GOVERNO DO ESTADO
RID GRANDE DO SUL RIA0L
N SECRETARIA DA AIIMII\IISTRA{:iﬂ SIARQ QRS
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/ 2017.
(Publicada no DOE de 18 de maio de 2017 — paginas 16 a 24.)

Dispde sobre o Plano de Classificagdo de Documentos —
PCD e a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD,
para os Orgdos da Administragdo Publica Direta do
Estado e da outras providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DOS RECURSOS HUMANOS, no uso da atribuicdo que lhe
conferem os decretos n° 52.808, de 18 de dezembro de 2015, e n° 52.922, de 24 de fevereiro de 2016,

DETERMINA:

Art. 1°. Ficam aprovados o Plano de Classificacdo de Documentos - PCD e a Tabela de Temporalidade de
Documentos - TTD, instrumentos que serao regulados pela presente Instrugdo Normativa.
CAPITULO | - DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
Art. 2° - O Plano de Classificagéo de Documentos — PCD € o instrumento elaborado a partir do estudo das estruturas
e atribuicdes dos Orgdos da Administragdo Publica Direta do Estado, bem como da analise dos documentos por eles

produzidos ou acumulados (Anexo I).

Paragrafo Unico - Entende-se por classificagao de documentos o ato ou efeito de analisar e identificar o conteudo do
documento, relacionando-os a fungao, subfungdo, série e subsérie da atividade responsavel por sua produgéo ou acumulagéo.

Art. 3° - O PCD dos Orgaos da Administragdo Publica Direta do Estado, responsaveis pela produgdo ou acumulagao
de documentos, apresenta os codigos de classificagdo das fungdes, subfungdes, séries e subséries.

§ 1° - Entende-se por Fungéo, o conjunto de atividades que o Estado exerce para a consecugao de seus objetivos,
independente da unidade administrativa.

§ 2° - Entende-se por Subfungdo, o agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfungdo a uma
modalidade da respectiva fungao.

§ 3° - Entende-se por Série, a sequéncia de documentos relativos a mesma fungéo/atividade.

§ 4° - Entende-se por Subsérie, a subdivisdo da série, podendo ser utilizada em razdo das variantes da
fungéo/atividade.

Art. 4° - O Orgéo produtor é o responsavel pela execugao das fungdes de Estado.
Paragrafo Unico - Para fins de organizacdo dos arquivos, deve-se obedecer ao principio da proveniéncia, segundo o
qual, os arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa ndo devem ser misturados aos de origem diversa.
CAPITULO Il - DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
Art. 5° - A Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD € o instrumento aprovado por autoridade competente, que
determina os prazos de guarda e destinacdo final dos conjuntos documentais produzidos a partir das atividades

desempenhadas pelo Estado (Anexo ).

Paragrafo unico - Entende-se por avaliagdo documental o processo de analise de documentos, visando estabelecer
seus prazos de guarda e sua destinagéo, de acordo com os valores que Ihe s&o atribuidos.

Art. 6° - ATTD da Administragao Publica Direta do Estado indicara:
| - a fungéo, subfungéo, série e subsérie;

II - as etapas de desenvolvimento da atividade;

Il - os prazos de guarda e de destinagdo dos documentos;

IV - os dados complementares, compreendendo informagdes sobre quais documentos se classificam nesta avaliagdo
e a fundamentagéo juridica ou administrativa, quando houver.

§ 1° - Entende-se por etapas do desenvolvimento da atividade a sequéncia em que esta é desenvolvida e sua
consequente produgéo documental.
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§ 2° - Entende-se por prazo de guarda aquele definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de
uso, em que os documentos deverdo ser mantidos na unidade de guarda, ao fim do qual sua destinagao é efetivada.

§ 3° - Entende-se por destinagédo a decisao decorrente da avaliagdo documental, que determina o encaminhamento
do documento para a eliminagao, recolhimento ou recolhimento por amostragem.

§ 4° - Sera destinado para eliminagdo o conjunto documental que, apds o cumprimento dos respectivos prazos de
guarda, ndo apresentar valor permanente que justifique sua guarda.

§ 5° - Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor historico, probatério e
informativo.

§ 6° - Para cada série documental mencionada na TTD serdo registrados os atos legais e as razdes de natureza
administrativa. que fundamentaram a indicagdo dos prazos propostos ou ainda informagdes relevantes sobre a produgéo,
guarda ou conteudo do documento.

§ 7° - No campo Dados complementares serao identificados os conjuntos documentais que representam a série e a
etapa de desenvolvimento da atividade.

§ 8° - Para fins de avaliagdo serdo considerados os conjuntos documentais produzidos em cada etapa de
desenvolvimento da produgédo documental, a partir da fungdo, subfuncao, série e subsérie correspondente.

Art. 7° - Para cada série documental ou etapa de desenvolvimento da atividade sera indicado o correspondente prazo
de guarda.

§ 1° - Permanecerao nas unidades produtoras os documentos avaliados com prazo de guarda temporaria.

§ 2° - Serdo recolhidos, ao Departamento de Arquivo Publico do Estado — APERS, os documentos de guarda
permanente, apos terem findado seu valor administrativo e/ou prescricional.

§ 3° - Considera-se, para fins de contagem do prazo de guarda, a data do arquivamento do documento.
Art. 8° - Os prazos considerados para a definigdo do tempo de guarda nos Orgdos Setoriais sdo os seguintes:

| - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e legais plenos,
cumprindo as finalidades que determinaram sua produgéo;

Il - prazo de prescrigao: intervalo de tempo durante o qual se pode invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer
valer direitos eventualmente violados.

Paragrafo unico - O tempo de guarda dos documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrupgdo ou suspensao
da prescrigdo, em conformidade com a legislagéo vigente.
CAPITULO Il - DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE GUARDA TEMPORARIA
Art. 9° - A eliminagdo de documentos nos 6rgaos da Administragdo Publica Direta do Estado é decorrente da

aplicagdo da TTD e devera ser conduzida pelos respectivos responsaveis dos Orgdos Setoriais, sob supervisdo e
acompanhamento do APERS.

Art. 10 — Toda e qualquer eliminagéo deve ocorrer conforme normativa que estabelece os procedimentos para a
eliminacdo de documentos de guarda temporaria nos érgaos do Poder Executivo Estadual.
CAPITULO IV - DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS
Art. 11 - Sao considerados documentos de guarda permanente:
| - os indicados na TTD, que serdo definitivamente preservados;

Il - os de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas declarados de interesse publico e social, nos termos do
art. 12 da Lei federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991;

IIl — os produzidos ou acumulados até a data do corte cronoldgico.

§ 1° — Entende-se como Corte Cronoldgico um critério a ser observado para definir a guarda permanente de
documentos, o marco temporal estabelecido de acordo com aspectos histéricos, sociais, econémicos, politicos e administrativo
que garanta a preservagao da totalidade de um conjunto documental.

§ 2° - A data definida para aplicagdo do corte cronoldgico € 31 de dezembro de 1958.

§ 3° - Até a data do corte cronoldgico, todos os documentos serao de guarda permanente e, a partir dela, aplicar-se-
80 os prazos definidos na TTD.

Art. 12 - Os documentos de guarda permanente ndo poderao ser eliminados ap6s a microfilmagem, digitalizagao ou
qualquer outra forma de reprodugao, devendo ser preservados e recolhidos ao APERS.
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Paragrafo unico - Os documentos de guarda permanente, ao serem recolhidos ao APERS, deverdo estar em
conformidade com a normativa que estabelece os procedimentos para recolhimento de acervos arquivisticos ao Arquivo
Publico do Estado.

CAPITULO V - DAATUALIZAGAO E ALTERAGAO DO PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
E DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 13 - As propostas de alteragdo do PCD e da TTD devem ser encaminhadas ao APERS para analise e posterior
deliberagao.

Paragrafo Gnico - Ao APERS, na condigdo de Org&o Gestor do Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul
- SIARQ/RS, cabera o reexame, a qualquer tempo, do PCD e da TTD.
CAPITULO VI - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 14 — A destruigdo, inutilizagao ou deterioragdo de documentos séo previstas como crimes e devem ser apuradas
mediante o devido processo legal, conforme legislagcéo vigente.

Art. 15 — Para garantir a efetiva aplicacdo, o PCD e a TTD, deverdo ser implantados no Sistema de Protocolo
Integrado - SPI, da Companhia de Processamento de Dados do Estado do Rio Grande do Sul - PROCERGS.

Art. 16 - Ao APERS cabera decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade de transferéncias e recolhimentos de
documentos ao seu acervo.

Paragrafo unico - As transferéncias e os recolhimentos deverdo obedecer a cronograma, a ser elaborado pelo
APERS.

Art. 17 - As disposicdes desta Instrugdo Normativa aplicam-se também aos documentos arquivisticos digitais, nos
termos da lei.

Art. 18 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicdes em

contrario, especialmente a Instrugcdo Normativa SARH 02/2014.

S.M.A.R.H., em Porto Alegre, 18 de maio de 2017.

LEANDRO ANDREOLI BALEN,
Secretario de Estado da Modernizagdo Administrativa
e dos Recursos Humanos, Adjunto.

ANEXOS:
ANEXO [ - Plano de Classificagdo de Documentos;

ANEXO Il - Tabela de Temporalidade de Documentos.
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Plano de Classificacao de Documentos — PCD
Anexo | da Instrucdo Normativa n° 01, publicada no DOE de 18 de maio de 2017 — paginas 16 a 24.

1 Funcao: Desenvolver diretrizes e politicas de fomento e desenvolvimento econémico,
social e cultural.

1.1 Subfungéao: Desenvolver programas de fomento e desenvolvimento.

1.1.1 Série: Desenvolver cenarios a partir das linhas politicas propostas e existentes.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as propostas das linhas
politicas dos candidatos a governador, antes de suas realizagdes.

1.1.2 Série: Definir diretrizes para elaboracao de politicas publicas através do Plano Plurianual — PPA.
1.1.21 Subsérie: Originadas através dos 6rgaos colegiados.

1.1.2.2 Subsérie: Originadas através da participagéo social.

1.1.2.3 Subsérie: Originadas através dos 6rgéos da administragao direta.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos a partir das propostas de cada unidade
administrativa, dos 6rgaos colegiados e da consulta popular, incluida a elaboragao final do PPA.

1.1.3 Série: Desenvolver politicas para atrair recursos e fomentar novos investimentos.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos nas agdes do Governo: para atrair novos
investimentos no ambito interno e externo; para fomentar o crescimento regional em conjunto e/ou parcerias com
empresas, entidades de ensino superior, associag¢des, entre outros.

1.1.4 Série: Implantar e gerenciar programas e projetos.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos de qualquer das unidades da

Administragao, referentes a implantagdo, execugdo e acompanhamento de programas e projetos, independente da
unidade administrativa em que foi gerado.

1.2 Subfunc¢ao: Promover e acompanhar, com recursos financeiros, as agoes do Estado.
1.2.1 Série: Orientar, coordenar e elaborar o orgamento do Estado.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos pelas unidades administrativas, para
criagdo de seu orgcamento, assim como a composicao final da pe¢a orgamentaria, antes da elaboracao da legislagao.

1.2.2 Série: Executar as agdes orcamentarias.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos quando de contingenciamentos, créditos
adicionais e outras alteragdes no orgamento, antes da elaboracao final da legislagao.

1.2.3 Série: Acompanhar a execugao financeira e operacional do Estado.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos para prestar contas de agbes realizadas
e da utilizacdo de recursos préprios, oriundos de convénios e de outros poderes. Incluem-se aqui os relatérios
consolidados, como por exemplo: relatérios de atividades do Poder Executivo, relatérios de final de gestao; mensagem a
Assembleia Legislativa e o Balango Geral do Estado.

1.24 Série: Controlar a participagéo acionaria/societaria do Estado.

Nesta série devem ser classificados documentos produzidos e/ou recebidos referentes a participagdo acionaria e/ou
societaria do Estado em empresas.



2 Funcao: Gerenciar as atividades administrativas, financeiras e juridicas que dao
sustentabilidade a administragao publica.

21 Subfuncgao: Elaborar atos normativos e ordinatérios.
2.1.1 Série: Emitir e analisar atos normativos e ordinatérios.
Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a elaboragdo dos atos

normativos e ordinatorios, ou seja, aqueles que contém um comando geral do Executivo!, bem como os que virem a
disciplinar o funcionamento da administragdo e a conduta funcional dos seus agentes.

21.1.1 Subsérie: Elaboragao de atos normativos.

21.1.2 Subsérie: Elaboragao de atos ordinatérios.

2.2 Subfuncgao: Exercer a representacao judicial e consultoria juridica do Estado.
2.21 Série: Representar judicialmente o Estado.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos em decorréncia da necessidade da
atuacgao judicial.

2.2.2 Série: Exercer a consultoria juridico normativa.

Nesta série devem ser classificados 0os documentos produzidos e/ou recebidos em fungdo da consulta e da orientagéo
juridico normativa a administragao publica direta e indireta, e da coordenagéo das assessorias juridicas.

2.3 Subfunc¢ao: Divulgar agdoes governamentais.
2.3.1 Série: Implementar e coordenar campanhas e eventos institucionais.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos quando da realizagdo de eventos e/ou a
veiculagdo de campanhas institucionais.

2.3.2 Série: Elaborar, distribuir e acompanhar as informacdes referentes as agées governamentais.

Nesta série devem ser classificados documentos produzidos e/ou recebidos em razao da divulgagdo das agdes do
Governo.

24 Subfuncgao: Gerir atividades pertinentes a Administragao.
241 Série: Reunir informagdes para apoio e estudos.

Nesta série devem ser classificados documentos produzidos e/ou recebidos para servir de material de estudo, apoio e
prova no desenvolvimento das atividades.

24.2 Série: Executar atividades de apoio administrativo.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de apoio
administrativo em geral, como por exemplo o trato de correspondéncia: elaboracdo, distribuicdo, recebimento, assim
como relatorios diarios, planilhas de acompanhamento, entre outros.

25 Subfunc¢ao: Gestao de Recursos Humanos.

251 Série: Planejar e formular politicas de recursos humanos.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos relativos a levantamentos de
necessidades, elaboracdo de diagnosticos para criagdo, classificagdo e remuneragédo de cargos e fungdes, quadros e
tabelas salariais, reestruturacées e ascenséao funcional.

' MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. 322 ed., S&o Paulo, 2006, p.178.



252 Série: Recrutar e selecionar recursos humanos.

2521 Subsérie: Através de concurso publico.
2522 Subsérie: Através de contragdo emergencial / temporaria.
2523 Subsérie: Através de estagio educacional.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao processo de selegédo de
recursos humanos.

253 Série: Ingresso no servigo publico.
2.5.3.1 Subsérie: Nomeacao.

2.5.3.2 Subsérie: Posse.

2533 Subsérie: Exercicio.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos relativos a investidura em cargo publico
efetivo e cargo em comissado: nomeacao, admissio, posse e exercicio.

254 Série: Movimentagao funcional.
2541 Subsérie: Afastamento.

2542 Subsérie: Alteragao de carga horaria.
2543 Subsérie: Aproveitamento.
2544 Subsérie: Cedéncia.

2545 Subsérie: Disponibilidade.
2546 Subsérie: Lotagdo / Relotagéo.
2547 Subsérie: Readaptacao.
2548 Subsérie: Reconducéo.
2549 Subsérie: Redistribuico.
2.5.4.10 Subsérie: Reintegracéo.
25411 Subsérie: Reversao.

25412 Subsérie: Substituicao.
25413 Subsérie: Remocao.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a readaptagao,
reenquadramento, transferéncia, permuta, cedéncia, entre outros.

255 Série: Formar e qualificar recursos humanos apés nomeacéo.
2.55.1 Subsérie: Formar recursos humanos em carater obrigatério.
2552 Subsérie: Qualificar recursos humanos em carater opcional.

Nesta série devem ser classificados documentos produzidos e/ou recebidos desde a definigdo até a conclusao do curso
de qualificagéo e/ou formagao de recursos humanos.

256 Série: Conceder promogdes.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos relativos aos processos de avaliagdo que
precedem as promogodes.

257 Série: Conceder direitos e vantagens.

25.71 Subsérie: Conceder indenizagdes.

25.7.2 Subsérie: Conceder gratificagbes.

25.7.3 Subsérie: Conceder licengas.

2574 Subsérie: Conceder a inatividade.

25.7.5 Subsérie: Conceder pensao.

2576 Subsérie: Averiguar e ressarcir Acidentes de Trabalho.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a direitos, obrigacdes e
vantagens dos servidores como: os que envolvam ajuda de custo, didrias e transportes dos servidores em seus
deslocamentos no cumprimento do servigo; as permissdes concedidas para o afastamento temporario dos servidores e
os relativos a inatividade; verificagédo e ressarcimento de despesas de acidente em servico.



258 Série: Apurar infragdes e irregularidades cometidas pelo servidor.

2.5.8.1 Subsérie: Através de Sindicancia.
2582 Subsérie: Através de Processo Administrativo-Disciplinar.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a apuragéo de infragbes ou
irregularidades cometidas por servidor publico estadual no ambito de suas atribuicdes tais como: investigacdes,
comissbes de sindicancias, inquéritos administrativos, processo administrativo disciplinar, relatérios, documentos
referentes a aplicagdo de punigéo disciplinar e atuagédo das ouvidorias.

259 Série: Controlar a efetividade de pessoal.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao registro de frequéncia e
expedigao de certiddes para comprovagao de direitos.

2.5.10 Série: Gerir os vencimentos dos servidores.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao gerenciamento da folha de
pagamento.

2.5.11 Série: Extinguir o vinculo.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a saida do servidor do quadro
de pessoal do Estado.

2.5.12 Série: Conceder Progresséo.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a progresséo de nivel para
servidores das categorias funcionais do Quadro Geral dos Funcionarios Publicos do Estado, obedecendo ao critério de
avaliacao da habilitagdo escolar do servidor.

2.6 Subfuncgédo: Gestao do patriménio do Estado

2.6.1 Série: Gerir o patrimbénio documental.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao controle da gestédo
documental como as agdes de recolhimento e eliminagao.

2.6.2 Série: Gerir o patriménio imobiliario.
2.6.2.1 Subsérie: Proceder o recebimento, a incorporagéo e a administragdo de imoveis.
26.2.2 Subsérie: Promover o tombamento histérico de imoveis.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as modalidades de aquisicao,
recebimento e tombamento, bem como a administragdo do patrimdnio imobiliario do Estado.

2.6.3 Série: Gerir meios de transporte do Estado.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as acdes de: registro,
regularizagdo, manutengao, abastecimento, controle de uso, movimentagéo e guarda de veiculos oficiais.

2.6.4 Série: Gerir o patriménio mobiliario.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao registro e controle do uso
do patriménio mobiliario.

2.6.5 Série: Alienar bens.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao arrolamento das baixas e
efetivacdo da alienacao ou transferéncia de bens patrimoniais méveis, iméveis e veiculares do Estado.



2.7 Subfunc¢ao: Adquirir e gerir insumos, material permanente, de consumo e servigos
2.71 Série: Aquisicao de bens e contratagado de servigos.
2711 Subsérie: Registrar fornecedores.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a aquisicdo de material
permanente e de consumo, contratagao de servigos, através das modalidades de licitagao.

2.7.2 Série: Distribuir material permanente e de consumo.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as agdes de recebimento,
distribuicdo e controle de estoque de material permanente e de consumo, bem como a previsdo de consumo desses
materiais.

2.7.3 Série: Acompanhar contratos.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a administracdo e ao
acompanhamento das contratacdes de prestadores de servigo e fornecedores.

2.8 Subfunc¢ao: Gerir a receita do Estado.

2.8.1 Série: Administrar a tributacdo do Estado.

2.8.11 Subsérie: Implementar politica de tributos no Estado.
2.8.1.2 Subsérie: Promover a fiscalizagao.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a avaliagdo de bens para fins
de tributacido e agbes para promover a fiscalizagéo.

2.8.2 Série: Executar e controlar as atividades de arrecadacgao.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos desde as atividades de emissdo do
instrumento de arrecadagéao até a inadimpléncia do contribuinte.

2.8.21 Subsérie: Gerenciar a inadimpléncia

2.8.2.2 Subsérie: Gerenciar a arrecadagao

29 Subfunc¢ao: Executar a gestao financeira e orgamentaria do Estado.
2.91 Série: Acompanhar e executar a programagéo financeira.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de distribui¢éo,
acompanhamento, pagamentos em geral, reserva de recursos, adiantamento de despesas e prestacao de contas.

2.9.2 Série: Acompanhar, administrar e controlar a divida publica.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de operagdes de
crédito e pagamento da divida publica.

210 Subfungao: Exercer o controle interno.
2.10.1 Série: Fiscalizar a arrecadagao e aplicagdo dos recursos orgamentarios / financeiros.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos no exercicio do controle interno e
externo.

2.10.2 Série: Fiscalizar a regularidade das atividades desenvolvidas.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos no exercicio da realizagao de inspegdes
e correigoes internas.



3 Funcao: Desenvolver diretrizes e politicas de Justica e Seguranga Publica.

31 Subfung¢ao: Desenvolver politicas de inteligéncia e agées preventivas de seguran¢a publica.
3.1.1 Série: Analisar informacgdes para elaboragao de cenarios, objetivos, estratégias e politicas.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao planejamento e as agdes
destinadas a prevenir, inibir e reprimir atos ilicitos.

3.1.2 Série: Desenvolver e manter redes de comunicagao.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de planejamento
e execucdo de operacgdes integradas, para disseminar e compartilhar informagdes entre os 6rgaos da justica e
seguranga publica.

3.1.3 Série: ldentificar e cadastrar o cidadao.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de identificagdo
civil e criminal do cidadao.

3.14 Série: Controlar e fiscalizar a fabricagdo, armazenamento, transporte, comércio e emprego de armas,
munigdes, explosivos e produto quimicos agressivos e corrosivos.

3.1.4.1 Subsérie: Controlar e fiscalizar o porte e registro de armas.
3.1.4.2 Subsérie: Controlar e fiscalizar as municdes, explosivos e produtos quimicos.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a atividades alusivas as
armas, munig¢des, explosivos e produtos quimicos.

3.2 Subfuncgao: Exercer as atividades de Policia Judiciaria e Policia Ostensiva.

3.2.1 Série: Registrar e apurar as infragdes penais e civis.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades do registro da
ocorréncia, instauragdo do inquérito e/ou termo circunstanciado até a sua apuragdo que pode preceder o
encaminhamento ao Poder Judiciario.

3.3 Subfunc¢ao: Administrar e executar a politica penitenciaria do Estado.

3.3.1 Série: Cumprir a execugao penal.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao acompanhamento da
execucgao penal, as atividades laborais e educacionais, de saude e pagamento de remuneragéo do apenado.
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FUNGAO 1: Desenvolver diretrizes e politicas de fomento e desenvolvimento econémico, social e cultural

Etapas de desenvolvimento

Subfungao Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinagao Dados complementares
1.1 111 Coleta e levantamento de | 30 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado no levantamento de dados
Desenvolver Desenvolver dados com proposito de elaboragdo de diagndsticos e planos de
programas de cenarios a partir acéo.
fomento e dasl .Ilnhas - Quando n&o for vinculado as demais etapas, guardar con-
desenvohimento | politicas forme uso administrativo.
propostas e - : — X - X - -
existentes Elaborag&o de diagndsticos | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para descrever a situag&o
atual, andlise e estudo de viabilidade e a descricdo das
Estudos de viabilidade acdes necessarias para sua concretizagao.
Elaborag&o do plano de - O conjunto documental dos nao efetivados também dewve
acao ser recolhido.
1.1.2 1.1.2.1 Proposicdes e deliberagbes | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar as proposigdes
Definir diretrizes | Originadas através e deliberagdes nas reunides realizadas para este fim.
para elaboragdo |dos 6rgaos
de politicas colegiados
ibli travé . L . . .
ngpllc;soa raves 1.1.2.2 Realizag&o de consulta 10 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado para coleta dos projetos prio-
Plurianual Originadas através ritarios elencados pela sociedade, durante a consulta.
da participagao Deliberacdes da Enquanto vigente | Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir da consulta para con-
social participaggo social solidar os projetos prioritarios.
1.1.2.3 Elaboracao de propostas de | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para consolidar as propostas
Originadas através cada unidade administrativa apresentadas pelas unidades administrativas.
dos 6rgaos da (Administragao Direta)
administragdo direta Elaboragao da proposta Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir das propostas das
final do PPA unidades administrativas, com o proposito de consolidar a
proposta final.
1.1.3 Realizagéo de agdes Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para demonstrar as potencia-
Desenvolver preparatorias lidades e diwlgagé&o do Estado.
politicas para concomitantes e
atrair recursos e posteriores

fomentar novos
investimentos

Impulsionar redes de
negocio

Enquanto vigente

Recolhimento

- Conjunto documental gerado para registrar agoes e resul-
tados que impulsionam o desenwvolvimento do Estado.

1.1.4
Implantar e
gerenciar
programas e
projetos

Implantagao, execugéo,
acompanhamento e
encerramento dos
programas e projetos

Enquanto vigente

Recolhimento

- Conjunto documental gerado para registrar todas as agoes
desenwlvidas ao longo da implantagcao do programa / proje-
to, nas diversas unidades administrativas enwolvidas.




Etapas de desenvolvimento

Subfungao Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinagao Dados complementares
1.2 1.2.1 Captagédo através do Enquanto Recolhimento |- Conjunto documental gerado para captar recursos junto a
Promover e Orientar, Orgamento Geral da Unido -| operacional Unido.
acompanhar com | coordenar e oGU
;'iecursqs elaborar o g Captac3o através de Enquanto Recolhimento |- Conjunto documental gerado para buscar recursos junto as
NANCEIros as orgamento do entidades financiadoras operacional entidades financiadoras.
acdes do Estado | Estado - - ; -
Previsédo de receitas pela Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir das projecdes e previ-
arrecadacgao corrente e de sbes de arrecadagao pelo proprio Estado.
capital
Elaboragao de diretrizes Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para definir as metas priorita-
orgamentarias rias para o exercicio subsequente, previsao de alteragdes na
legislagéo tributaria e estabelecer a politica tarifaria.
Elaboragao final do Enquanto vigente | Recolhimento |- Conjunto documental que consolida os dados e da origem
orcamento a pega orgamentaria.
1.2.2 Andlise, desempenho das | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para acompanhar e subsidiar
Executar as finangas e deliberagdes as autoridades, quanto ao desempenho da arrecadacgo e da
acdes entrada de recursos por outras fontes.
orcamentarias Deliberacdes de controle de | Enquanto vigente | Recolhimento |- Conjunto documental gerado pelas autoridades responsa-
gasto veis para aplicar os recursos financeiros arrecadados.
Obtengéo de créditos Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar a entrada de re-
adicionais cursos ndo previstos em orgamento e as possiveis altera-
¢des na peca orgamentaria.
1.2.3 Elaboragao de relatérios Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para demonstrar as agdes
Acompanhar a consolidados desenwohidas pelas unidades administrativas.
execugao - Deve-se considerar o(s) documento(s) que tiver (em) dados
financeira e

operacional do
Estado

mais significativos.

Elaboragao de tomada de
contas

Enquanto vigente

Recolhimento

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

Elaboragao do balango
geral do Estado

Enquanto vigente

Recolhimento

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

Elaboragao da mensagem a
Assembleia Legislativa

Enquanto vigente

Recolhimento

- Conjunto documental gerado para demonstrar o desempe-
nho do Estado, no que tange ao desenvolvimento nas diver-
sas areas de sua competéncia.

1.24
Controlar a
participagao
acionaria/
societaria do
Estado

Identificagcdo e controle das
acoes

Enquanto vigente

Recolhimento

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

Movimentagao acionaria

Enquanto vigente

Recolhimento

- Conjunto documental gerado para registrar a venda, a
transferéncia e a compra de agdes feitas pelo Estado.




Funcao 2: Gerenciar as atividades administrativas, financeiras e juridicas que dao sustentabilidade a administragao publica

Etapas de desenvolvimento

Subfungao Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinacgao Dados complementares
2.1 211 2111 Elaborar Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para produzir e oficializar as
Elaborar atos Emitir e analisar | Elaborag&o de atos normativas do Estado.
normativos e atos normativos e | normativos’ Publicar
ordinatdrios ordinatdrios 2.1.1.2 Elaborar Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para produzir e oficializar as
Elaboragao de atos normativas do Estado.
ordinatdrios Publicar
2.2 2.21 Atuagéo em processo 05 anos Eliminagao - Conjunto documental formado pelos expedientes adminis-
Exercer a Representar judicial trativos que acompanham e / ou retratam os processos judi-
representacao judicialmente o ciais.
JUd'C'allte, Estado Atuacg&o parajudicial 10 anos Eliminagdo |- Conjunto documental gerado para subsidiar analise de ne-
consultoria

juridica do Estado

cessidade de atuacgao judicial.

2.2.2 Elaboragao de instrumento | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para orientar juridicamente os
Exercer a juridico-normativo gestores publicos.
consultoria
juridico-normativa
2.3 2.3.1 Produgao e execugao de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar o planejamento,
Diwlgar agbes Implementar e campanhas institucionais a elaboracgdo, a aprovacgdo e veiculagdo de campanhas insti-
governamentais | coordenar tucionais.
campanhas e - Os documentos referentes a campanhas nao wveiculados
faver}tos_ . devem ser eliminados, de acordo com critérios estabeleci-
institucionais dos pelo 6rgéo produtor.
Producéo e execugao de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar o planejamento
eventos e a realizagao de eventos como inauguragdes e demais fes-
tividades.
2.3.2 Elaboragao e distribuicao Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado em diversos suportes para di-
Elaborar, distribuir de matérias para diwlgar as wlgar as agdes do governo assim como os registros reali-
e acompanhar as acbes do governo zados a partir do que foi veiculado nos meios de comunica-
informagdes géo.
referentes as . ~ . o
~ - Os realeses e a clipagem néo se incluem nesta avaliagcéo
agoes ficando a critério de cada unidade definir sua eliminagéo.
; c
governamentais
2.4 2.4.1 Coleta de material de apoio | Enquanto Eliminagao - Conjunto documental acumulado para fins de apoio e
Gerir atividades Reunir operacional estudo.

pertinentes a
Administragao

informacdes para
apoio e estudos




Etapas de desenvolvimento

Subfungao Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinagao Dados complementares
2.4 2.4.2 Execucgéo de atividade de |02 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado para registrar agbes de con-
Gerir atividades Executar controle interno trole interno e com conteldo informacional que normalmente
pertinentes a atividades de administrativo podem ser recuperados a partir de outros documentos.
Administragao apoio
administrativo
2.5 2.5.1 Elaboragao de Enqguanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para manter o controle dos
Gestao de Planejar e demonstrativo / controles cargos e fungdes existentes.
recursos formular politicas de cargos e fungdes
humanos de recursos existentes
humanos Elaboragao de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para a extingdo de cargos e
C
demonstrativo / controles fungdes.
de cargos e fungdes
extintos
Elaboragao de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para manter o controle de
demonstrativo / controle de cargos e fungdes providos e vagos, independente do supor-
cargos e fungdes providos e te.
vagos
Elaboragao de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental / informagdes gerados, normalmente
demonstrativos de gastos a partir de banco de dados, e consolidados para demonstrar
com pessoal gastos.
Elaboracao de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para controlar vagas (existen-
demonstrativo de vaga para tes e ocupadas) de estagio.
estagio
Definigdo de politicas de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir do levantamento de
criagdo de cargos necessidades até a publicago final.
Definigdo de politicas de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir do levantamento até a
extingdo de cargos publicagéo final.
Definicao de politicas de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir da justificativa até a
provimento de cargos autorizagao final.
2.5.2 2.5.21 Prospegéao e Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir da justificativa, autori-
Recrutar e Através de concurso |operacionalizagao do zacdo para abertura e os relacionados a todas as etapas
selecionar publico recrutamento preliminares a realizag&o do concurso.
Lecr:;soss Execucéo 10 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado a partir das inscrigbes e re-
umano:

cursos bem como os referentes as agdes e controles ne-
cessarios para a aplicagao das provas.

- Ao preparar a documentagao para a eliminagao, deve-se re-
tirar os dossiés que estdo subjudice e guarda-los até a reso-
lugéo do processo.

Resultados / homologagao

Enquanto vigente

Recolhimento

- Conjunto documental gerado contendo os espelhos de pro-
vas e os aprovados e reprovado, com as respectivas notas,
classificagao final e recursos gerados.




Etapas de desenvolvimento

Subfungao Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinagao Dados complementares
2.5 252 2.5.2.1 Estudo da vida pregressa | 06 anos Eliminagao - Conjunto de informagdes geradas para averiguar a vida do
Gestao de Recrutar e Através de concurso candidato antes de seu ingresso no senigo publico (Policia
recursos selecionar publico Civil).
humanos Lecursos 2522 Prospecgéo e Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir da justificativa e auto-
umanos Através de operacionalizagao do rizagdo para abertura, bem como os relacionados a todas as
contratagao recrutamento etapas preliminares a realizagdo do concurso.
emergencial / Execucao 10 anos Eliminagdo |- Conjunto documental gerado a partir das inscrigdes e re-
temporaria cursos bem como os referentes as agdes e controles ne-
cessarios para aplicagéo da prova.
- Ao preparar a documentagdo para a eliminagao, devem-se
retirar os processos que estao subjudice e guarda-los até a
resolugcéo do processo.

Resultados / homologagcédo | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado contendo os espelhos das
provas, os aprovados e reprovados com respectivas notas,
classificagéo final e os recursos gerados.

2523 Operacionalizagéo do 02 anos apds o Eliminagao - Conjunto documental gerado por ocasido do ingresso do
Através de estagio ingresso desligamento do estagiario no Estado.
educacional estagiario
2.5.3 2.5.3.1 Publicagao 10 anos apos Eliminacéo - Conjunto documental gerado para \iabilizar a nomeagéo de
Ingresso no Nomeagao homologacéo da senvidores.
senico publico extingdo do
vinculo

Avaliagao fisica de 10 anos apos Eliminagao - Conjunto documental gerado a partir da inspegdo médica,

senidores efetivos e de homologagéo da fisica e mental para ingresso no senigo publico e avaliagao

cargo em comissao extingado do da capacidade laboral, beneficios e senigos relacionados a

vinculo saude do senvidor.

Nomeados sem posse 06 anos apos Eliminagao - Conjunto documental gerado para registrar a desisténcia,

publicagcéo no os inaptos e os candidatos que n&o preencheram os requisi-
Diario Oficial do tos.
Estado — DOE
2532 Assinatura de termo de 02 anos apds a Eliminacao - Conjunto documental gerado para atender os requisitos le-
Posse posse homologacéo da gais quando do ingresso no senigo publico.
extingédo do
Publicagao vinculo
2533 Cumprir estagio probatério |06 anos apds Eliminacao - Conjunto documental referente a avaliagdo e controle do
Exercicio extingao do estagio probatdrio.
Publicagao vinculo
2-5-4 3 2.5.4.1 Solicitagao 10 anos apds a Eliminagao - Conjunto documental gerado para registrar todas as movi-
Mowlmentagao Afastamento homologacéo da mentagdes do servidor durante a sua vida funcional.
funcional Concesséo extingdo do

vinculo




Etapas de desenvolvimento

Subfungao Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinacao Dados complementares
2.5 254 2.54.2 Solicitagédo 10 anos apos a Eliminagéo - Conjunto documental gerado para registrar todas as movi-
Gestao de Movimentacao Alteragao de carga homologacgéao da mentagdes do senidor durante a sua vida funcional.
recursos funcional horaria Concessao extingéo do
humanos 2.5.4.3 Solicitagao vinculo
Aproweitamento
Concesséao
2.54.4 Solicitagao
Cedéncia
Concesséao
2545 Solicitagéo
Disponibilidade
Concesséao
2.5.4.6 Solicitagao
Lotacao / Relotagao
Concesséao
2.5.4.7 Solicitagao
Readaptagao
Concessao
2.5.4.8 Solicitagao
Recondugao
Concessao
2.5.4.9 Solicitagao
Redistribuigao
Concesséao
25410 Solicitagéo
Reintegragcéo
Concessao
2.5.4.11 Solicitagéo
Reversao
Concesséao
2.5.4.12 Solicitagao
Substituicao
Concesséao
2.5.4.13 Solicitagao 02 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado para registrar todas as movi-
Remocao mentagdes do senidor durante a sua vida funcional.
Concessao
255 2.5.5.1 Execugéo do programa Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para constituigdo de cursos,

Formar e qualificar
recursos humanos
apdés nomeagao

Formar recursos hu-
manos em carater
obrigatdrio

pedagdgico

como o conteldo programatico, material didatico.




Subfungao

Série

Subsérie

Etapas de desenvolvimento

Prazo de guarda

Destinagao

Dados complementares

da atividade
2.5 255 2.5.51 Instrumentos de avaliagéo e | 06 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado para acompanhar a frequéncia
Gestao de Formar e Formar recursos de frequéncia e os instrumentos elaborados para avaliar e acompanhar os
recursos qualificar recursos | humanos em carater resultados do aluno ao longo do curso.
humanos humanos apos obrigatdrio

- A contagem do prazo de 06 anos inicia-se apds a ciéncia

nomeagao do servidor acerca do resultado final do curso.
Resultado final / Conclusivo | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para compilar o resultado final
das avaliagdes realizadas pelo aluno.
2.5.5.2 Execugédo do programa Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para constituicdo de cursos,
Qualificar recursos pedagdgico como o conteuddo programatico, material didatico.
humanos em carater | nstrumentos de frequéncia | 02 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado para registrar a frequéncia do
opcional senvidor.
Comprovagao de 01 ano Eliminagao - Nao gera documento original visto que o funcionario apre-
participagao senta o certificado para fins de registro para promogao.
2.5.6 Instrumentos de avaliagdo |30 anos apés a Eliminacédo - Conjunto documental gerado para avaliar, compilar e publi-
Conceder aposentadoria car as promogoes.
promogdes Compilagéo de dados
Oficializagdo diwlgada
25.7 2.5.71 Solicitagéo 10 anos Eliminacéo - Conjunto documental gerado para averiguar afastamentos
Conceder direitos | Conceder funcionais e possiveis pagamentos a titulo de indenizagbes
e vantagens indenizacbes Concesséo (Ajuda de custo, Diarias, Transporte). Lei 10.098/1994, Arti-
go 89.
Cancelamento
Indeferimento
2.5.7.2 Solicitagéo 30 anos apés a | Eliminagéo - Conjunto documental gerado para registrar a concessao
Conceder aposentadoria das gratificagbes previstas na legislagdo vigente, bem como
gratificacoes Concesséo seus cancelamentos e indeferimentos. Lei 10.098/1994, Ar-
tigo 100.
Cancelamento
25.7.3 Solicitagéo 10 anos apds a Eliminagao - Conjunto documental gerado para registrar a concesséo de
Conceder licencas aposentadoria qualquer licenga prevista na legislagdo vigente, bem como
Concesséao os cancelamentos. Lei 10.098/1994, Artigo 128.
Cancelamento
2574 Solicitagéo 30 anos apés a Eliminagéo - Conjunto documental gerado para comprovar a concessao
Conceder a aposentadoria do direito a inatividade bem como documentos referentes a
inatividade Concesséo averbacdo de tempo de senico.

Cancelamento

Revisdo




Etapas de desenvolvimento

Subfungao Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinagao Dados complementares
2.5 2.5.7 25.7.5 Solicitagao 30 anos apés a Eliminagao - Conjunto documental gerado para conceder direitos, apds
Gestéao de Conceder direitos | Conceder aposentadoria a morte, aos herdeiros.
recursos e vantagens Pensao Concesséao
humanos
Cancelamento
Revisao
2.5.7.6 Comprovagéao do acidente |60 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado para averiguar e comprovar
Avweriguar e ressarcir acidentes ocorridos pelo exercicio do trabalho ou no percur-
Acidentes de Concesséao so da residéncia para o trabalho e vice-versa. Lei Comple-
trabalho mentar 10.098/1994, Secao lll — Da licenga por acidente em
Revisédo servico. IN SARH 003/1998.
Indeferimento 10 anos Eliminagao
Ressarcimento de 10 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado para ressarcir todos os gas-
despesas tos realizados pelo senidor relativos ao tratamento decorren-
te ao acidente de senigo. Lei Complementar 10.098/1994,
Secdo Il — Da licenga por acidente em senvico. IN SARH
258 Solicitagao do registro das | 05 anos Eliminagao - Conjunto documental sigiloso apresentado por agente pu-
Apurar infragdes e declaragdes de bens aos blico no exercicio de cargo ou emprego publico estadual
irregularidades agentes publicos composto pelo registro das declaragées de bens com indi-
cometidas pelo cacgao das fontes que constituem o seu patriménio (Decreto
senidor n°® 48.706 / 2011).
2.5.8.1 Verificagdo do cumprimento | 05 anos apés Eliminagao - Conjunto documental gerado para averiguar irregularidades
Através de de normas e procedimentos | julgamento de procedentes e ou a atuagao das corregedorias e ouvidorias.
sindicancia contas pelo TCE

Recebimento de denuncias
Averiguagdes

Conclusao das
aweriguacdes

Aplicagao de penalidade
disciplinar

Absolvicéo




Etapas de desenvolvimento

Subfungao Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinagao Dados complementares
2.5 2.5.8 2.5.8.2 Verificagdo do cumprimento | 36 anos Recolhimento |Conjunto documental gerado, a partir do resultado da sindi-
Gestao de Apurar infragdes e | Através de processo |de normas e procedimentos cancia, para efetuar a apuragéo e punigdo de faltas graves
recursos irregularidades administrativo- dos senidores publicos. MEIRELLES, Hely Lopes. Direito ad-
humanos cometidas pelo disciplinar Recebimento de denuncias ministrativo brasileiro. 322 ed., Sdo Paulo, 2006, p.693.
senidor
Awveriguacdes
Conclusao das
aweriguacdes
Aplicagao de penalidade
disciplinar
Absolvigdo
2.5.9 Controle de frequéncia 06 anos Eliminacao - Conjunto documental gerado para controlar a efetividade
Controlar a nas diversas unidades administrativas do Estado.
efetmdelxde de Consolidagdo da efetividade | 40 anos Eliminacao - Conjunto documental gerado para reunir e consolidar os
pessoa dados da efetividade das diversas unidades administrativas,
pelo 6rgdo competente para este fim.
2.5.10 Elaboragao da folha de 90 anos a partir | Eliminagéo - Conjunto de informagdes reunidas em banco de dados, que
Gerir os pagamento da geragéo da consolidam os direitos e vantagens, para fins de compor o
vencimentos dos folha vencimento mensal do senvidor.
senidores
2.5.11 Por demissao 10 anos apos Eliminagao - Conjunto documental gerado por ocasido da saida do ser-
Extinguir o vinculo homologagao da vidor / funcionario do quadro de pessoal do Estado.
Por exoneragao extingédo do
vinculo
Por falecimento
2.5.12 Solicitagdo concedida 60 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado para registrar a concesséo de
Conceder progressdo de nivel para senidores do Quadro Geral dos
Progresséo Cancelamento Funcionarios Publicos do Estado, prevista na legislagdo vi-
gente, bem como o cancelamento ou indeferimento. (Decre-
Solicitagao indeferida 10 anos Eliminagao to 50.329 / 2013)
2.6 2.6.1 Elaboragao de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental elaborado para classificar, avaliar,
Gestao do Gerir o patriménio procedimentos juridicos- descrever e disponibilizar a informagao.
patriménio do documental administrativos
Estado . . . . . o
2.6.2 2.6.2.1 Recebimento e Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir da possibilidade do
Gerir o patrimonio | Proceder ao incorporagao do bem imowvel ser adquirido, nas diversas modalidades previstas
imobiliario recebimento, a pela legislagdo bem como a legalizagdo, o destino final, as

incorporagéo e a
administragao do
imovel

Acompanhamento geral do
imovel

reformas e os documentos referentes a possiveis vendas.




Subfungao

Série

Subsérie

Etapas de desenvolvimento

Prazo de guarda

Destinagao

Dados complementares

da atividade
2.6 2.6.2 2.6.2.2 Tombamento histoérico do Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para demonstrar o valor cultu-
Gestao do Gerir o patriménio | Promover o imovel ral do imowel, até a oficializagdo do tombamento.
patrimbnio do imobiliario tombamento
Estado histérico do iméwel
2.6.3 Controle da frota Enquanto Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar e manter infor-
Gerir meios de operacional magdes sobre os meios de transportes do Estado.
tEransporte do LegalizagZo do veiculo 02 anos apés a | Eliminagdo |- Conjunto documental gerado para acompanhar a vida Uil
stado desativacao do do carro
veiculo
Abastecimento 02 anos Eliminagao
Manutencgao
Controle de desativagéo da | 05 anos Eliminagéo - Conjunto documental gerado para informar a desativagao
frota da frota.
2.6.4 Aquisicao 05 anos apés o | Eliminagéo - Conjunto documental gerado a partir da solicitagdo até o
Gerir patrimonio julgamento de processo final de aquisicdo, bem como os gerados para
mobiliario Registro e contas pelo TCE manter o controle e / ou tombamento e a manutengdo dos
acompanhamento bens.
Manutencgao
2.6.5 Arrolamento de baixas, 05 anos apods o Eliminagao - Conjunto documental gerado quando o Estado transfere
Alienar bens alienagao e transferéncia de | julgamento de propriedades sob a forma de venda, permuta, doagao, dagéo
bens patrimoniais do contas pelo TCE em pagamento, investidura, legitimagcdo de posse ou con-
Estado cess&o de dominio. MEIRELLES, Hely Lopes. Direito adminis-
trativo brasileiro. 322 ed., Sao Paulo, 2006, p.534.
2.7 271 Aquisigao de bens de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar todas as infor-
Adaquirir e gerir Aquisicao de capital (prédios, terrenos, magcgoes desde a solicitagdo até o recebimento do bem. Lei
insumos, material |bens e maquinas, pragas, parques, 4.320/64, 8.666/93 e Lei Complementar 101/05.
permanente, de | contratac&o de estradas...)
consumo € Semeos Contratagdo de senigos Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar os dados, des-
Senicos

para recuperagao e
construgao de bens de
capital

de o projeto até a finalizagdo da escolha da empresa res-
ponsawel pelo servigco. Lei 4.320/64, 8.666/93 e Lei Comple-
mentar 101/05.

Aquisicéo de bens de 05 anos apos o Eliminagao - Conjunto documental gerado para registrar todas as infor-

consumo julgamento de magodes desde a solicitagdo até o recebimento do bem. Lei
contas pelo TCE 4.320/64, 8.666/93 e Lei Complementar 101/05.

Aquisicao de insumos 05 anos apés o Eliminagao - Conjunto documental gerado para registrar todas as infor-

julgamento de
contas pelo TCE
ou enquanto
vigente a garantia,
se o prazo for
maior

magdes desde a solicitagdo até o recebimento dos insu-
mos. Lei 4.320/64, 8.666/93 e Lei Complementar 101/05.
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Etapas de desenvolvimento

Subfungao Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinacgao Dados complementares
2.7 2.71 Contratagdo de senicos 05 anos apoés Eliminagéo - Conjunto documental gerado para registrar os dados, a par-
Adquirir e gerir Aquisigao de diversos término do tir da solicitagédo pelo 6rgao, até a escolha da empresa res-
insumos, material | bens e contrato ponsavel pelo senigo. Lei 4.320/64, 8.666/93 e Lei Comple-
permanente, de | contratagdo de mentar 101/05.
consumo e SeMeos 2.7.1.1 Cadastro de fomecedores | Enquanto Eliminagdo |- Conjunto documental gerado para manter os dados da em-
Secos Registrar operacional presa, assim como os documentos atualizados para habili-
fornecedores tagdo em processo licitatério.
2.7.2 Recebimento de material 02 anos apoés Eliminagao - Conjunto documental gerado para receber, incorporar no
Distribuir material vigéncia do estoque e controlar as saidas de material.
permanente e de Controle de estoque do contrato
consumo material de consumo e
permanente
Distribuicao
2.7.3 Execugéo, Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar o contrato e to-
Acompanhar acompanhamento e das as alteragbes durante sua vigéncia até a resciséo.
contratos rescisao contratual para
senicos de recuperagao e
construgao de bens de
capital
Execucéo, 05 anos apés Eliminagao - Conjunto documental gerado para registrar o contrato, as
acompanhamento e término do alteragbes e controles criados durante sua vigéncia até sua
rescisao contratual para contrato rescisao.
senigos diversos
Execugéo, Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar o contrato e to-
acompanhamento e das as alteragbes durante sua vigéncia, até a resciséo.
rescisao contratual para
aquisicao de bens de
capital
Execugéo, 05 anos apés o Eliminagao - Conjunto documental gerado para registrar o contrato e to-
acompanhamento e julgamento de das as alteragbes durante sua vigéncia até a resciséo.
rescisao contratual para contas pelo TCE
aquisicéo de bens de
consumo
Execugéo, 02 anos apoés o Eliminagao - Conjunto documental gerado para registrar o contrato e to-
acompanhamento e término das das as alteragdes durante sua vigéncia até a resciséo.
rescisao contratual para garantias
aquisicao de insumos
2.8 2.8.1 2.8.1.1 Promover avaliagdo de bens | 10 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado para proceder avaliagdo de

Gerir a receita do
Estado

Administrar a
tributacado do
Estado

Implementar politicas
de tributos no Estado

bens, para fins de inventario e / ou separagdes.
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Subfungao

Série

Subsérie

Etapas de desenvolvimento
da atividade

Prazo de guarda

Destinagao

Dados complementares

2.8
Gerir a receita do
Estado

2.8.1
Administrar a
tributagdo do

2.8.1.1

Implementar politicas
de tributos no Estado

Promover programas de
educacao tributaria

Enquanto vigente

Recolhimento

- Conjunto documental gerado para registrar as campanhas
de educagéo tributaria, desde sua criagdo, até o resultado
final.

Estad . . ~ . o . .
stado 2.8.1.2 Fiscalizar as agdes do 05 anos apos o Eliminagao - Conjunto documental gerado para registrar e acompanhar o
Promover a contribuinte (sonegagao, trénsito em processo de fiscalizagcdo, desde a autuagdo do contribuinte,
fiscalizagao circulagéo de julgado da agao as recorréncias administrativas até a decisdo final.
mercadorias...) judicial
Gerenciar a aplicagao de 05 anos apds o Eliminagao - Conjunto documental gerado para registrar e acompanhar o
infracdes transito em processo de fiscalizagdo, desde a autuagdo do contribuinte,
julgado da agao as recorréncias administrativas até a decisao final.
judicial
Emitir instrumentos de 30 anos Eliminagao - Conjunto de guias geradas para arrecadagéo de impostos.
arrecadagao de impostos
Emitir instrumentos de ar- | 10 anos Eliminagao - Conjunto documental formado por guias geradas para o
recadacao de taxas e con- pagamento de taxas e contribuigdes.
tribuigbes diversas
2.8.2 2.8.2.1 Gerenciar a |Gerenciar a inadimpléncia | 15 anos apoés o Eliminagao - Conjunto documental gerado para efetuar cobrangas admi-
Executar e inadimpléncia do contribuinte (cobranga, |transito em nistrativas e judiciais do contribuinte, assim como gerar
controlar as cadastro de devedores) julgado ou o banco de informagdes dos inadimplentes.
atividades de arquivamento
arrecadacgao judicial da agéo
Reavaliar atos de cobranga | 15 anos apos o Eliminagao - Conjunto documental gerado para devolver recursos recebi-
(restituigdes) transito em dos indevidamente, pelo Estado.
julgado ou o
arquivamento
judicial da agéo
Gerenciar créditos extintos | 05 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado para a cobranca administrati-
va e judicial (Créditos extintos cfe. Art. 156 do CTN).
2.8.2.2 Gerenciar a |Avaliar o processo de 02 anos Eliminacao - Conjunto documental gerado para acompanhar constante-
arrecadacgao arrecadagao mente a entrada de recursos, pelo processo de arrecada-
cao.
Consolidar dados de Enquanto Recolhimento |- Conjunto documental constituido dos dados gerados no
arrecadagao operacional acompanhamento da arrecadacao, para fins estatisticos, ge-
renciais e historicos.
29 291 Solicitagdo de pagamento |10 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado pelas diversas unidades ad-
Executar a Acompanhar e ministrativas do Estado, com objetivo de quitar débitos com
gestao financeira |executar a fornecedores, prestadores de senigo.
e orgcamentaria do | programagao P - 0 Eliminaca - i .
Estado financeira rogramagéao de 5 anos iminagéo - Conjunto documental gerado para informar diariamente a

pagamento

Movimentagao financeira

disponibilidade financeira que possui o Estado e os paga-
mentos que poderao ser efetuados.
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Subfungao

Série

Subsérie

Etapas de desenvolvimento

Prazo de guarda

Destinagao

Dados complementares

da atividade
2.9 2.9.1 Realizagao de pagamentos | 10 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado para comprovar os pagamen-
Executar a Acompanhar e tos efetuados e o fechamento dos dados.
gestao financeira |executar a Contabilizagao dos gastos
e orcamentaria do | programagao
Estado financeira
29.2 Administragao da divida Enquanto Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar as informagdes
Acompanhar, operacional referentes a administracéo da divida do Estado com a Unio.

administrar e
controlar a divida
publica

Negociagao da divida

Pagamento de dividas

2.10
Exercer o
controle interno

2.10.1
Fiscalizar a
arrecadacéo e
aplicagao dos

Realizacao de auditorias
internas

Realizagao de controle

Enquanto vigente

Recolhimento

- Conjunto documental gerado para registrar as acbes de
controle sobre a aplicagdo dos recursos orgamentarios, pe-
las unidades administrativas.

recursos preventivo

orgamgntarlos / Realizagao da contabilidade | 15 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado a partir das informagdes refe-

financeiros geral do Estado rentes aos recursos arrecadados e os pagamentos realiza-
dos, para o fechamento do orgamento.

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

Fiscalizar a correigdes internas controle sobre a aplicagdo dos procedimentos administrati-

regularidade das VOS.

atividades

desenwolvidas

Funcgao 3: Desenvolver diretr

izes e politicas de

justica e segurancga publica

Etapas de desenvolvimento

Subfungao Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinagao Dados complementares
3.1 3.1.1 Planejamento de diligéncias | 20 anos Recolhimento |- Conjunto documental gerado para realizar agdes preventi-
Desenvolver Analisar e operagdes vas de segurancga.
politicas de informacdes para ~ . . ~ . ~
A ~ - Documentacgao sujeita a classificagdo, conforme legislagcéo
inteligéncia e a elaboragédo de

acoes preventivas
de seguranca
publica

cenarios,
objetivos,
estratégias e
politicas

vigente no pais.

3.1.2
Desenvolver e
manter redes de

Manter banco de
informagdes

Enquanto vigente

Recolhimento

- Conjunto de informagdes geradas para dar suporte ao pro-
cesso investigatorio.

Bt Atualizar o controle de 05 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado para a manutencao e preser-
comunicagao equipamentos vagdo dos equipamentos.
3.1.3 Identificacao civil e criminal | 130 anos Eliminacéo - Conjunto documental gerado para produzir informagdes a
Identificar e do cidadao respeito do cidaddo.
cgdas}rar o - Prazo a contar do nascimento do cidadao.
cidadao
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Etapas de desenvolvimento

Subfungao Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinagao Dados complementares
3.1 3.1.4 3.1.4.1 Registro da arma Enquanto vigente |Eliminagao - Conjunto documental gerado para controlar e fiscalizar a
Desenvolver Controlar e Controlar e fiscalizar mediante emissao do registro e porte de armas. Nao considerar armas
politicas de fiscalizar a o porte e registro de microfilmagem |de posse da PC.
|nt?I|genC|a e . fabricagao, armas / Mlcr(?ﬁlmes - Porte de armas: emitidos pela PC até 2003, atualmente o
acdes preventivas | armazenamento, recolhidos ao 6raB0 ndo produz mais esta documentacso
de seguranga transporte, DAME/PC 9 P gao.
ublica comercio e S
P emprego de Concesséao do porte de 05 anos apés Eliminagao
armas, munigdes, ama expirada a
explosivos e validade
prodgtos 3.1.4.2 Cadastro e atualizagao de | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para controlar e fiscalizar as
quimicos Controlar e fiscalizar |dados munigdes, explosivos e produtos quimicos.
agressivos e a municéo S ~ o
. ¥ Habilitagao e renovagao de |02 anos Eliminagao
COIrosivos explosivos e licenca
produtos quimicos
3.2 3.21 Registro de ocorréncia 05 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado e que ndo origina a instaura-
Exercer as Registrar e apurar ¢ao de qualquer procedimento policial.
gtl\ln’d?dﬁsd(je” I mfragoe.s. Instaurar diligéncias de Enquanto Recolhimento |- Conjunto documental gerado na apuragdo e investigagdo
?3|C|I'a- udiciana | penals € civs investigacao policial nos operacional das infragbes cometidas pelo cidaddo, quando for enviado ou
ero 'C'.a * - crimes contra a pessoa nao para o Judiciario.
Ostensiva OBSERVACAO
Instaurar diligéncias de 20 anos Recolhimento |- Provas materiais: quando consideradas documentos de ar-

investigagéo policial nos
crimes contra o patriménio

Instaurar diligéncias de
investigacéo policial nos
crimes contra o consumidor

Instaurar diligéncias de
investigagéo policial nos
crimes contra a fazenda
publica

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

Instaurar diligéncias de
investigagao policial nos
delitos de transito

Instaurar diligéncias de
investigagéo policial de
desaparecimento de
pessoas

por
amostragem

quivo, acompanham o critério de avaliagdo do Inquérito Poli-
cial.
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Subfungao

Série

Subsérie

Etapas de desenvolvimento
da atividade

Prazo de guarda

Destinagao

Dados complementares

3.2

Exercer as
atividades de
Policia Judiciaria

3.21

Registrar e apurar
as infragcOes
penais e civis

Elaboragao de laudos
periciais

20 anos

Eliminagao

- Conjunto documental gerado para auxiliar na identificagao
das causas da ocorréncia (anexo ao inquérito policial).

- Avaliagado corresponde a copia que permanece no orgao de
origem.

e Policia

Ostensiva *OBSERVAGAO Consolidagdo de dados Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado nas unidades competentes
para consolidar informagdes que demonstram as varias

Elaboracao de estatisticas tendéncias da criminalidade, entre outros.

3.3 331 ) Acompanhamento da Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para acompanhar o preso, a

Administrar e Cumprir a execugao penal partir do ingresso no sistema penitenciario até sua

executar a execucdo penal liberagdo. Contém os registros da vida prisional,

politica Acompanhamento do educacional, laboral e médica.

penitenciaria do
Estado

desenwlvimento
educacional e laboral do
preso

Acompanhamento da saude
fisica e mental do preso

Pagamento de
remuneracao para o
apenado

10 anos

Eliminagao

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

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

3.2
Exercer as
atividades de

321
Registrar e apurar
as infragBes

Policia Judiciaria e |penais e civs

Policia Ostensiva

Registro de ocorréncia 05 anos Recolhimento |- Conjunto documental gerado e que néo origina a instaura-
¢ao de qualquer procedimento policial.

Instaurar diligéncias de Enquanto Recolhimento |- Conjunto documental gerado na apuragdo e investigagao

investigacao policial nos operacional das infrag6es cometidas pelo cidaddo, quando for enviado ou

crimes contra a pessoa

nao para o Judiciario.
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