de material

2 anos 3 anos X

114 - Comunicação interna sobre solicitação de licita-
ção

2 anos 3 anos X

116 - Comunicação interna sobre solicitação de diária 
e/ou passagem

2 anos 3 anos X

117 - informação sobre rescisão de Contrato enquanto vigora 5 anos X

119 - informação sobre rescisão de Cessão de Uso enquanto vigora 5 anos X

120 - processo sobre leilão até a aprovação 
das contas 

5 anos X

122 - Contrato para Publicação no Diário Oficial do Es-
tado

enquanto vigora 5 anos X

124 - Termo de Cessão de Uso Gratuito de bem móvel enquanto vigora 5 anos X

125 - Termo de Cessão de Uso oneroso enquanto vigora 5 anos X

126 - Comunicação interna sobre aditamento a Con-
trato

5 anos 5 anos X

127 - relatório de Gestão de Contrato 5 anos 10 anos X

130 - Termo de Retificação de Contrato 5 anos 10 anos X

131 - Termo de Retificação de Termo Aditivo 5 anos 10 anos X

132 - instrução normativa sobre materiais e serviços enquanto vigora 5 anos X
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133 - processo sobre aquisição de bens materiais 5 anos 10 anos X

135 - ofício sobre registro de penalidade Contratual 5 anos 10 anos X

136 - ofício sobre Cancelamento da penalidade Con-
tratual 

5 anos 10 anos X

137 - processo sobre penalidade Contratual 5 anos 10 anos X

139 - ofício sobre Comissão permanente de licitação 5 anos 10 anos X

140 - ofício sobre Comissão Especial de licitação 5 anos 10 anos X

142 - portaria sobre Comissão permanente de licita-
ção

5 anos 10 anos X

143 - portaria sobre Comissão Especial de licitação 5 anos 10 anos X

151 - processo sobre Ciclone Extratropical 2020 5 anos 10 anos X

Grupo: 04 - GESTÃO DE PESSOAS
Subgrupo: 01 - Gestão de Pessoas
Função: 01 - Gestão de Ingresso e Movimentação de Pessoal
Subfunção: 01 - Gestão de Ingresso de Pessoal

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - normatizar, supervisio-
nar, Controlar e analisar os 
procedimentos sobre ingresso 
de pessoal

013 - ato administrativo para lotação de servidor 5 anos 47 anos X

016 - ofício sobre alteração de Conta bancária 2 anos X

020 - portaria de reintegração de servidor 5 anos 47 anos X

021 - ofício sobre instalação do sistema de atos le-
gais

5 anos 15 anos X

024 - ato administrativo de reintegração de servidor 
no Cargo Efetivo

5 anos 47 anos X

025 - ato administrativo de substituição de servidor 5 anos 47 anos X

027 - ato administrativo de recondução de servidor 
no Cargo Efetivo

5 anos 47 anos X

031 - ofício sobre declaração de bens, Valores, e 
renda

5 anos 10 anos X

036 - ato de dispensa e designação de Função 5 anos 47 anos X

038 - Formulário de Função de Chefia  5 anos 47 anos X

048 - resultado da avaliação Especial de desempe-
nho Funcional no Estágio probatório

5 anos 57 anos X

049 - Formulário de substituição de Cargo em Comis-
são, Função Técnica Gerencial e Função Gratificada 

5 anos 47 anos X

054 - ofício sobre dispensa de servidor 5 anos 47 anos X

055 - ofício sobre substituição de servidor 5 anos 47 anos X

Subfunção: 02 - Gestão de movimento de pessoal

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - normatizar, supervisio-
nar, Controlar e analisar os 
procedimentos sobre movi-
mento de pessoal 

002 - ato administrativo de disposição de servidor 5 anos 47 anos X

003 - processo sobre Convocação de servidor 5 anos 47 anos X

004 - ato administrativo de Convocação de servidor 5 anos 47 anos X

006 - ato administrativo de remoção de servidor 5 anos 47 anos X

008 - ato administrativo de redistribuição de servidor 5 anos 47 anos X

010 - ato administrativo para afastamento de servidor 
do país

5 anos 47 anos X

012 - ato administrativo de afastamento de servidor 
para Concorrer ou Exercer Cargo Eletivo 

5 anos 47 anos X

014 - ato administrativo de licença sem Vencimento 5 anos 47 anos X

016 - ato administrativo sobre licença Especial 5 anos 95 anos X

020 - ato administrativo sobre Enquadramento de ser-
vidor

5 anos 47 anos X

022 - ato administrativo sobre Carga Horária de servi-
dor

5 anos 47 anos X

027 - relação de assentos de óbitos 5 anos 47 anos X

028 - parecer em processo sobre licença por mudan-
ça de domicílio

5 anos 47 anos X
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030 - ato administrativo de Cessar disposição de ser-
vidor

5 anos 47 anos X

031 - portaria sobre autorização para Conduzir Veículo 
Oficial

enquanto vigora 10 anos X

032 - portaria sobre Cessar autorização para Conduzir 
Veículo Oficial

enquanto vigora 10 anos X

033 - ato administrativo de licença por mudança de 
domicílio

5 anos 47 anos X

035 - ato administrativo para lotação de servidor 5 anos 47 anos X

036 - ofício sobre processo administrativo disciplinar 5 anos 95 anos X

051 - Formulário de Escala de serviço 5 anos 47 anos X

02 - normatizar, supervisio-
nar, Controlar e analisar os 
procedimentos sobre licen-
ças e afastamento

009 - processo sobre licença sem Vencimento 5 anos 57 anos X

020 - requerimento de licença para Concorrer a Car-
go Eletivo

5 anos 47 anos X

021- requerimento de afastamento Temporário 5 anos 57 anos X

023 - requerimento de licença Especial 5 anos 47 anos X

024 - requerimento de licença para Exercer mandato 
Eletivo

5 anos 47 anos X

026 - requerimento de licença para serviço militar 
obrigatório

5 anos 47 anos X

028 - ofício sobre afastamento de servidor para Curso 
Fora do país

enquanto vigora              5 anos X

030 - processo sobre afastamento de servidor para 
Exercer mandato Eletivo

5 anos 10 anos X

031 - ato administrativo sobre afastamento de servi-
dor para Exercer mandato Eletivo

5 anos 10 anos X

032 - requerimento de licença Especial para adoção 
de menor

5 anos 10 anos X

036 - requerimento de licença Especial para ocupar 
Cargo de direção ou representação em organização 
sindical

5 anos 10 anos X

040 - requerimento de licença Especial para atender 
Pessoa com Deficiência

5 anos 10 anos X

044 - requerimento de Concessão de licença para 
Tratamento de interesses particulares

5 anos 10 anos X

Função: 02 - Gestão da remuneração Funcional
Subfunção: 01 - Gestão da remuneração Funcional  

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - Coordenar, orientar e su-
pervisionar a remuneração 
Funcional

001 - processo administrativo sobre remuneração de 
servidor

5 anos 47 anos X

002 - processo sobre análise de repercussão Finan-
ceira Global

5 anos 95 anos X

005 - Termo de opção pela Vantagem nominalmente 
Identificável

5 anos 47 anos X

02 - Gestão de benefícios 014 - processo sobre recálculo de Valores atrasados 5 anos 95 anos X

015 - processo sobre averbação de Tempo de serviço 5 anos 95 anos X

017 - Informação sobre Benefício Específico 5 anos 47 anos X

018 - Comunicação de morte para pagamento de se-
guro 

até a aprovação 
das contas

5 anos X

020 - processo sobre averbação de licença prêmio 5 anos 47 anos X

022 - processo sobre desaverbação de licença prê-
mio

5 anos 47 anos X

024 - processo sobre registro de Tempo de serviço 5 anos 47 anos X

025 - processo sobre averbação Tempo insalubre 5 anos 47 anos X

03 - organizar, normalizar, 
padronizar e descentralizar a 
Geração de informação Traba-
lhista , Tributária e Fiscal 

022 - processo sobre isenção da Contribuição previ-
denciária - iprEV

5 anos 5 anos X

05 - Gerenciar os procedimen-
tos sobre pensões não previ-
denciárias

002 - processo sobre Concessão de auxílio doença até a aprovação 
das contas

5 anos X

004 - processo sobre Cancelamento de auxílio doen-
ça

até a aprovação 
das contas

5 anos X

006 - processo sobre Transferência de auxílio doença até a aprovação 
das contas

5 anos X
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008 - processo sobre reavaliação de Condição so-
cioeconômica

5 anos 5 anos X

011 - Certidão sobre pensão não previdenciária 5 anos 95 anos X

06 - Controlar e Executar a 
averbação Financeira Judicial

002 - ação ordinária para Cumprimento da decisão 
Judicial

5 anos 5 anos X

003 - ação do Juizado Especial Cível para Cumpri-
mento de decisão Judicial

5 anos 5 anos X

004 - ação declaratória para Cumprimento de 
decisão Judicial

5 anos 5 anos X

005 - ação de Execução de determinação Judicial 
sobre pensão alimentícia 

5 anos 5 anos X

006 - ação de Execução de determinação Judicial 
sobre sentença

5 anos 5 anos X

007 - mandado de segurança para Cumprimento de 
decisão Judicial

5 anos 5 anos X

008 - mandado de Citação e intimação para Cumpri-
mento de decisão Judicial

5 anos 5 anos X

009 - mandado de penhora para Cumprimento de 
decisão Judicial

5 anos 5 anos X

010 - informação sobre Cumprimento de decisão 
Judicial 

5 anos 5 anos X

016 - despacho sobre Cumprimento de decisão 
Judicial

5 anos 5 anos X

Função: 04 - Gestão da avaliação e Controle Funcional
Subfunção: 01 - avaliação e Controle Funcional        

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - Gestão dos procedimen-
tos administrativos e Compu-
tacionais sobre avaliação e 
Controle Funcional

001 - ofício sobre acidente de serviços 5 anos 47 anos X

002 - ofício sobre ajuda de Custo 5 anos 47 anos X

004 - ofício sobre Falta de servidor 5 anos 47 anos X

007 - ofício sobre licença Especial 5 anos 95 anos X

013 - ofício sobre licença para Tratamento de doença 
em pessoa da Família 

5 anos 47 anos X

017 - ofício sobre salário maternidade 5 anos 5 anos X

020 - ofício sobre diária de servidor 5 anos 47 anos X

023 - ofício sobre declaração de bens, Valores e ren-
da

5 anos 10 anos X

024 - ofício sobre dependente de servidor 5 anos 95 anos X

025 - processo sobre apuração de denúncia de re-
cursos Humanos

5 anos 47 anos X

027 - ofício sobre descentralização de atividades de 
recursos Humanos

5 anos X

028 - ofício sobre processo administrativo 5 anos 95 anos X

02 - Gestão dos procedimen-
tos administrativos e Compu-
tacionais sobre perícia médica 
e saúde ocupacional do ser-
vidor

001 - ofício sobre rotina Computacional no sistema 
integrado de Gestão de recursos Humanos - siGrH

5 anos X

03 - Gestão de Cadastro Fun-
cional decorrente de nomea-
ção

001 - processo de inclusão de Cadastro Funcional 5 anos 47 anos X

002 - processo de inclusão de dependente de servi-
dor

5 anos 47 anos X

003 - processo de atualização de declaração de bens, 
Valores e renda

5 anos 10 anos X

08 - projeto ponto Eletrônico  001 - ofício sobre ponto Eletrônico 5 anos X

002 - informação sobre ponto Eletrônico 5 anos X

10 - orientação de recursos 
Humanos aos setoriais e sec-
cionais 

001 -ofício Circular de Convocação de reunião 2 anos X

002 - ofício sobre reunião de recursos Humanos 5 anos X

11 - Consolidação e atualiza-
ção da legislação da Área de 
recursos Humanos

001 - ofício sobre análise da legislação de recursos 
Humanos

5 anos X

002 - informação de minuta de decreto de recursos 
Humanos 

5 anos X

003 - informação de minuta de instrução normativa de 
recursos Humanos 

5 anos X

004 - Exposição de motivos sobre decreto de recur-
sos Humanos 

5 anos X
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005 - Exposição de motivos sobre instrução normativa 
de recursos Humanos

5 anos X

Subfunção: 03 - recuperação de Históricos Funcionais

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - atualização dos dados 
Funcionais dos servidores no 
sistema integrado de recur-
sos Humanos

005 - ofício sobre averbação de Tempo de serviço 5 anos 95 anos X

Função: 05 - Gestão de saúde do servidor
Subfunção: 01 - Gestão de perícia médica

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - normalização, Controle, 
organização, implantação e 
Fiscalização de perícia médi-
ca�

004 - Formulário sobre afastamento de servidor 5 anos 47 anos X

005 - relatório sobre local de Trabalho para readap-
tação de servidor

5 anos 47 anos X

006 - relatório sobre local de Trabalho para remoção 
de servidor

5 anos 47 anos X

053 - Termo de inspeção de saúde readaptação de 
servidor 

5 anos 10 anos X

054 - Termo de inspeção de saúde remoção de 
servidor

5 anos 10 anos X

055 - Termo de inspeção de saúde aposentadoria por 
invalidez integral 

5 anos 10 anos X

056 - Termo de inspeção de saúde aposentadoria por 
invalidez proporcional 

5 anos 10 anos X

057 - Termo de inspeção de saúde aposentadoria por 
invalidez decorrente de acidente ou sequela serviço 
ou Moléstia Profissional

5 anos 10 anos X

058 - Termo de inspeção de saúde isenção de impos-
to de renda

5 anos 10 anos X

059 - Termo de inspeção de saúde isenção de 
Contribuição previdenciária 

5 anos 10 anos X

060 - Relatório sobre Inspeção Médica para fins 
previdenciário

5 anos 10 anos X

075 - ofício sobre permuta de servidor 5 anos 47 anos X

02 - normatização, planeja-
mento, Controle, organização, 
supervisão,Fiscalização e 
auditoria das ações de saúde 
ocupacional das secretarias, 
autarquias e Fundações

001 - minuta de projeto de lei sobre programa de saú-
de ocupacional 

5 anos 5 anos X

006 - manual sobre programa de saúde ocupacional enquanto vigora 20 anos X

024 - processo sobre programa de Condição e meio 
ambiente de Trabalho na indústria da Construção

enquanto vigora 20 anos X

025 - ofício sobre programa de Condição e meio am-
biente de Trabalho na indústria da Construção

5 anos 15 anos X

026 - Comunicação interna sobre programa de Condi-
ção e meio ambiente de Trabalho na indústria da 
Construção

5 anos 15 anos X

027 - relatório sobre programa de Condição e meio 
ambiente de Trabalho na indústria da Construção

5 anos 15 anos X

028 - minuta de projeto de lei sobre acidente de ser-
viço 

5 anos 5 anos X

029 - minuta de decreto sobre acidente de serviço 5 anos 5 anos X

030 - minuta de instrução normativa sobre acidente de 
serviço

5 anos 5 anos X

031 - minuta de portaria sobre acidente de serviço 5 anos 5 anos X

032 - Exposição de motivos sobre acidente de serviço 5 anos 47 anos X

033 - manual sobre acidente de serviço 5 anos 47 anos X

035 - Comunicação interna sobre acidente de serviço- 5 anos 47 anos X

036 - processo sobre acidente de serviço 5 anos 47 anos X

038 - ofício sobre pagamento ou ressarcimento de 
despesa

até a aprovação 
das contas  

47 anos X

039 - Comunicação interna sobre pagamento ou res-
sarcimento de despesa

até a aprovação 
das contas

47 anos X

040 - processo sobre pagamento ou ressarcimento 
de despesa

até a aprovação 
das contas

47 anos X

041 - minuta de projeto de lei sobre adicional de insa-
lubridade

5 anos 5 anos X
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042 - minuta de projeto de lei sobre adicional risco de 
Vida

5 anos 5 anos X

063 - laudo sobre Exposição à radiação ionizante 5 anos 95 anos X

064 - ofício sobre Exposição à radiação ionizante 5 anos 95 anos X

065 - Comunicação interna sobre Exposição à radiação 
ionizante

5 anos 95 anos X

066 - processo sobre Exposição à radiação ionizante 5 anos 95 anos X

067 - relatório sobre Exposição à radiação ionizante 5 anos 95 anos X

068 - relatório sobre Vistoria de Condição de Trabalho 5 anos 15 anos X

069 - ofício sobre Vistoria de Condição de Trabalho 5 anos 15 anos X

070 - Comunicação interna sobre Vistoria de Condição 
de Trabalho

5 anos 15 anos X

071 - processo sobre Vistoria de Condição de Trabalho enquanto vigora 15 anos X

072 - minuta de projeto de lei sobre programa redes 
Humanas

5 anos 5 anos X

073 - minuta de instrução normativa sobre programa re-
des Humanas

5 anos 5 anos X

074 - minuta de portaria sobre programa redes Huma-
nas 

5 anos 5 anos X

075 - Exposição de motivos sobre programa redes Hu-
manas 

5 anos 15 anos X

076 - ofício sobre programa redes Humanas 5 anos 15 anos X

077 - Comunicação interna sobre programa redes Hu-
manas 

5 anos 15 anos X

078 - processo sobre programa redes Humanas enquanto vigora 15 anos X

079 - relatório sobre programa redes Humanas 5 anos 15 anos X

080 - declaração de ocorrência de acidente de serviço 5 anos 47 anos X

081 - Formulário sobre adicional risco de Vida 5 anos 95 anos X

082 - Formulário sobre pagamento ou ressarcimento de 
despesa

até a aprovação 
das contas

47 anos X

083 - Formulário sobre adicional de insalubridade 5 anos 95 anos X

03 - planejar, normatizar, 
orientar e supervisionar a 
Área de perícia médica

001 - Comunicação interna sobre perícia médica 5 anos 10 anos X

04 - Executar, Controlar e 
analisar os procedimentos 
sobre perícia médica do ser-
vidor Civil 

005 - avaliação pericial de saúde sobre acidente em ser-
viço

5 anos 15 anos X

009 - Comprovante de agendamento de avaliação peri-
cial 

5 anos 95 anos X

010 - Comprovante de agendamento de avaliação peri-
cial - agente público do rGps

5 anos 95 anos X

015 - declaração sobre Conhecimento de ausência do 
Comprovante de agendamento de avaliação pericial

5 anos 95 anos X

019 - laudo de avaliação pericial psicológico 5 anos 95 anos X

023 - ofício sobre agendamento de Consulta pericial 5 anos 55 anos X

041 - parecer Técnico - CEas enquanto o 
servidor permane-

cer

20 anos X

088 - relatório anual de prontuários revisados 5 anos 10 anos X

093 - relatório de Tratamento Finalizado 5 anos 95 anos X

106 -requerimento de informação para análise de bene-
fício pericial 

5 anos 95 anos X

113 - resultado de revisão médico pericial 5 anos 95 anos X

121 - Termo de inspeção de saúde 5 anos 95 anos X

145 - Termo de Ciência - avaliação pericial com suges-
tão de aposentadoria por incapacidade permanente

5 anos X

Subfunção: 02 - Gestão de Controle de benefícios de saúde

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - planejar, normatizar, 
orientar e supervisionar as 
ações de Controle de benefí-
cios de saúde

001 - boletim Estatístico de Concessão de benefício 10 anos 10 anos X
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002 - prontuário médico sobre auditoria de Concessão 
de benefício 

5 anos 95 anos X

004 - Comunicado de denúncia sobre recursos Hu-
manos 

5 anos 95 anos X

006 - informação de denúncia sobre recursos Huma-
nos 

5 anos 95 anos X

007 - ofício de denúncia sobre recursos Humanos 5 anos 95 anos X

008 - processo sobre apuração de denúncia 5 anos 95 anos X

009 - processo sobre reembolso de Tratamento  de 
saúde Fora do Estado

até a aprovação 
das contas

5 anos X

02 - Executar, Controlar e ana-
lisar os procedimentos de 
Controle de benefícios de 
saúde

001 - Comunicação interna sobre Controle de benefí-
cio

2 anos 5 anos X

002 - Comunicação sobre atraso de acompanhamento 
de servidor readaptado

2 anos 5 anos X

003 - Comunicação sobre denúncia de benefícios pe-
riciais 

2 anos 5 anos X

004 - informação sobre denúncia de benefícios peri-
ciais 

5 anos 47 anos X

005 - ofício sobre denúncia de benefícios periciais 5 anos 5 anos X

006 - processo sobre apuração de denúncia de bene-
fícios periciais 

5 anos 47 anos X

007 - Formulário de avaliação e Controle de benefícios 5 anos 95 anos X Este documento é anexado ao prontuá-
rio médico

008 - informação sobre Controle de benefícios peri-
ciais 

5 anos 47 anos X

009 - ofício sobre Controle de benefícios periciais 5 anos 5 anos X

010 - processo sobre Controle de benefícios periciais 5 anos 47 anos X

011 - informação sobre pesquisa de benefícios peri-
ciais 

5 anos 47 anos X

012 - processo sobre dados Estatísticos de benefícios 
periciais 

5 anos 47 anos X

013 - relatório de benefício de readaptação 2 anos 5 anos X

014 - relatório de benefícios periciais 2 anos 5 anos X

015 - relatório de pesquisa de ocorrência de Cid 2 anos 5 anos X

016 - relatório de análise de prontuário pericial 5 anos 15 anos X

017 - relatório de servidores lotados por Unidade de 
saúde do servidor

2 anos 5 anos X

Subfunção: 03  - Gestão do plano de saúde

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - planejar, normatizar, 
orientar e supervisionar a 
Área do plano de saúde

002 - Comunicação interna sobre plano de saúde até a aprovação 
das contas 

5 anos X

004 - declaração sobre despesa médico Hospitalar até a aprovação 
das contas 

5 anos X

02 - atuária e Estatística do 
plano de saúde

002 - Comunicação interna sobre relatório Financeiro 5 anos X

003 - Comunicação interna sobre segurados inadim-
plentes

5 anos X

006 - ofício sobre adesão ao plano de saúde 5 anos 5 anos X

Subfunção: 04 - Gestão de saúde ocupacional

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - planejar , normatizar, 
orientar e supervisionar as 
ações de saúde ocupacional 

001 - manual de procedimentos administrativos de 
saúde ocupacional

enquanto vigora 20 anos X

003 - minuta de anteprojeto de lei sobre programa de 
saúde ocupacional

5 anos 5 anos X

004 - minuta de anteprojeto de lei sobre laudo Técni-
co de Condições ambientais de Trabalho

5 anos 5 anos X

005 - minuta de anteprojeto de lei sobre laudo Técni-
co de Condições Especiais de Trabalho 

5 anos 5 anos X

006 - minuta de decreto sobre programa de saúde 
ocupacional

5 anos 5 anos X

007 - minuta de decreto sobre laudo Técnico de Con-
dições ambientais de Trabalho

5 anos 5 anos X
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008 - minuta de decreto sobre laudo Técnico de Con-
dições Especiais de Trabalho

5 anos 5 anos X

010 - minuta de instrução normativa sobre laudo Téc-
nico de Condições ambientais de Trabalho

5 anos 5 anos X

011 - minuta de instrução normativa sobre laudo Téc-
nico Condições Especiais de Trabalho 

5 anos 5 anos X

014 - minuta de portaria sobre laudo Técnico de Con-
dições Especiais de Trabalho

5 anos 75 anos X

016 - programa, projeto e/ou plano de Trabalho de 
saúde ocupacional

5 anos 5 anos X

017 - relatório sobre atividade de saúde ocupacional 5 anos 5 anos X

020 - relatório sobre laudo Técnico de Condições Es-
peciais de Trabalho

5 anos 40 anos X poderá ser requerido para análise duran-
te a vida laboral do servidor para revisão 
do laudo

021 - relatório sobre programa de Controle médico de 
saúde ocupacional

5 anos 15 anos X

022 - relatório sobre programa de prevenção aos ris-
cos ambientais 

5 anos 15 anos X

02 - avaliar as Condições am-
bientais de Trabalho

004 - Comunicação interna sobre laudo Técnico de 
Condições ambientais de Trabalho

5 anos 15 anos X

005 - Comunicação interna sobre laudo Técnico de 
Condições Especiais de Trabalho

5 anos 15 anos X

006 - Exposição de motivos sobre laudo Técnico de 
Condições ambientais de Trabalho

5 anos 95 anos X

007 - Exposição de motivos sobre laudo Técnico de 
Condições Especiais de Trabalho

5 anos 95 anos X

008 - laudo sobre adicional insalubridade 5 anos 75 anos X poderá ser requerido em processo judi-
cial durante e até após a aposentadoria 
do servidor�

009 - laudo sobre adicional de risco de Vida/periculo-
sidade

5 anos 75 anos X poderá ser requerido em processo judi-
cial durante e até após a aposentadoria 
do servidor�

011 - laudo Técnico sobre Condições Especiais de 
Trabalho (aposentadoria)

enquanto vigora 75 anos X poderá ser requerido em processo judi-
cial durante e até após a aposentadoria 
do servidor�

013 - ofício sobre laudo Técnico de Condições Espe-
ciais de Trabalho

5 anos 15 anos X

014 - processo sobre insalubridade 5 anos 15 anos X

015 - processo sobre risco de Vida/periculosidade 5 anos 15 anos X

017 - processo sobre laudo Técnico de Condições Es-
peciais de Trabalho

enquanto vigora 5 anos X

018 - parecer Técnico de manifestação a laudo peri-
cial de perícia judicial solicitado pela pGE

5 anos 20 anos X poderá ser requerido pela pGE a qual-
quer tempo�

03 - Constituir Comissão inter-
na de prevenção de acidentes 
- Cipa

001 - Comunicação interna sobre Comissão interna de 
prevenção de acidentes

5 anos 15 anos X

04 - Executar as ações de pro-
grama de Controle médico de 
saúde ocupacional e do pro-
grama de prevenção de ris-
cos ambientais

002 - Comunicação interna sobre programa de pre-
venção de riscos ambientais 

5 anos 15 anos X

003 - Comunicação interna sobre programa de saúde 
ocupacional

5 anos 15 anos X

004 - Exposição de motivos sobre programa de Con-
trole médico de saúde ocupacional

5 anos 15 anos X

005 - Exposição de motivos sobre programa de pre-
venção de riscos ambientais 

5 anos 15 anos X

006 - Exposição de motivos sobre saúde ocupacional 5 anos 15 anos X

007 - ofício sobre programa de Controle médico de 
saúde ocupacional

5 anos 15 anos X

008 - ofício sobre programa de prevenção de riscos 
ambientais 

5 anos 15 anos X

009 - ofício sobre programa de saúde ocupacional 5 anos 15 anos X

010 - processo sobre programa de Controle médico de 
saúde ocupacional

enquanto vigora 20 anos X

011 - processo sobre programa de prevenção de ris-
cos ambientais 

enquanto vigora 20 anos X

Função: 06 - Gestão do desenvolvimento do servidor e progressão Funcional

Subfunção: 01 - Gestão da Capacitação

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

02 - analisar e Conceder o 
afastamento para pós Gra-
duação

005 - Exposição de motivos sobre minuta de decreto 
de afastamento de servidor para Frequentar Curso de 
pós Graduação

5 anos 57 anos X
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008 - ofício sobre procedimentos Computacionais 
para alimentação do sistema integrado de Gestão de 
recursos Humanos - siGrH

enquanto vigora 5 anos X

009 - ofício sobre Elaboração de ato e publicação 
para afastamento de servidor para Curso fora do país 

enquanto vigora 5 anos X

03 - normatizar, supervisionar 
e Coordenar o desenvolvi-
mento dos servidores

008 - Exposição de motivos sobre minuta de decreto 
da política de Capacitação

5 anos 5 anos X

009 - Exposição de motivos sobre minuta de instrução 
normativa da política de Capacitação 

5 anos 5 anos X

04 - Coordenar e Controlar os 
procedimentos sobre servidor 
ministrante

006 - ofício sobre Formulário de pagamento de servi-
dor ministrante

até a aprovação 
das contas 

5 anos X

007 - ofício sobre Cadastro de servidor ministrante enquanto vigora 5 anos X

008 - ofício sobre informação sobre legislação de 
servidor ministrante

5 anos 47 anos X

009 - Exposição de motivos sobre minuta de instrução 
normativa de servidor ministrante

5 anos 5 anos X

010 - Exposição de motivos sobre minuta de decreto 
de servidor ministrante

5 anos 5 anos X

011 - Formulário sobre Cadastro de servidor ministran-
te

enquanto vigora X

013 - ofício sobre procedimentos Computacionais 
para Consulta do módulo assuntos ministráveis no sis-
tema integrado de Gestão de recursos Humanos - si-
GrH 

enquanto vigora X

05 - analisar e Conceder o adi-
cional de pós Graduação e 
Convalidar o benefício

004 - requerimento de adicional de pós Graduação 5 anos 47 anos X

Subfunção: 02 - Gestão da progressão Funcional

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01- normatizar, Coordenar, 
Controlar e operacionalizar a 
progressão Funcional

004 - Exposição de motivos sobre legislação de pro-
gressão Funcional 

5 anos 47 anos X

005 - ofício sobre orientação de legislação de pro-
gressão Funcional

5 anos 47 anos X

006 - ofício sobre procedimentos para progressão 
Funcional 

5 anos 47 anos X

007 - Exposição de motivos sobre minuta de instrução 
normativa de progressão Funcional

5 anos 5 anos X

008 - Exposição de motivos sobre minuta de decreto 
de progressão Funcional

5 anos 5 anos X

02 - Gestão de módulo Curri-
culum e Habilidades

001 - Formulário de Cadastro para Curriculum e Habi-
lidades

5 anos 47 anos X

Subfunção: 03 - Gestão do módulo Curriculum e Habilidades e módulo Eventos

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - normatizar, Coordenar e 
analisar o módulo Curriculum 
e Habilidades

005 - Cadastro de Currículo 5 anos 10 anos X

006 - atualização de Currículo 5 anos 10 anos X

02 - normalizar, Coordenar e 
analisar o módulo Eventos

002 - informação sobre legislação da Homologação 
de Evento 

5 anos 5 anos X

003 - ofício sobre legislação de Homologação de 
Evento

5 anos 5 anos X

004 - ofício sobre Homologação de Evento 5 anos 5 anos X

007 - ofício sobre procedimento para alimentação do 
módulo Evento do sistema integrado de Gestão de 
recursos Humanos - siGrH

enquanto Vigora X

Subfunção: 04 - Gestão da semana do servidor

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - Coordenar, organizar e 
operacionalizar a semana do 
servidor

002 - processo sobre a legislação da semana do ser-
vidor 

5 anos 47 anos X

003 - ofício sobre orientação da semana do servidor 5 anos 47 anos X

005 - Exposição de motivos sobre minuta de instrução 
normativa da medalha de mérito Funcional

5 anos 47 anos X
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006 - processo sobre publicação de portaria da Co-
missão da medalha de mérito Funcional

5 anos 47 anos X

007 - processo sobre publicação de portaria dos indi-
cados a medalha de mérito Funcional

5 anos 47 anos X

Função: 07 - Controle de mão de obra locada e bolsas de Trabalho
Subfunção: 01 - Controle de mão de obra locada e bolsas de Trabalho

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - Gestão e Controle de mão 
de obra locada e bolsas de 
Trabalho

001 - ofício sobre relatório de Vaga de mão de obra 
locada Terceirizada 

5 anos X

002 - ofício sobre relatório de Vaga de bolsa de Tra-
balho

5 anos X

004 - Comunicação interna sobre renovação de se-
guro para Estagiário

5 anos 47 anos X

013 - informação sobre projeto Técnico de recursos 
Humanos 

5 anos 15 anos X

Função: 08 - Gestão de benefício previdenciário
Subfunção: 01 - benefício previdenciário

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - Concessão de benefício 
previdenciário 

018 - Termo de Ciência e Concordância do bEp 
sCprEV

5 anos 95 anos X

Função: 09 - Gestão de benefícios 
Subfunção: 01 - Gestão de benefícios 

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - Coordenar, normatizar, 
revisar e Executar os proce-
dimentos sobre benefícios 
Funcionais 

021 - requerimento de revisão de adicional por Tem-
po de serviço - servidor ativo

5 anos 47 anos X

023 - requerimento de ajuda de Custo 5 anos 47 anos X

025 - requerimento de Usufruto de licença prêmio             5 anos 47 anos X

031 - requerimento de adicional de risco de Vida 5 anos 47 anos X

032 - requerimento de adicional de insalubridade 5 anos 47 anos X

037 - minuta de decreto sobre adicional de insalubri-
dade

5 anos 5 anos X

038 - minuta de decreto sobre adicional de risco de 
Vida

5 anos 5 anos X

039 - minuta de instrução normativa sobre adicional 
de insalubridade

5 anos 5 anos X

041 - minuta de portaria sobre adicional de insalubri-
dade

5 anos 5 anos X

042 - minuta de portaria sobre adicional de risco de 
Vida

5 anos 5 anos X

043 - Exposição de motivos sobre adicional de insalu-
bridade

5 anos 95 anos X

044 - Exposição de motivos sobre adicional de risco 
de Vida

5 anos 95 anos X

047 - Comunicação interna sobre adicional de insalu-
bridade

5 anos 95 anos X

048 - Comunicação interna sobre adicional risco de 
Vida

5 anos 95 anos X

054 - requerimento de prorrogação de Tempo de ser-
viço

5 anos 57 anos X

02 - incluir, sustar e interrom-
per Férias 

001 - ofício sobre Escala de Férias 5 anos X

002 - ofício sobre interrupção de Férias 5 anos 47 anos X

003 - ofício sobre sustação de Férias 5 anos 95 anos X

Subfunção: 02 - Gestão de recuperação de Históricos Funcionais 

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - atualizar os dados Fun-
cionais dos servidores no sis-
tema integrado de recursos 
Humanos 

001 - ofício sobre assentamento Funcional para recu-
peração de Histórico Funcional

5 anos 47 anos X
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003 - ofício sobre apresentação de resultado da re-
cuperação de Histórico Funcional

5 anos 47 anos X

006 - ofício sobre averbação de Tempo de Contribui-
ção 

5 anos 95 anos X

Função: 14 - Gestão da Jornada de Trabalho do servidor 
Subfunção: 01 - Gestão da Jornada de Trabalho do servidor

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01- normatizar, supervisionar, 
Controlar e analisar procedi-
mentos sobre Jornada de Tra-
balho de servidor 

002 - Jornada de Trabalho do servidor 5 anos 57 anos X

Grupo: 05 - COMUNICAÇÃO, DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO
Subgrupo: 01 - Gestão de Comunicação, Documentação e Informação
Função: 02 - Gestão de Ouvidoria 
Subfunção: 01 - Gestão de Ouvidoria

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - Expedir normas, instru-
ções e atos Complementares, 
inspecionar e realizar o Con-
trole Técnico

001 - ofício sobre ouvidoria 5 anos 5 anos X

003 - instrução normativa sobre ouvidoria enquanto Vigora 5 anos X

004 - Comunicação interna sobre ouvidoria 2 anos 3 anos X

007 - processo sobre Gestão de portais de ouvidoria 5 anos 10 anos X

008 - ofício sobre Gestão de portais de ouvidoria 5 anos 10 anos X

011 - processo sobre acesso à informação/ouvidoria 5 anos 10 anos X

012 - ofício sobre acesso à informação/ouvidoria 5 anos 10 anos X

Função: 03 - Gestão de Impressos Oficiais e o Diário Oficial do Estado
Subfunção: 01 - Produção Gráfica

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - produzir os impressos 
Oficiais

001 - Ordem de Produção sobre Impresso Oficial 5 anos 5 anos X

002 - relatório sobre acompanhamento da produção 
Gráfica

5 anos 5 anos X Este relatório encontra-se em meio digi-
tal, disponível no sistema bremem

003 - relatório sobre Estoque de matéria prima 2 anos 3 anos X

004 - relatório sobre reposição de Estoque de material 
Gráfico

2 anos 3 anos X

005 - Exposição de motivos sobre aquisição de Equipa-
mento Gráfico

2 anos 3 anos X

006 - Comunicação Eletrônica sobre aquisição de Equi-
pamento Gráfico

2 anos 3 anos X

007 - Comunicação Eletrônica sobre reparo de Equipa-
mento Gráfico

2 anos 3 anos X

008 - Formulário sobre pedido interno de matéria prima 2 anos 3 anos X

03 - Gerir as ações de políti-
cas Comerciais 

001 - proposta de orçamento sobre Encomenda de im-
pressão 

2 anos 3 anos X

003 - Certificado de Liberação de Impressão a Gráfica 
particular

2 anos 3 anos X

004 - relatório sobre orçamento pendente de impressão 2 anos 3 anos X

005 - relatório sobre orçamento aprovado de impressão 2 anos 3 anos X

006 - relatório sobre pós Cálculo de orçamento de im-
pressão

2 anos 3 anos X

007 - Formulário sobre rótulo para Expedição de mate-
rial Gráfico

2 anos 3 anos X

008 - ofício sobre Vencimento de assinatura  de diário 
Oficial do Estado

2 anos 3 anos X

010 -Nota Fiscal sobre Pagamento de Impresso Oficial até a aprovação 
das contas

5 anos X

011 - nota Fiscal sobre pagamento de Venda de Jornal até a aprovação 
das contas

5 anos X

012 -requisição e autorização de impressão 2 anos 3 anos X

013 - Especificação de Impresso 2 anos 3 anos X

014 - pré Cálculo de orçamento de impressão 2 anos 3 anos X
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Função: 04 - Comunicação
Subfunção: 01 - assessoria de imprensa

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

02 - Editorar e programar ma-
terial Visual 

005 - Editoração de Faixa para divulgação de Evento 2 anos 3 anos X os produzidos guardar um exemplar por 
amostragem

006 - administração de site de Governo 2 anos 3 anos X

Função: 05 - Gestão e preservação documental
Subfunção: 01 - Gestão documental

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - Gerir os documentos ad-
ministrativos 

018 - Comunicação interna sobre Emissão de docu-
mento

2 anos 3 anos X

02 - autuar e distribuir docu-
mentos protocolo

006 - relatório sobre sistema de protocolo padrão - 
spp

2 anos X

03 - produzir e normatizar a 
Gestão de documentos

016 - Comunicação interna sobre Gestão de docu-
mentos

2 anos 3 anos X

Subfunção: 03 - avaliação e destinação documental

Atividade Documento Prazo de guarda Destinação Observação
Fase corrente Fase

intermediária
Eliminação Guarda

permanente

01 - Classificar, Avaliar, Arqui-
var e destinar documentos 

005 - Comunicação interna sobre pesquisa de docu-
mento de arquivo

2 anos 3 anos X

Cod� mat�: 1042999

porTaria nº 1239/2024
CONCEDER AFASTAMENTO, de acordo com o art� 25, incisos i e ii 
da Constituição Estadual e conforme processo sap nº132748/2024, 
ao servidor ronaldo Fornazza, matrícula n°0350366-6-01, ocu-
pante do cargo de poliCial pEnal, lotado na sEJUri, para exercer 
mandato de prefeito da cidade de braço do norte, no período de 
25/11/2024 a 09/12/2024, com opção pelos vencimentos do cargo 
eletivo e retornando ao cargo de Vice prefeito no período de 10/12/2024 
a 31/12/2024, com opção pelos vencimentos do cargo efetivo, com a 
obrigatoriedade do município de braço do norte recolher mensalmen-
te as contribuições previdenciárias (parte do servidor e patronal) ao 
iprEV, órgão Gestor do regime próprio de previdência, conforme 
dispõe o art� 4º, § 3º, iii, combinado com o art� 17, i e ii, art� 19, ii, e 
art� 20 da lC nº 412/08�

VÂnio boinG
secretário de Estado da administração

Cod� mat�: 1042910

porTaria nº 1240/2024
O SECRETÁRIO DE ESTADO DA ADMINISTRAÇÃO, no uso das 
atribuições, resolve CONCEDER PENSÃO ESPECIAL à pessoa com 
Transtorno do Espectro do autismo (TEa), catalogada sob o código 
F84�0, nível 3, de que trata o art� 1º, inciso iV, da lei n�º 17�428, de 
2017, regulamentada pelo decreto nº 1�547, de 2018, e alterada pela 
lei nº 18�557/2022, fixada no valor do salário-mínimo nacional a ma-
ria Clara WolFF andradE, CpF XXX�490�XXX-XX, residente 
no município de orlEans, representado(a) por maria EdUarda 
Candido WolF, conforme os autos do processo sEa 00020532/2024�

VÂNIO BOING
Secretário de Estado da Administração

Cod� mat�: 1043059

Secretaria de Estado da Administração
Portaria nº. 1242/2024 - O SECRETÁRIO DE ESTADO ADMINIS-
TRAÇÃO, no exercício de suas atribuições e, conforme processo sEa 
21630/2024, resolve dEsiGnar alcioneu osvaldo da silva, matrícula 
235�756-9 como gestor e como fiscal efetivo do contrato e, Cleuza 
aparecida berté, matrícula 0916325-5-02, como suplente, para atuarem 
como fiscais de contrato, com a finalidade de acompanhar e fiscalizar a 
gestão do Contrato 043/2024 (Termo de adesão 039/2024 - CGE), que 
tem por objeto o gerenciamento do abastecimento de combustíveis, 
óleos lubrificantes, filtros de óleo e aditivos, com extração de dados 
da frota de veículos automotores, embarcações e equipamentos dos 
órgãos e entidades da administração pública do Estado de santa 
Catarina� Contrato celebrado entre a Controladoria Geral do Estado 
e a empresa Ticket log - soluções HdFGT s/a�

Vânio Boing
Secretário de Estado da Administração

Cod� mat�: 1042951

porTaria nº 1241/2024
O SECRETÁRIO DE ESTADO DA ADMINISTRAÇÃO, no uso de 
suas atribuições legais e regimentais, conforme processo n� sEa 
21406/2024, resolve DESIGNAR os servidores maria izabEl 
FranCisCo pErEira, mat� 0392368-1-01; GErson Fior san-
Tana, mat� 0710869-9-01; Carlos HammEs, mat� 0232627-2-
01; alTamiro nElson CoElHo, mat� 0248637-7-01; e FElipE 
mÜllEr, mat� 0737442-9-01 para, sob a presidência da primeira, 
comporem ComissÃo para proceder ao inventário dos bens mó-
veis permanentes existentes sob guarda ou responsabilidade da 
unidade gestora, como também dos bens de consumo e perma-
nentes existentes no seu almoxarifado e dos bens intangíveis da 
secretaria de Estado da administração, em 31 de dezembro de 
2024, conforme art� 25, do decreto nº 765, de 21/11/2024�

VÂNIO BOING
Secretário de Estado da Administração

Cod� mat�: 1043086

porTaria nº 1234/2024
O SECRETÁRIO DE ESTADO DA ADMINISTRAÇÃO, no uso 
da competência que lhe foi delegada por meio do decreto nº 
1�860/2022 e de acordo com o processo sap 92152/2024 e em 
cumprimento à decisão judicial exarada nos autos da ação nº 
5030824-92�2024�8�24�0090 e o of� proadm/pGE nº 061127/2024, 
resolve Tornar sEm EFEiTo, a portaria nº 1099 publicada no 
diário oficial de 24�10�2024, que enquadrou o servidor raFaEl 
ponCiano CosTa, matrícula nº 633880-1-01, no cargo de agente 
de segurança socioeducativo, Classe iV, lotado na secretaria de 
Estado de Justiça e reintegração social�

VÂNIO BOING
Secretário de Estado da Administração

Cod� mat�: 1043080

porTaria nº 1237/2024
O SECRETÁRIO DE ESTADO DA ADMINISTRAÇÃO, no uso 
da competência que lhe foi delegada por meio do decreto nº 
1�860/2022 e de acordo com o processo sap 82513/2024 e em 
cumprimento à decisão judicial exarada nos autos da ação nº 
5028356-58�2024�8�24�0090, resolve EnQUadrar a servidora 
rosana dE CasTro, matrícula nº 397220-8-02, no cargo de 
policial penal, Classe iV, lotada na secretaria de Estado de Justiça 
e reintegração social, a partir de 13�10�2021�

VÂNIO BOING
Secretário de Estado da Administração

Cod� mat�: 1043082

porTaria nº 1238/2024
O SECRETÁRIO DE ESTADO DA ADMINISTRAÇÃO, no uso 
da competência que lhe foi delegada por meio do decreto nº 
1�860/2022 e de acordo com o processo sap 98218/2022 e em 
cumprimento à decisão judicial exarada nos autos da ação nº 
5019727-66�2022�8�24�0090, resolve EnQUadrar o servidor 
odair JosÉ dE aGosTini GErlaCH, matrícula nº 971496-0-
10, no cargo de policial penal, Classe iV, lotada na secretaria de 
Estado de Justiça e reintegração social, a partir de 08�06�2021�

VÂNIO BOING
Secretário de Estado da Administração

Cod� mat�: 1043084

AGRICULTURA E PECUÁRIA
SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA E PECUÁRIA – SAR
TErmo dE CEssÃo dE Uso TCU sar 367/2024, firmado entre 
a secretaria de Estado da agricultura e pecuária – sar, represen-
tada por seu secretário de Estado, sr� Valdir Colatto e a prefeitura 
municipal de santa rosa do sul, representada pelo sr� almides 
roberg silva da rosa� o objeto do presente Termo é a Cessão de 
Uso dos equipamentos listados no processo sGp-e citado abaixo� 
início da vigência em 02/12/2024 e término em 01/12/2034� sGp-e 
sar nº 3291/2024�

Cod� mat�: 1042967

ASSISTÊNCIA SOCIAL, MULHER E 
FAMÍLIA
PORTARIA N°. 221, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2024
designa servidores para exercer a função de gestor e fiscal do 
Contrato administrativo n° 24/2024, referente a dispensa de lici-
tação nº 16/2024, no âmbito desta secretaria�
a secretária de Estado da assistência social, mulher e Família de 
santa Catarina, no uso das suas atribuições legais e,
ConsidErando que a administração pública deve observar os 
princípios previstos no artigo 37 da Constituição Federal;
ConsidErando o disposto nos artigos 117, da lei nº 14�133/21, 
que determina o acompanhamento e fiscalização da execução 
dos contratos, por representante da administração especialmente 
designado;
ConsidErando o disposto no artigo 140, incisos i e ii, da lei nº 
14�133/21, que trata do recebimento, pela administração pública, 
do objeto ou da prestação de serviços;
ConsidErando a instrução normativa n° 11/2019, da secretaria 
de Estado da administração, que Estabelece normas para a gestão 
e fiscalização de Contratos e atas de registro de preços celebrados 


