= Tabela de Temporalidade

Defensoria Publica

BAHIA Atividade-Meio

Destinagao Base Legal Observagoes
Al A
Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda .
2]

01.01.01.01 Atos do Defensor Publico-
Geral do Estado (decreto, diretrizes, A vigéncia esgota-se quando ocorrer
estatuto, cédigo, regulamento, regimento, Vigéncia 05 - X modificagdes dos documentos. Documento
instrugdo normativa, norma, resolugdo, importante para a memdria institucional.

deliberagdo, portaria, provimento)

A vigéncia esgota-se quando ocorrer

01.01.01.02 Deliberagdo Vigéncia 05 - X modificagdes dos documentos. Documento
importante para a memdria institucional.
01.01.01.03 Recomendagdo aos 6rgdos e Vigéncia 05 . X Documento importante para memoria

execugdo para o desempenho de fungGes institucional
01.01.01.04 Convénio, termo de
cooperagdo, acordo, protocolo de Vigéncia 10 - X

intengGes, termo de parceria

Documento importante para memoria
institucional

A vigéncia esgota-se quando ocorrer
01.01.01.05 Resolugdo/Portaria Vigéncia 05 - X modificagdes dos documentos. Documento
importante para a memdria institucional.
Trata-se de copia, pois o documento original
01.01.01. Elaboragdo de atos integra o processo e deve obedecer ao seu
normativos e pareceres da prazo de guarda e a sua destinagdo.
jurisprudéncia A eliminagdo esta condicionada a inexisténcia
de outros fatores determinantes de sua
guarda, como o doutrinario e o histérico.
Trata-se de copia, pois o documento original
integra o processo e deve obedecer ao seu
prazo de guarda e a sua destinagdo.

A eliminagdo esta condicionada a inexisténcia
de outros fatores determinantes de sua
guarda, como o doutrinario e o histérico.
Trata-se de copia, pois o documento original
integra o processo e deve obedecer ao seu
prazo de guarda e a sua destinagao.

A eliminagdo esta condicionada a inexisténcia
de outros fatores determinantes de sua
guarda, como o doutrinario e o histérico.

A vigéncia esgota-se com o cumprimento da
Vigéncia - - X decisdo proferida pela Defensoria Publica
Geral.

01.01.01.06 Parecer Juridico Vigéncia 02 X -

01.01.01.07 Parecer Técnico Vigéncia 02 X -

01.01.01.08 Simulas Juridicas Vigéncia 02 - X

01.01.01.09 Decisdo da Defensoria Publica
Geral




Defensoria Publica

DALD A
BAHIA

Tabela de Temporalidade

Atividade-Meio

01.01.01.10 Nota Técnica 01 05 - X
A vigénci - is30 do DPG.
01.01.01.11 Expediente de apresentagdo o wg.enaa esgota-se cor.n @ d?c.lsao doDPG
R o Vigéncia 05 X - Analisado pela Assessoria Juridica-
de conflito de atribui¢des .
Institucional.
01.01.01.12 Orientagdo juridica e técnica Vigéncia 05 X -
A vigéncia esgota-se com o encaminhamento
da deliberagdo. Trata-se de documento
01.01.01.13 Expediente de consulta Vigéncia 05 X - produzido a partir de demandas
encaminhadas por unidades/érgdos internos a
Administragdo Superior.
01.01.02.01 Lista Triplice Vigéncia - - X
01.01.02.02 Memorando de indicagdo oA
L. Vigéncia - - X
Comissdo de Concurso
01.01.02.03 Memorando de indicagdo o
N - . Vigéncia - - X
01.01.02. Realizagdo de processo Comissao Eleitoral
eleitoral interno e de indicacdo 01.01.02.04 Memorando de indicagdo Vieancia X
de cargo Comissdo Processante €
01.01.02.05 Processo de representagdo A
R Vigéncia - - X
para destitui¢do de cargo
01.01.02.06 Processo eleitoral e indicagdo e
Vigéncia - - X
de cargo
01.01.03. Deliberagdo sobre 01.01.03.01 Processo de registro das e A vigéncia esgota-se com os
. A . o K K Vigéncia - - X X A .
matéria relativa a atividade deliberagdes relativas ao Conselho Superior encaminhamentos das deliberagdes.
funcional, administrativa e de 01.01.03.02 Processo de confirmagdo de 01 10 ) X
carreira carreira do Defensor Publico
Destinagdo Base Legal
Al A
Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda . Observagoes
P
01.02.01.01 Processo de Convénio de A Vigéncia de 5 anos, a contar da data de
L Vigéncia 10 - X . A
Estagio extingdo do convénio.
Até
01.02.01.02 Processo de Convénio Estadual aprovacd 10 - X Poc.umgnto importante para memoria
odas institucional.
01.02.01. Elaboragdo de atos C(Znttéas
administrativos de ajuste e x ; S
- aprovagd Documento importante para memoria
realizagio de controle 01.02.01.03 Processo de Convénio Federal o das 10 - X institucional.
contas
Vigéncia de 5 anos, a contar da data de
01.02.01.04 Processo de Protocolo de oA extingdo processo.
. Vigéncia 10 - X . -
Intengdes Documento importante para memoria
institucional.




Defensoria Pdblica

BAHIA

Tabela de Temporalidade
Atividade-Meio

Vigéncia de 5 anos, a contar da data de
extingdo do Termo de Cooperagao.
01.02.01.05 Termo de Cooperagdo Técnica Vigéncia 10 X ¢ . perag -
Documento importante para memoria
institucional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
01.02.02.01. Plano, programa ou projeto Vigéncia 09 X do projeto. Documento importante para
memodria institucional.
01.02.02. Formulagdo de Documento importante para memdria
diretrizes e metas de agdo 01.02.02.02 Plano de atuagdo 05 - X o B P
institucional.
D - -~
01.02.02.03 Planejamento estratégico 10 - X . oc.umc.anto importante para memoria
institucional.
01.02.03.01. Manual técnico de . A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
R ‘s Vigéncia 02 X
procedimentos ou de usudrio um novo manual.
Até Lei Federal n2 5,172/66 (Cédigo Tributario Nacional)
01.02.03.02. Processo de prestagdo de aprovagi 05 X Lei Ordinaria Estadual n? 3.956/81 (Cdédigo Tributario do Documento importante para memoria
contas anual do TCE odas Estado da Bahia) institucional.
contas Regimento Interno TCE
01.02.03.03. Processo de constituicdo de . -
. oA Documento importante para memoria
comissdo, conselho ou grupo de trabalho, Vigéncia 05 X o
. A institucional.
juntas, comités
01.02.03.04. Relatério anual de atividades . Documento importante para memoria
- Vigéncia 05 X .
. do érgdo institucional.
01.02.03.hExecu<;ao, liacio d 01.02.03.05. Relatério de acompanhamento Documento importante para memdria
ac.or‘r;p:n amento e avaliagao de | o convénio, acordo, protocolo de Vigéncia 05 X institucional P P
atividades intencdes .
Sdo passiveis de eliminagdo os relatorios
01.02.03.06. Relatorio de atividades 05 - - cujas informagdes encontram-se
recapituladas em outros.
01,021.0.3.07. Relatério de encerramento de 01 04 X
exercicio
01.02.03.08 Requerimento Administrativo: 02 03 )
Informagdes e recomendagdo
01.02.03.09 Relatdrio de inspegdo em oA Os dados estdo reproduzidos em relatério
. P Vigéncia - - L
unidade/orgado de atividade.
01.02.03.10 Recurso ao Conselho Superior 02 08 -
Trata-se de cépia, pois o documento foi
01.02.04.01 Carta-resposta 01 ; ; : pia, p
encaminhado ao interessado.
01.02.04 Garantir a defesa dos . A vgenaa esgotase com o fim do
-y (. . 01.02.04.02 Ficha de oA atendimento. Quando o documento for
direitos de usuarios do servigo N N . Vigéncia 05 X . . .
dblico reclamagdo/sugestdo/elogio produzido na Corregedoria poderd compor
P processo.
01..02.04~1.03 Relatf)r.|o de pesquisa de o1 05 X
satisfacdo de usudrios




Defensoria Publica

Tabela de Temporalidade

BAHIA Atividade-Meio
Destinagdo | Base Legal
Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda | A.l Observagbes
01.03.01.01. Agenda de eventos 01 - X -
01.03.01.02. Ata de reunido, sessdo, . Documento importante para memoria
X Vigéncia 01 - X e
assembleia institucional.
01.03.01.03. Apoio institucional para 02 B X )
evento
01.03.01.04. Convite recebido Vigéncia | 01 | X - A vigéncia esgota-se com a realizagdo de
evento.
O documento poderd ser eliminado se
01.03.01. Controle de 01.03.01.05. Pauta de reunido Vigéncia - X - suas informagdes constarem na ata de
compromissos oficiais reunido.
01.03.01.06 Convocatéria de reunido Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a realizagdo de
evento.
01.03.01.07 Crachd de credencial de evento | Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a realizagdo de
evento.
01.03.01.08 Discurso 05 - - X
01.03.01.09 Dossié de evento 01 - - X
01.03.01.10 Lista de presenga em evento 05 - X -

Destinagdo Base Legal
Al
Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda Observagoes
Os documentos refletem a politica do
02.01.01.01. Artigo, mensagem, nota e 01 ) ; X orgdo.
noticias Documento importante para memoria
institucional.
02.01.01. Divulgagdo de agdes 02.01.01.02 Publicagdes no Didrio Oficial da A
DLl . Vigéncia 03 - X
da DPE Defensoria Publica do Estado da Bahia
Material de divulgagdo dos projetos da
02.01.01.03 Portfélio de agdes Vigéncia - - X DPE/BA. ) -
Documento importante para memoria
institucional.
Se o servico for terceirizado, a contratada
02.91.02 Produgdo de registro 02.01.02.01 Banco de imagem 05 ) ) X deveré.prc?videncilar Sépia dos registros e
de imagem e som encaminha-la ao drgdo contratante, para
guarda permanente no Arquivo Central.
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BAHIA

Tabela de Temporalidade

Atividade-Meio

Se o servigo for terceirizado, a contratada
02.01.02.02 Registro fotogréfico 04 04 | - X devera providenciar c6pia dos registros e
encaminha-la ao d6rgdo contratante, para
guarda permanente no Arquivo Central.
Se o servigo for terceirizado, a contratada
02.01.02.03 Video institucional 04 o4 | - | «x deverd providenciar copia dos registros e
encaminha-la ao d6rgdo contratante, para
guarda permanente no Arquivo Central.
02.01.02.04 SolicitagBes 02 03 X -
02.01.03.01 Livro, periédico, folheto, Um exemplo de cada publicado deve ser
. . preservado em guarda permanente e
anuncio, cartaz, folder, boletim diario, -
S . L 01 01 - X acesso publico.
boletim informativo, anuncio, panfleto, D . L.
02.01.03 Publicaciio oficial e encarte . oc.umc.ento importante para memoria
coedigio institucional.
02.01.03.02 Projeto grafico Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a publicagdo.
02.01.03.03 Prova do projeto grafico Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a publicagdo.
02.01.03.04 Veiculagdo de campanha 02 - X -
doint d t
02.01.04.01 Comunicado sobre a realizagdo Quan ,o integrar ;\)rocesso N OCl.Jmen °
A o 02 - X - devera obedecer a sua temporalidade e
de cerimonia oficial .
destinagdo.
02.01.04 Correspondancias e 02:0.1.01302 Oficio Fie agradecimen.to, Quand]o integrar ;\)rocesso o dot:l..lmento
. felicitagdes, cumprimento, despedida ou 03 - X - deverd obedecer a sua temporalidade e
comunicados A .
pésames destinagdo.
02.01.04.03 Oficio solicitando servigos de Quand]o integrar ;\)rocesso © docgmento
- 01 - X - deverd obedecer a sua temporalidade e
tradugdo L
destinagdo.

Destinagdo Base Legal
Al
Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda Observagdes
03.01.01.01. Ficha de cadastro de cargos e 01 05 . X Documento importante para memdria
fungdes institucional.
Documento importante para memdria
03.01.01.02. Organograma funcional Vigéncia 02 - X institucional P P
03.01.01. Classificagdo e -
¢ 03.01.01.03 Controle de cargos efetivos, oA A vigéncia esgota-se com a atualizagdo da
cadastramento de cargos e K Vigéncia 05 X - >
funcdes providos e vagos planilha.
¢ 03.01.01.04 Controle de quantitativo de Vigéncia X A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do
pessoal g arquivo.
03.01.01.05 Controle da movimentagdo de 05 ) X ) A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do
lotagcdo arquivo.




Defensoria Pdblica

BAHIA

Tabela de Temporalidade

Atividade-Meio

O ato integra o Prontudrio funcional. A
03.01.01.06 Designagdo/cessagdo de fungdo A vigéncia esgota-se com o encerramento
. Vigéncia 10 X - . . .
de confianga dos procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo.
Destinagdao Base Legal
Al A
Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda Observagoes
03.02.01.01. Curriculo de candidato a
e 02 - X -
emprego publico
.02.01.02. o x -
oo | 05 | 10 | x| | Comiisaorodas, o 3o
R P Fi P & Constituigdo Estadual, art. 36
mediante nomeagdo
03.02.01.03. Processo referente aos A Avigéncia gsgota—se com (.) encgrramento
o Vigéncia 05 - X dos procedimentos administrativos e a
programas de recrutamento e selegdo -
conclusdo do processo.
03.02.01.04 Provas e gabaritos de concurso
g . 04 10 - X
publico ou processo seletivo
Até PR ~ . .
03.02.01.05. Relaco das admissdes por aprovacs Constituigdo E:tadual, art. 14, com. rec.iacao df acordo | O processo ’deve ser m?ntldo no arquivo
concurso piblico ou processo seletivo o das 05 - X com o art. 32 da Emenda Constitucional n2 07, de | corrente até a aprovagdo das contas pelo
contas 18/01/1999 Tribunal de Contas do Estado da Bahia.
Decreto-Lei Federal n? 5.452/43 (CLT), art. 443
Até Constituigdo Estadual, art. 14, com redagdo de acordo . .
« . . o O processo deve ser mantido no arquivo
03.02.01.06. Relagdo das contratagdes por aprovagd 05 ) X com o art. 32 da Emenda Constitucional n2 07, de corrente até a aprovacio das contas pelo
03.02.01. Recrutamento e tempo determinado (REDA) o das 18/01/1999 Tribunal de Contas do Estado da Bahis
selecdo contas Decreto Estadual n28.112, de 21/01/2002 :
Lei Federal n2 8.745, de 09/12/1993
Trata-se de codpia, pois o documento
iginal int tuario funcional
03.02.01.07. Atestado admissional 01 - X - origina’ Integra © prontuario tuncional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.
03.02.01.08. Ficha e inscri¢do de 02 X
estagiarios
03.02.01.09. Curriculo de candidato de 02 ) X )
estagio
03.02.01.10. Banco de dados de selegdo 01 10 X -
03.02.01.11. Exames de selegdo de 02 03 X ) Lei Ordinaria Estadual n? 6.677, de 26/09/1994, art. 13
Concurso Publico Constituicdo Federal, art. 37, Ill
03.02.01.12 Verificagdo de acumulagdo de 01 01 X )
cargo
03.02.01.13 Nomeagdo de cargo P A vigéncia esgota-se com o encerramento
L Vigéncia 05 X - . L .
comissionado dos procedimentos administrativos e o
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BAHIA

Tabela de Temporalidade

Atividade-Meio

03.02.02. Capacitagao e
aperfeigoamento funcional

arquivamento do processo. O ato de
nomeagao integra o prontudrio funcional.

03.02.02.01. Atestado de frequéncia em Lei Ordinaria Estadual n? 6.677, de 26/09/1994, art. 119,

05 - X -

curso de acordo com o art. 12, § 32 e 42
O dossié é composto por: material didatico,
lista de presenga, pesquisa de opinido de

03.02.02.02. Dossié de cursos 01 05 - X funciondrios e material de divulgagdo.
Documento importante para memoria
institucional.
Trata-se de coépia, pois o documento

iginal i +rio funcional

03.02.02.03. Certificado de curso Vigéncia - X - original integra o prontuario funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.

.02.02.04. L. - .

03.0 0 04 evantjamento de . 01 01 X - Constituigdo Estadual, art. 34, inciso |

necessidades de treinamento de servidores

03.02.02.05. Oficio de solicitagdo de curso 01 01 X -

03.02.02.06. Plano de capacitagdo Vigéncia 04 X -

03.02.02.07 F.’aljtl.upagao em congressos, 01 01 X )

Cursos e seminarios

03,02.0~2.08 Relatério de curso de 01 05 ) X

formagdo

Destinacdo Base Legal
Al
Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda Observagdes
o« A vigéncia esgota-se com o encerramento
03.03.01.01 Processo de autorizagdo para s & . & L .
A . Vigéncia 05 X - dos procedimentos administrativos e a
residéncia em comarca diversa -
conclusdo do processo.
03.03.01.02 Processo de movimentagdo A
) - A vigéncia esgota-se com o encerramento
funcional de defensores publicos oA : L X
. ) Vigéncia 05 X - dos procedimentos administrativos e a
(promogdo por merecimento ou =
- conclusdo do processo.
antiguidade)
03.03.01.03 Processo de movimentagdo A vigéncia esgota-se com o encerramento
03.03.01. Elaboragdo e registro X . - ¢ oA & . & . X
. . . funcional de servidores (progressdo ou Vigéncia 05 X - dos procedimentos administrativos e a
de atos relativos a vida funcional ~ -
promogado) conclusdo do processo.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
. dos procedimentos administrativos e o
03.03.01.04 Processo de remogdo de A ‘p
g Vigéncia 05 X - arquivamento do processo. O ato que
Defensor Publico ) - K A
autoriza a mobilidade integra o prontuario
funcional.
03.03.01.05 Processo de remogdo de oficio oA A vigéncia esgota-se com o encerramento
| L Vigéncia 05 X - . - .
de servidor publico dos procedimentos administrativos e o




Defensoria Pablica

Tabela de Temporalidade

Atividade-Meio

arquivamento do processo. O ato que
autoriza a mobilidade integra o prontuario
funcional.

Decreto Federal n2 87.497/82, art. 62

A vigéncia encerra-se com o encerramento

.03.01.06. P ari Vigénci 1
03.03.01.06. Prontudrio de estagiario lgéncia | 10 Lei Federal 11.788, de 25/09/2008 do estagio.
03.03.01.07. Prontudrio funcional Vigéncia | 70 Constituiio Federal, art. 72, inciso XXIX Avigéncia esgota-se com o rompimento do
vinculo juridico com a instituigdo.
O ato de exoneragdo integra o Prontuario
funcional. A vigénci ta-
03.03.01.08. Processo de exoneragdo do . Constituicdao Estadual, art. 14, redagdo da Emenda uncional. Avigencia esgo.a s€ como
Vigéncia 10 L encerramento dos procedimentos
cargo Constitucional n2 07, de 18/01/1999 L . R
administrativos e o arquivamento do
processo.
03.03.01.09. Processo para provimento de Vigéncia 10 Lei Ordinaria Estadual ne 6.677, de 26/09/1994, art. 10 A vigéncia esgota-se com o provimento do
cargo cargo.
Lei inaria E 26. 2 1 .1
03.03.01.10. Desvio de funcio 02 . .el.Ordlnarla stadual n2 6.677, de 26/09/1994, art. 176,
incisos XVIII e XIX
Trata-se de coépia, pois o documento
03.03.01.11. Alteragdo cadastral de original integra o prontudrio funcional e
01 01
empregado deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.
03.03.01.12. Termo de cessdo de pessoal Vigéncia 05
Lei Ordinaria Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 44, | O processo deve ser mantido no corrente
03.03.01.13. Comunicagdo de dispensa 01 02 incisolell, 46 a 48,192 a 197 e 240 até o encerramento dos procedimentos
Resolugdo do MT n2 393, de 08/06/2004, art. 19, inciso Il administrativos e a conclusdo do processo.
Trata-se de codpia, pois o documento
03.03.01.14. Cadastro de dispensados 01 04 original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.
Elimina-se a carta de adverténcia se o
) s o
03.03.01.15. Carta de adverténcia Vigéncia 01 ‘I;ellgolrdmarla Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 189 servidor n3o houver, nesse periodo,
praticado nova infragdo disciplinar.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
. N do estdgio. Trata-se de cdpia, pois o
03.03.01.16. Desl t bstit d
estagidrio esligamento/substituicao de 02 - Lei Federal n2 11.788, de 25/09/2008, art. 11 documento original integra o prontuario do
g estagidrio e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagdo.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
. vinculo juridico com a institui¢do. Trata-se
03.03.01.17. Dados cadastrais de ex Vigéncia 02 Constituigdo Federal, art. 72, inciso XXIX de cdpia, pois 0 documento original integra
empregados . .
o prontudrio funcional e deve obedecer ao
seu prazo de guarda e destinagdo.
Permanece no arquivo corrente enquanto
03.03.01.18. Fichas de funcionarios Vigéncia 70 vigente. Obedece o tempo de guarda e
destinagdo do prontuario do servidor.
03.03.01.19. Estégio probatodrio Vigéncia 03 Lei Ordinaria Estadual n2 6.677, de 26/09/1994, art. 27 A vigéncia esgota-se com o fim da
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Atividade-Meio

avaliacdo do estdgio probatdrio. Trata-se
de cdpia, pois o documento original
integra o prontudrio funcional e deve
obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.

03.03.01.20. Atestado de lotagdo

01

Lei Ordinaria Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 50,
§ll

Trata-se de cépia, pois o documento
original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.

03.03.01.21. Processo de vacancia de cargo

Vigéncia

Lei Ordinaria Estadual n? 6.677, de 26/09/1994, art. 44 a
48

Inclui-se a processo de vacancia:
aposentadoria, demissdo, exoneragao e
falecimento. Trata-se de cdpia, pois o
documento original integra o prontuario
funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagao.

03.03.01.22. Processo de remogdo de
servidor

Vigéncia

- Lei Ordinaria Estadual n? 6.677, de 26/09/1994, art. 50

Trata-se de cépia, pois o documento
original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.

03.03.01.23. Processo de permuta de
servidor

Vigéncia

- Lei Ordindria Estadual n? 6.677, de 26/09/1994, art. 50

Trata-se de cépia, pois o documento
original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.

03.03.01.24. Declaragdo de dependentes

05

15

- Lei Estadual n? 11.357, de 06/01/20009, art. 12

03.03.01.25. Declaragdo de bens

Vigéncia

Lei Ordindria Estadual n? 6.677, de 26/09/1994, art. 19,
- § 42
Lei Estadual n? 4.656, de 26/12/1985

Trata-se de cdpia, pois o documento
original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.

03.03.01.26. Livro de Posse

Vigéncia

Lei Ordindria Estadual n? 6.677, de 26/09/1994, art. 16 a
20

A vigéncia perdura até completar o livro.
Documento importante para memoria
institucional.

03.03.01.27 Designagdo de defensor
publico

03

60

Trata-se de cdpia, pois o documento
original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.

03.03.01.28 Comunicado de falecimento

Vigéncia

05

A vigéncia encerra-se com a quitagdo de
vencimentos deixados se houver, e envio
da pasta funcional para o arquivo central.

03.03.01.29 Substituigdo de férias

Vigéncia

05

Trata-se de cdpia, pois o documento
original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.

03.03.01.30 Processo de tempo de servigo -

averbagdo e desaverbagdo

Vigéncia

70

A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e a
conclusdo do processo.
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03.03.02. Elaboragdo de
contratos de trabalho e atos
relativos a sua alteragdo,
suspensao e rescisao

03.03.02.01. Contrato individual de

Constituigdo Federal, art. 72, inciso XXIX

A vigéncia esgota-se com o rompimento

Vigdnci
trabalho lsencia 05 Decreto-Lei Federal n® 5.452/43 (CLT), art. 442 do vinculo juridico com a instituigdo.
Trata-se de cépia, pois o documento
03.03.02.02. Frequéncia Vigéncia 05 original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.
. o S Constituigdo Federal, art. 72, inciso XXIX oA .
03.03.02.03. Aviso prévio Vigéncia 05 ! ! A vigéncia esgota-se em 30 dias.
P & Decreto-Lei Federal n® 5.452/43 (CLT), art. 487 B &
. - . Constituigdo Federal, art. 72, inciso XXIX o N
03.03.02.04. Pedido de demissdo Vigéncia 05 Decreto-Lei Federal ne 5.452/43 (CLT), art. 500 A vigéncia esgota-se com a homologagdo.
03.02.05.P — Avigenci : -
03.03.0 .05. .rocesso de rescisdo de Vigéncia 10 Lei Federal ne 8.212, de 24/07/1991 V|g,enC|a t.esg,oFa se com .o rqmpl[nento
contrato individual de trabalho do vinculo juridico com a instituigdo.
03.03.02.06. Termo aditivo ao contrato Vigéncia 05 Constituigdo Federal, art. 72, inciso XXIX A vigéncia esgota-se com o rompimento
individual de trabalho g Lei Federal n® 5.452/43 (CLT) do vinculo juridico com a instituigdo.
03.03.02.07. Termo de rescisdo de contrato 01 02 Constituigdo Federal, art. 79, inciso XXIX A vigéncia esgota-se com o rompimento
individual de trabalho Lei Federal n® 5.452/43 (CLT) do vinculo juridico com a instituigdo.
03.03.02.08. Contrato Temporario de Até . O contrato deve ser mantido no arquivo
Trabalho - Regime Especial de Direito ap::;;a;a 05 corrente até a aprovagdo das contas pelo
Administrativo (REDA) contas Tribunal de Contas do Estado da Bahia.
Trata-se de cépia, pois o documento
03.03.02.09. Termo de compromisso de 02 10 Lei Ordindria Estadual n? 6.677, de 26/09/1994, art. 16 a original integra o prontudrio do
empregado 20 funciondrio e deve obedecer ao seu prazo
de guarda e destinagao.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
. - do estdgio. Trata-se de cdpia, pois o
L. A Lei Ordindria Estadual n? 6.677, de 26/09/1994, art. 27 . ..
03.03.02.10. Contrato de estagio Vigéncia 10 Lei Federal ne 11.788, de 25/09/2008, art. 11 docur.nle.nto original integra o prontuario do
estagidrio e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagdo.
Trata-se de cdpia, pois o documento
03.03.02.11. Termo de suspensdo de 02 ) Lei Federal ne 5.452/43 (CLT), art. 146 a 148 original integra o prontudrio funcional e
contrato deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.
03.03.02.12 Processo de avaliagdo de A Avigencia esgojca-se coma faposer.\tafi(')rla
Vigéncia 10 ou com o rompimento do vinculo juridico
desempenho P
com a instituigdo.
03.03.02.13 Prorrogagdo de Contrato e O contrato (’:Ieve Ser ma~nt|d0 noarquivo
Temborario de Trabalho — REDA Vigéncia 10 corrente até a aprovagdo das contas pelo
P Tribunal de Contas do Estado da Bahia
(0] trato d tid i
03.03.02.14 Recontratagdo Temporaria de s contrato . eveser ma~n 1do no arquivo
Trabalho — REDA Vigéncia 10 corrente até a aprovagdo das contas pelo
Tribunal de Contas do Estado da Bahia
(0] trato d tid i
03.03.02.15 Prorrogagdo da Recontratagcdo s contrato . eveser ma~n do no arquivo
Vigéncia 10 corrente até a aprovagdo das contas pelo

Temporaria de Trabalho — REDA

Tribunal de Contas do Estado da Bahia
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O contrato deve ser mantido no arquivo

03.03.02.16 Recurso REDA Vigéncia 10 corrente até a aprovagdo das contas pelo
Tribunal de Contas do Estado da Bahia
Decreto-Lei Federal n2 5.452/43 (CLT), art. 135, § 2¢
. , . Decreto Estadual n2 3.634, de 01/11/1994
03.03.03.01. Aviso de férias 01 ) Lei Ordinéria Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 93 a
97
Decreto Estadual n? 3.634, de 01/11/1994
03.03.03.02. Escala de férias 10 - Lei Ordinaria Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 93 a
93,§2¢
. L Trata-se de cépia, pois o documento
Lei Ordinaria Estadual n? 6.677, de 26/09/1994, cap. IV, original integra o processo e deve
03.03.03.03. Escala de licenga prémio 01 - art. 98,107, 110 bed 04 d
Constituigdo Estadual, art. 41, inciso 28 ° e.ece[ a0 seu prazo de guarda €
destinagdo.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e a
03.03.03.04. Processo de afastamento ou . Lei Ordinaria Estadual n? 6.677, de 26/09/1994, cap. IV, conclusdo do processo.Trata-se de copia,
. Vigéncia 05 - . L
licenga art. 103 e VI, art. 118, inciso XI pois o documento original integra o
processo e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagao.
A vigéncia esgota-se com a aposentadoria
ou com o rompimento do vinculo juridico
03.03.03.05. Processo de aposentadoria Vigéncia 70 Lei Ordinaria Estadual n? 7.249, de 07/01/1998 com a |nst|tU|g.at?.Tr§ta-se de cSpia, pois o
03.03.03. Concessdo de direitos, documento original integra o processo e
vantagens e beneficios deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e a
0?.93.03.06. Pr?c.esso de concessdo de Vigéncia 10 Lei Federal ne 8.212/91 cor}cluséo do procesgo: Tra.ta-se de copia,
direitos e beneficios pois o documento original integra o
processo e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagdo.
Decreto-Lei Federal n2 3.048, de 06/05/1999, art. 225
. L. Constituigdo Federal, art. 79, inciso VIII
03.03.03.07. Recibo de 132 salario 03 07 Lei Federal ne 4.090, de 13/07/1962
Lei Federal n2 4.749, de 12/08/1965, art. 12 e 22
. - Decreto-Lei Federal n? 3.048, de 06/05/1999, art. 225
03.03.03.08. Recibo de abono de férias 03 07 Decreto Estadual n® 3.634, de 01/11/1994
Trata-se de cdpia, pois o documento
03.03.03.09. Recibo de entrega de auxilio- o1 05 Constituigdo Federal, art. 72, inciso XXIX original integra o prontudrio funcional e
alimentagdo Decreto-Lei Federal n2 5.452/43 (CLT) deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.
. L. Decreto-Lei Federal n? 3.048, de 06/05/1999, art. 225
03.03.03.10. Recibo de gozo de férias 03 07 Decreto Estadual ne 3.634, de 01/11/1994
03.03.03.11. Recibo de pagamento de 03 07 Decreto-Lei Federal n? 3.048, de 06/05/1999, art. 225
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férias

Decreto Estadual n® 3.634, de 01/11/1994

Trata-se de cépia, pois o documento
original integra o prontudrio do

03.03.03.12. Apdlice de seguro 01 - Lei Federal n? 10.406, de 10/01/2002, art. 206 L
funciondrio e deve obedecer ao seu prazo
de guarda e destinagao.
Trata-se de cépia, pois o documento
03.03.03.13. Auxilio natalidade Vigéncia | - Lei Ordinaria Estadual ne. 6.677, de 26/09/1994, art, 136 | M3 integra o prontudrio do
funciondrio e deve obedecer ao seu prazo
de guarda e destinagado.
Trata-se de cépia, pois o documento
03.03.03.14. Processo de pagamento de Vigéncia 05 Lei Federal n2 10.406, de 10/01/2002, art. 1.694 a 1.710 original integra o prontudrio do
pensdo alimenticia Lei Federal n2 5.478, de 25/10/1968 funciondrio e deve obedecer ao seu prazo
de guarda e destinagao.
. . Decreto-Lei Federal n? 5.452/43 (CLT), art. 392 a 393, de
03.03.03.15. Recibo maternidade 01 05 01/05/1943
Constituigcdo Federal, art. 72, inciso XII
03.03.03.16. Comprovante de pagamento 01 10 Lei Ordinéria Estadual ne. 6.677, de 26/09/1994, art. 137
de saldrio familia
al44
Lei Federal n2 8.213, de 24/07/1991
Constituigdo Federal, art. 72, inciso XVIII
.. . Constituigdo Estadual n2 41, inciso IX
03.03.03.17. Saldrio maternidade 01 10 Lei Ordinaria Estadual ne. 6.677, de 26/09/1994, art. 154
a 158
Decreto-Lei Federal n? 5.452/43 (CLT), art. 392 a 393
03.03.03.18. Recibo de entrega de vale o1 05 Lei Ordindria Estadual n2. 6.677, de 26/09/1994, art. 75
transporte Decreto Estadual n2 6.192, de 04/02/1997
A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e a
03.03.03.19. Relagdo de incorporagdo de N cor}cluséo do processo. Tra.ta-se de copia,
gratificacdo Vigéncia 02 pois o dﬁcumento FJI’Ig[II’l.a| integra o
prontuario do funciondrio e deve
obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.
A vigéncia esgota-se com o parecer final
do processo. O prazo para adquirir
estabilidade econémica de servidor
03.03.03.20. Processo de solicitagdo de A temporario sdo 10 anos continuos ou ndo.
e - Vigéncia 05 A .
estabilidade econémica Trata-se de cdpia, pois o documento
original integra o prontuario do
funciondrio e deve obedecer ao seu prazo
de guarda e destinagdo.
03.03.03.21. Despacho decisério de Trfat‘a—se‘de copia, pois 0 ld?cumento
reconhecimento de direitos e vantagens dos | Vigéncia 05 Constituigdo Federal, art. 79, inciso XXIX original integra o prontudrio do

servidores

funciondrio e deve obedecer ao seu prazo
de guarda e destinagdo.
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03.03.03.22.

Abono de permanéncia

Vigéncia

70

Constituigdo Federal, art. 40, § 19
Emenda Constitucional n2 41/03, art. 3, § 12
Emenda Constitucional n2 41/03, art. 2, § 52

A vigéncia esgota-se ao completarem-se
as exigéncias para aposentadoria
compulséria.

03.03.03.23.

Ficha salario familia

01

10

Decreto Federal n? 2.172, de 05/03/1997, art. 82
Lei Federal n2 8.213, de 24/07/1991

03.03.03.24.

Auxilio pecuniario

01

Lei Ordinaria Estadual n2. 6.677, de 26/09/1994, art.

73

Trata-se de cépia, pois o documento
original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.

03.03.03.25.

Auxilio funeral

01

05

Lei Estadual n2 7.248/98 com as alteragdes da Lei
Estadual n2 7.593/2000

Trata-se de cépia, pois o documento
original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.

servigo

03.03.03.26.

Adicional por tempo de

01

Lei Ordinaria Estadual n2. 6.677, de 26/09/1994, art.

84

03.03.03.27.

Adicional de 1/3 de férias

01

Decreto-Lei Federal n? 5.452/43 (CLT), art. 135, § 2¢
Decreto Estadual n? 3.634, de 01/11/1994

Lei Ordindria Estadual n2. 6.677, de 26/09/1994, art.

97

salarial

03.03.03.28.

Processo de equiparagao

Vigéncia

04

A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e a
conclusdo do processo.

03.03.03.29.

Processo de pensdo por morte

Vigéncia

70

Lei Estadual n? 11.357, de 06/01/2009

A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e a
conclusdo do processo. Trata-se de cdpia,
pois o documento original integra o
prontuario funcional e deve obedecer ao
seu prazo de guarda e destinagdo.

03.03.03.30 Auxilio transporte

Vigéncia

05

A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
pedido e o documento original integra o
prontuario funcional e deve obedecer ao
seu prazo de guarda e destinagdo.

03.03.03.31 Auxilio doenga

Vigéncia

05

A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
pedido e o documento original integra o
prontuario funcional e deve obedecer ao
seu prazo de guarda e destinagdo.

03.03.03.32 Auxilio moradia

Vigéncia

05

A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
pedido e o documento original integra o
prontuario funcional e deve obedecer ao
seu prazo de guarda e destinagdo.

03.03.03.33 Auxilio reclusdo

Vigéncia

05

A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
pedido e o documento original integra o
prontuario funcional e deve obedecer ao
seu prazo de guarda e destinagdo.

03.03.03.34 Adicional noturno

Vigéncia

47

A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
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pedido e o documento original integra o
prontuario funcional e deve obedecer ao
seu prazo de guarda e destinagado.

03.03.03.35 Adicional de Periculosidade ou

Constituigdo Federal, art. 72, incisos XXIIl e XXIX
Constituigdo Estadual, art. 41, inciso XIlI
Lei Ordinaria Estadual n2. 6.677, de 26/09/1994, art. 86 a

Trata-se de cépia, pois o documento
original integra o prontudrio funcional e

X . Vigéncia 05 - 88
insalubridade Norma Regulamentadora do MT ne 15 e 16 j:\slteirzbeaiecer ao seu prazo de guarda e
Decreto Estadual n29.502, de 02/08/2005 §do.
Decreto Estadual n29.967, de 06/04/2006
Vigente até a aprovagdo das contas pelo
TCE. Trata-se de cdpia, pois o documento
03.03.03.36 Servigos extraordinarios (horas o L P p’ X .
Vigéncia 12 - original integra o prontudrio funcional e
extras)
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.
03.03.03.37 Prémios/Concessao de Documento importante para memodria
medalhas/Diplomas de honra ao mérito e 05 05 X R P P
. institucional.
elogios
03.03.03.38 Autorizagdo de trabalho A A vigéncia esgota-se com a finalizagdo do
Vigéncia 10 - . R
remoto tempo de autorizagdo concedido.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
03.03.03.39 Pagamento de acumulagdo de A pedido e o documento original integra o
Vigéncia 05 - . .
Defensor prontuario funcional e deve obedecer ao
seu prazo de guarda e destinagdo.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
03.03.03.40 Pagamento de A pedido e o documento original integra o
~ Vigéncia 05 - - .
provento/remuneragdo prontuario funcional e deve obedecer ao
seu prazo de guarda e destinagdo.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
03.03.03.41 Pagamento de substituigdo Vigéncia 05 - pedldole .o docu.mento original integra o
prontuario funcional e deve obedecer ao
seu prazo de guarda e destinagdo.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
03.03.03.42 Redugdo de carga horaria Vigéncia 05 - pedldole ,O docu.mento original integra o
prontuario funcional e deve obedecer ao
seu prazo de guarda e destinagdo.
03.03.04.01. Processo de recolhimento de 01 10 - | LeiFederal n® 8.212, de 24/07/1991, art. 33
contribui¢do para o FUNPREV
03.03.04.02. Processo de recolhimento do 01 0 ) Lei Federal n2 8.036/90, art. 23, § 52
03.03.04. Recolhimento de FGTS Sumula TST 362
U L 03.03.04.03. Processo de recolhimento do Decreto Lei Federal n2 2.052/83, art. 32 e 102
encargos sociais e contribui¢des 01 30 - .
PIS/PASEP Lei Federal n2 8.212/91
- o Decreto-Lei Federal n2 5.452/43 (CLT), art. 360
03.03.04.04. Relagdo Anual de Informagdes 01 30 ) Decreto-Lei Federal ne 76.900/75

Sociais — RAIS

Regido pelo Decreto Lei n22.052/83, art. 3 e 10
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03.03.04.05. Documento de Arrecadagdo

Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributdrio Nacional), art.

Estadual - DAE 01 10 173
i o
03.03.04.06. Documento de Arrecadagéo Le! Federal n2 8.212, de 24/0.7/19?1, art.. 33 .
. . 01 10 Lei Federal n? 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), art.
de Receitas Federais — DARF 173
03.03.04.07. Contribuigdo para Lei Federal n2 8.212, de 24/07/1991, art. 33
Financiamento da Seguridade Social — 01 10 Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), art.
COFINS 173
03.03.04.08. Declaragdo de Contribuigdo de o1 10 Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), art.
Tributos Federais - DCTF 173
. . Lei Federal n2 8.036, de 11/05/1990, art. 14, § 42
03.03.04.09. Declaracgo de opcdo do FGTS 01 05 Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), art.
do empregado
173
Lei °5172 Py — - '
03.03.04.10. Declaracio de IRRF - DIRF 01 05 1e7|3FederaI n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), art
Decreto Municipal n? 16.747, de 01/09/2006
03.03.04.11. Imposto Sobre Servigo - ISS 01 05 Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), art.
173
. Lei Federal n2 4.862, de 29/11/1965
03'03'94'12' Imposto de R,ef]da Guia de 01 05 Lei Federal n2 5.172/66 (Cddigo Tributdrio Nacional), art.
Recolhimento de Pessoa Fisica 173
03.03.04.13 Imposto de Renda Retido na Lei Federal n2 5.172/66 (Codigo Tributério Nacional), art.
01 10
Fonte (IRRF) 173
N Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 187 a 203 e Vigente até a conclusdo do processo e o
03.03.05.01. Processo Administrativo Vigéncia 05 204 2 251 documento original integra o prontuario
Disciplinar — PAD € o L funcional, devendo obedecer ao seu prazo
Constituigdo Estadual, art. 41, inciso XXII -
de guarda e destinagdo.
A vigéncia esgota-se com o processo
transitado em julgado. Trata-se de copia,
03.03.05.02. Processo trabalhista Vigéncia 05 Decreto Lei Federal n2 5.452/43 (CLT) pois o documento original integra o
prontuario funcional e deve obedecer ao
seu prazo de guarda e destinagdo.
- . N A Lei Federal n2 8.212, de 24/07/1991, art. 32
g;u(:::; Zi,?::;iodd:pumgso 03.03.05.03. Auto de infragdo de INSS Vigéncia 05 Lei Federal n® 11.941, de 27/05/2009
A . ~ - . oA Lei Federal n2 5.452/43 (CLT), art. 859 (Redagdo dada
disciplinar e orientagdo 03.03.05.04. Dissid let Vi 05 !
P ¢ ssldio coletivo lsencla pelo Decreto Lei n? 7.321, de 14/02/1945)
A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
procedimento. Trata-se de copia, pois o
03.03.05.05 Apuragdo de irregularidades Vigéncia 05 documento original integra o prontuario
funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagdo.
A vigéncia esgota-se com o transito em
03.03.05.06 Investigagdo preliminar Vigéncia 05 ulgado. A eliminagdo se dara com a

guarda de copia digitalizada. Trata-se de
copia, pois o documento original integra o




Defensoria Publica

DALD A
BAHIA

Tabela de Temporalidade

Atividade-Meio

prontuario funcional e deve obedecer ao
seu prazo de guarda e destinagado.

03.03.05.07 Penalidade disciplinar

Vigéncia 05

Vigente até a conclusdo da apuragdo e o
documento original integra o prontuario
funcional, devendo obedecer ao seu prazo
de guarda e destinagao.

03.03.05.08 Ressarcimento ao erario

Até
aprovaga
odas
contas

10

O processo deve ser mantido no arquivo
corrente até a aprovacgdo das contas pelo
Tribunal de Contas do Estado da Bahia.
Trata-se de cépia, pois o documento
original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.

profissional

03.03.06. Representacao

03.03.06.01. Contribuigdo sindical

01 05

Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), art.
173

03.03.06.02. Comprovante de inscrigdo em
orgdos

05 -

Trata-se de cépia, pois o documento
original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.

03.03.06.03 Relagdo com conselho
profissional

Vigéncia 02

Trata-se de cépia, pois o documento
original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.

Destinagdo Base Legal
Al A
Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda . Observagoes
P
Decreto Estadual n2 04, de 18/03/1991 0 documento integra o prontuério
03.04.01.01. Atestado de frequéncia 01 05 X - Lei Ordindria Estadual n? 6.677, de 26/09/1994, art. 119 .
funcional.
de acordo com o art. 12, § 32 e 42
. . Decreto Estadual n2 04, de 18/03/1991 A vigéncia esgota-se com o rompimento
?rigjé?'ntlgz Ficha de registro de Vigéncia 70 X - Lei Ordindria Estadual n? 6.677, de 26/09/1994, art. 119 do vinculo juridico com a institui¢do. O
de acordo com o art. 12, § 32 e 42 documento integra o prontuario funcional.
Trata-se de cdpia, pois o documento
03.04.01. Registro de frequéncia 03.04.01.03. Formuldrio de justificativa de 01 05 X ) Decreto Estadual ne 04, de 18/03/1991 original integra o prontudrio funcional e
falta deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.
Trata-se de cdpia, pois o documento
. Constituigdo Federal, art. 72, inciso XXIX original integra o prontudrio funcional e
03.04.01.04. Registro de ponto o1 05 X ) Decreto-Lei Federal n2. 5.452/43 (CLT), art. 74 § 22 deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.
03.04.01.05. C.I. de frequéncia de Vigéncia 05 X - Decreto Estadual n2 04, de 18/03/1991 Trata-se de copia, pois o documento
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funcionarios a disposicao original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.

03.04.01.06. Frequéncia de estégio Vigéncia | 05 | X Decreto Estadual n2 04, de 18/03/1991 Avigencia esgota-se com o encerramento
do contrato de estagio.

03.04.01.07. Relatério de frequéncia 05 - X Decreto Estadual n2 04, de 18/03/1991

03.04.01.08. Horario de expediente 02 05 X
Trata-se de cépia, pois o documento

03.04.01.09. Comunicagdo de Ocorréncias 02 ) X original integra o prontudrio funcional e

Funcionais — COF deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.

Trata-se de cépia, pois o documento

03.04.01.10. Controle de folga 01 05 X original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.

03.04.01.11 Escala de substituicdo 01 05 X
A vigéncia esgota-se com realizagdo da
escala. Trata-se de cdpia, pois o

03.04.01.12 Escala de servigo/plantdo Vigéncia - X documento original integra o prontuario
funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagdo.

Destinagdo Base Legal

Al A
Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda . Observagoes
P
03.05.01.01. Boletim informativo para A A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
= Vigéncia 10 X
elaboragdo da folha de pagamento pagamento.
A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
03.05.01.02. Guia de autorizagdo para A pagamento. Tr.a'.ca—sgf de cpia, pois 0, )
. = Vigéncia 05 X documento original integra o prontuario
consignagdo em folha de pagamento .
funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagdo.
03.05.01. Elaboragdo de 03.05.01.03. Processos de guias de . o °
expediente para folha de recolhimento de PIS/PASEP 01 10 X Decreto Lei Federal n®2.052/83, art. 3¢ e 10
pagamento Constituigdo Federal, art. 79, inciso VI Trata-se de cdpia, pois o documento
03.05.01.04. Processo de autorizagdo para o1 10 X Lei Federal n2 5.452/43 (CLT), art. 462 original integra o prontudrio funcional e
desconto de salario Lei Federal n2 8.213, de 24/07/1991, art. 115 deve obedecer ao seu prazo de guarda e
Lei Federal n? 10.820, de 17/12/2003 destinagdo.
03.05.01.05. Relagdo de dependentes para Lei Federal n¢ 9.250, de 26/12/1995, art. 35 Z:?tiar;:Iei:teeccr)glj' F:zl:tzédrioslémi?cfgal e
M ¢ P P 01 10 | x Decreto Federal n® 3.000, de 26/03/1999, art. 77 defe obedecger aopseu o
Instrugdo /normativa SRF n2 15, de 06/02/2001 o P g
destinagdo.
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03.05.01.06. Adiantamento salarial 01 05 X -
03.05.01.07. Resumo da folha de 01 10 | x - | LeiFederal ne 8.212, de 24/04/1991, art. 32
pagamento
03.05.01.08. Consignagdes 1 10 X - Decreto Estadual n2 10.148, de 08.11. 2006

Trata-se de cépia, pois o documento

original integra o prontudrio funcional e

deve obedecer ao seu prazo de guarda e

destinagdo.

03.05.02.02. Folha de pagamento (via oA A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
K . Vigéncia 10 X -

arquivada na Secretaria da Fazenda) pagamento.

03.05.02.03. Folha de pagamento (via

arquivada nas unidades de Recursos 01 35 X - Lei Federal n® 5.452/43 (CLT), art. 11, § 12

Humanos)

03.05.02.04. Declaragdo de encargos para

03.05.02. Elaborac¢3o da folha de | fins de imposto de renda (IR)

03.05.02.01. Declaragdo de encargos de
dependentes para fins de Imposto de 02 05 X - Decreto Federal n2 3.000, de 26/03/1999
Renda

02 10 X - Lei Federal n? 8.541, de 23/12/1992

pagamento - . Resolugdo Federal CFC n2 872/2000
.05.02.05. D . - . ;
03.05.0 X 05. Declaracdo de rendimentos 01 10 X - Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), art.
dos servidores
173
03.05.02.06. Alteragdo da folha de 01 10 X )
pagamento
03.05.02.07. Relatério da folha d
elatorio da fofha de 01 10 | x - | LeiFederal ne 8.212, de 24/04/1991, art. 32
pagamento
Trata-se de cépia, pois o documento
03.05.02.08. Contracheque 01 . X . original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.
Destinagdo Base Legal
A.l A
Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda . . Observagoes
P
Lei Federal n2 8.212/91
. . Lei Federal n2 8.213/91, art. 22
?iggiﬁi'(_nc':f municado de Acidente de vigéncia | 10 | X - | LeiFederal ne 5.452/43 (CLT), Titulo II, Cap. V
Portaria MT n2 3.214/78, NR-7, 7.4.8
Instrugdo Normativa do INSS n2 84/2002
03.06.01. Controle ambiental e Lei Federal n2 5.452/43 (CLT), Titulo I, Cap. V
preservagdo da saude .. . Decreto Federal n 3.048/99, art. 68, § 22, 32, 42 e 5¢ oA -
03.06.01.02. Laudo T das Cond A ta- | d
audo Tecnico das LoNCIcOes | yioancia | 20 | x - | Instruciio Normativa do INSS ne 78/2002, art. 154, 155, vigencla esgota-se com a realizagdo de

Ambientais de Trabalho — LTCAT um novo LTCAT.

156, 163, 179, inciso 1, 188, V e 189, inciso VI
Portaria MT n2 3.214/78, NR-7, 7.4.5e 7.4.5.1
Decreto-Lei Federal n2. 5.452/43 (CLT), Titulo 1,
Capitulo V

03.06.01.03. Laudo técnico pericial de

R . . Vigéncia 20 X -
riscos ambientais
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Atividade-Meio

Portaria MT n@ 3.214/78, NR-7, 7.4.5, 7.4.5.1 e NR-
15, 15.1.4.

03.06.01.04. Prontuario médico do

Decreto-Lei Federal n2. 5.452/43 (CLT), Titulo I,

A vigéncia esgota-se com o rompimento

funcionario ou servidor Vigéncia 20 Capitulo v do vinculo juridico com a instituigdo.
Portaria MT n2. 3.214/78, NR-7,7.4.5e7.4.5.1.
03.06.01.05. Atestado de vacina 01 10 Decreto Federal n2 3.048/99, art. 84, § 22
03.06.01.06. Atestado médico 01 05 Constituicdo Federal, art. 72, inciso XXIX
03.06.01.07. Comprovante de acidente de o Lei Ordinaria Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 159
trabalho Vigéncia 10 al62
Lei Federal n® 8.213/91, art. 22
03.06.01.08. Comunicado de alta médica 02 -
03.06.01.09. Atestado de Saude o1 20 Decreto-Lei Federal n2.5.452/43 (CLT), art. 168 Inclui: exames admissionais, demissionais,
Ocupacional — ASO Lei Ordinaria Estadual n? 6.677, de 26/09/1994, art. 20 ocupacionais e periddicos.
03.06.01.10. Autorizagdo para tratamento 01 05 Lei Ordindria Estadual n? 6.677, de 26/09/1994, art. 145
de saude a 153
A vigéncia esgota-se com o rompimento
do vinculo juridico com a instituigdo.
03.06.01.11. Fichas médicas de oA Trata-se de cdpia, pois o documento
L Vigéncia 10 N . .
funcionarios original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.
As informagGes constam do relatério
anual de atividades do 6rgdo, entidade ou
empresa. Sdo passiveis de eliminagdo os
03.06.01.12. Laudo de servigos médicos 05 - relaté.rios cujas informacges encontram-se
recapituladas em outros. Trata-se de
copia, pois o documento original integra o
prontuario funcional e deve obedecer ao
seu prazo de guarda e destinagdo.
03.06.01.13. Controle de atestado médico 02 -
A vigéncia esgota-se com o desligamento
U , do servidor. Trata-se de cdpia, pois o
gz.f?j\.sojr.::.l?ukﬁ?cs:)ssinlfiiN:ER\?aUde dos Vigéncia 05 Decreto Estadual n2 9.552, de 21/09/2005 docu.mento original integra o prontuério
funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagdo.
Constituigdo Federal, art. 40, inciso | Trata-se de cdpia, pois o documento
. . Constituigdo Estadual, art. 42, inciso | original integra o prontudrio funcional e
03.06.01.15. Comprovante de invalidez 01 . Lei Ordinaria Estadual n? 6.677, de 26/09/1994, art. 121, deve obedecer ao seu prazo de guarda e
incisol,122a125e131a133 destinagdo.
03.06.02. Prevencgdo de 03.06.02.01. Folha de votagdo da Comissdo 01 05 Norma Regulamentadora MT n2 5, de 08/06/1978, NR
acidentes Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA 5.38 a 5.45
. . . A vigéncia esgota-se com o desligamento
03.06.03. Adeséo de plano de 03.06.03.01. Inclusdo de servidor no Vigéncia 05 Decreto Estadual n2 9.552, de 21/09/2005, art. 7 a 11 do servidor. Trata-se de cépia, pois o

saude

PLANSERV

documento original integra o prontuario
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Atividade-Meio

funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagdo.

03.06.03.02. Cancelamento do PLANSERV

01

05

Decreto Estadual n? 9.552, de 21/09/2005, art. 13

Trata-se de copia, pois o0 documento
original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.

Destinagcdo Base Legal
Al
Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda Observagdes

Vigéncia de 5 anos, a contar da data de

extingdo do contrato ou convénio.Os

contratos integram os processos de
aquisicdo, de contratagdo de servigos ou

obras e os convénios, e obedecerdo a
04.01.01.01. Contratos e Convénios Vigéncia 20 X - Lei Federal n2. 8.666/93, do art. 89 a 99 temporalidade e destinagdo dos

respectivos processos. As guias de

recolhimento da Previdéncia Social e

outros impostos deverdo ser arquivados

em separado e obedecera aos prazos
previstos nesta tabela.

Vigéncia de 5 anos, a contar da data de
04.01.01.02. Processo relativo aos extingdo do processo. O processo deve ser
trabalhos de Comissdo Permanente ou Vigéncia 20 X - Lei Federal n2. 8.666/93, do art. 89 a 99 mantido no corrente até a aprovagdo das
Especial de Licitagdo contas pelo Tribunal de Contas do Estado

04.01.01. Licitagdo e da Bahia
administragdo de contratos Ate . . ;
04.01.01.03. Processo de Licitacio por aprovaca Co.nstltuu;ao Federal, art. 37, inciso XXI (e} Processo de~ve ser mantido no co.rrente
Carta Convite o das 20 X - Lei Federal n2. 8.666/93, do art.22 e 89 a 99 até a aprovacgdo das contas pelo Tribunal
contas Lei Ordinaria Estadual n? 9.433, de 01/03/2005 de Contas do Estado da Bahia
N Até . Constituigdo Federal, art. 37, inciso XXI O processo deve ser mantido no corrente
2?)':;%;::':"066550 de Licitago por ap::::a 20 X - Lei Federal n2. 8.666/93, do art.22 e 89 a 99 até a aprovacgdo das contas pelo Tribunal
contas Lei Ordinaria Estadual n? 9.433, de 01/03/2005 de Contas do Estado da Bahia
L Ate . Constituigdo Federal, art. 37, inciso XXI O processo deve ser mantido no corrente
_?3;:;():;10:;;2?550 de Licitagdo por ap;z\;asga 20 X - Lei Federal n2. 8.666/93, do art.22 e 89 a 99 até a aprovagdo das contas pelo Tribunal
contas Lei Ordinaria Estadual n? 9.433, de 01/03/2005 de Contas do Estado da Bahia
. Até . Constituigdo Federal, art. 37, inciso XXI O processo deve ser mantido no corrente
?i}?:;gi'os' Processo de Dispensa de ap;z\;asga 20 X - Lei Federal n2. 8.666/93, do art.24 e 89 a 99 até a aprovacdo das contas pelo Tribunal
contas Lei Ordinaria Estadual n? 9.433, de 01/03/2005 de Contas do Estado da Bahia
04.01.01.07. Processo de Licitagdo por Até 20 X - Constituigdo Federal, art. 37, inciso XXI O processo deve ser mantido no corrente
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Inexigibilidade ou Dispensa aprovacd Lei Federal n2. 8.666/93, do art.25 e 89 a 99 até a aprovacdo das contas pelo Tribunal
o dtas Lei Ordinaria Estadual n? 9.433, de 01/03/2005 de Contas do Estado da Bahia
contas
N Até . O processo deve ser mantido no corrente
2?&2;5;&8;6:2?550 de Licitagdo por apc:c;\;asga 20 - Lei Federal n? 10.520, de 17/07/2002 até a aprovacdo das contas pelo Tribunal
contas de Contas do Estado da Bahia
gi‘i‘gelr'gz'gz'iE:L?;?;Is;g:s“sas com 02 20 - | LeiFederal ne. 8.666/93, do art.55, inciso Il
04.01.01.10. Propostas de licitagdo nao o1 ) )
vencedoras
04.01.01.11. Solicitagdo de dispensa 02 20 -
04.01.01.12. Termo de Referéncia de Trata:se.de Cf)F.)Ia' p0|s’o termo de
Processo Licitatdrio 01 20 - referéncia original serd anexado ao
contrato vencedor do processo licitatério.
04.01.01.13 Apuragdo de irregularidades de o 0 E)rocesso deve ser mantido n? corrente
fornecedores (suposto ilicito) Vigéncia 10 - até (? e.ncerl.'amento dos prtzcedlmentos
administrativos e a conclusdo do processo.
0f1.0.1.01.14 Atestado de capacidade Vigéncia 10 )
técnica
04.01.01.15 Processo de chamada publica Até . . .
de edital de pesquisa e de edital de aprovaca 20 X Perman?ce no Arquw? Corrente ate: 2
- o das aprovagao da prestagdo de contas final.
premiagdo contas
04.01.01.16 Execugdo e fiscalizagdo de 05 20 .
contratos
Até Deve permanecer no Corrente até a
04.01.01.17 Processo de instrumento de aprovagd 20 X aprovagdo da prestagdo de contas final do
repasse odas projeto, pelo Tribunal de Contas do Estado
contas da Bahia.
04.01.01.18 Notificagdo a fornecedor 02 05 - Vlggnc~|a de 5 anos, a contar da data de
extingdo do contrato.
) Vigéncia de 5 anos, a contar da data de
Até N extingdo do processo. O processo deve ser
04.01.01.19 Rescisdo contratual ap;(::fa 20 - mantido no corrente até a aprovagdo das
contas contas pelo Tribunal de Contas do Estado
da Bahia.
] Vigéncia de 5 anos, a contar da data de
Até . extingdo do processo. Deve ser mantido
04.01.01.20 Aditamento contratual ap;%\;asga 20 - no Corrente até a aprovagdo das contas
contas pelo Tribunal de Contas do Estado da
Bahia.
- - s A vigéncia esgota-se com o
04.01.01.21 Habilitagdo no Licitagdes-e Vigéncia 04 - descredenciamento do habilitado.
04.01.01.22 Impugnagao de licitagdo Vigéncia 20 - O processo deve ser mantido no corrente

até o encerramento dos procedimentos
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administrativos e a conclusdo do processo.

04.01.01.23 Interposi¢do de recurso de

0 processo deve ser mantido no corrente

o a Vigéncia 20 até o encerramento dos procedimentos
licitagdo L ) =
administrativos e a conclusdo do processo.
Até .
O processo deve ser mantido no corrente
04.01.01.24 Processo de Licitagdo por aprovagd p ~ .
~ . 20 até a aprovacado das contas pelo Tribunal
Pregdo Presencial odas ;
contas de Contas do Estado da Bahia.

Avigdnei ) N

04.01.01.25 Termo de Compromisso de Vigéncia 05 ’vl.genua esgota-se com a quitagdo do
o s débito.
Regularizagdo de Débitos
04.01.01.26 Estudo técnico preliminar - ETP | Vigéncia 05 LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021 Vigéncia de 5 anos, a contar da data de
extingdo do contrato.

04.01.01.27 Documento de Formalizagdo Vigéncia 05 LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021 Vigéncia de 5 anos, a contar da data de
da Demanda - DFD extingdo do contrato.

Até .
04.01.02.01. Processo de contratagdo de aprovagi 20 Lei Federal n2. 8.666/93, do art. 89 a 99 gtz;ozeii?/ade;:;:: :;irt]stalsdoer;s '(Ftr)i:orj:atle
servico comum / obra o das Lei Ordinaria Estadual n? 9.433, de 01/03/2005 P ¢ p

contas de Contas do Estado da Bahia.

Até .

O processo deve ser mantido no corrente
04.01.02.02. Processo de contratagdo de aprovagi 20 Lei Federal n2. 8.666/93, do art.25 e 89 a 99 atza aprovacio das contas pelo Tribunal
servigo terceirizado o das Lei Ordindria Estadual n? 9.433, de 01/03/2005 P ¢ p

contas de Contas do Estado da Bahia.
Até .
04.01.02.03 Processo de contratagdo de aprovagd 0 [:)rocesso de~ve ser mantido no cqrrente
12 até a aprovacao das contas pelo Tribunal
palestrante/empresa de curso odas .
contas de Contas do Estado da Bahia.
A vigéncia esgota-se com o fim da locagdo.
04.01.02. Contratacio de Considera-se obra toda construgdo,
servicos e obras 04.01.02.04 Acompanhamento de obra e Vigéncia ) reforma, fabricagdo, recuperagdo ou
servigos ampliacdo, realizada por execugdo direta
ou indireta. Expediente interno
organizado por unidade/drgdo.
Até
04.01.02.05 Processo de contratagdo de aprovagd 20 Vigente até a aprovagdo das contas pelo
servigos de sondagem e/ou topografia odas Tribunal de Contas do Estado da Bahia.
contas
Até
. " aprovagd Vigente até a aprovagdo das contas pelo
04.01.02.06 Servigos de manutencao odas 20 Tribunal de Contas do Estado da Bahia.
contas
04.01.02.07 Relatdrio de gestdo e A . ,
o a Vigéncia - Vigente até o encerramento do contrato.
fiscalizagdo de contrato
Até
isicio de b 04.01.03.01. Processo de aquisi¢do de aprovagd 20 Lei Federal n2. 8.666/93, do art. 89 a 99 Vigente até a aprovagdo das contas pelo
04'01'.0'.?" Aqum.(;ao .e‘ ens material de consumo odas Lei Ordinaria Estadual n2 9.433, de 01/03/2005 Tribunal de Contas do Estado da Bahia.
materiais e patrimoniais contas
04.01.03.02. Processo de aquisigdo de Até 20 Lei Federal n2. 8.666/93, do art. 89 a 99 Vigente até a aprovagdo das contas pelo



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
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04.01.04. Registro de pregos preco

material de permanente aprovacd Lei Ordinaria Estadual n? 9.433, de 01/03/2005 Tribunal de Contas do Estado da Bahia.
odas
contas
04.01..03.3.03. Termo de recebimento de 02 20 X )
materiais
04.01.9'?’.04. Guias de fornecimento de 01 10 X )
materiais
As informagdes compdem atas de
04.01.04.01. Cadastro de registro de pregos | Vigéncia 01 X - Decreto Estadual n2. 9.457, de 14.06.2005 registros de pregos nos respectivos

processos de contratagoes.

Decreto Estadual n2 10.023, de 06/06/2006

.01.04.02. i igénci 1 -
04.01.04.02. Processo de registro de pregos | Vigéncia 0 X Instrugiio SAEB ne 015, de 28/11/2003

O processo deve ser mantido no corrente
até o encerramento dos procedimentos
administrativos e a conclusdo do processo.

Decreto Estadual n2 8.329, de 21/08/2001, art. 32, inciso

04.01.04.03. Pedido de cotagdo 01 01 X - "

Decreto Estadual n2 10.023, de 06/06/2006, art. 19

04.01.04.04. Reajuste de preco Vigéncia | 1 X " | LeiFederal ne. 8.666/93, do art. 40, inciso XI

O processo deve ser mantido no corrente
até o encerramento dos procedimentos
administrativos e a conclusdo do processo.

04.01.04.05 Negociagdo do registro de Vigéncia 05 X )

O processo deve ser mantido no corrente
até o encerramento dos procedimentos
administrativos e a conclusdo do processo.

04.01.04.06 Alteragdo de marca de registro Vigéncia 05 X )

O processo deve ser mantido no corrente
até o encerramento dos procedimentos

de prego administrativos e a conclusdo do processo.
O processo deve ser mantido no corrente
04.01.04.07 Inativagdo do item Vigéncia 05 X - até o encerramento dos procedimentos
administrativos e a conclusdo do processo.
Até
. A aprovagd Vigente até a aprovagdo das contas pelo
04.01.04.08 Formalizagdo por licitagdo o das 20 X - Tribunal de Contas do Estado da Bahia.
contas
O processo deve ser mantido no corrente
04.01.04.09 Adesdo a ata Vigéncia 05 X - até o encerramento dos procedimentos

administrativos e a conclusdo do processo.

Destinagdo Base Legal

Al A
Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda . Observagoes
P
Até
04.02.01.01. Inventario fisico de bens ] Documento importante para memoria
A aprovaga | g | X | Decreto Estadual ne. 9.461, de 20.06.2005 Jocume P P
04.02.01. Cadastro e patrimoniais odas institucional.
chapeamento de bens contas
patrimoniais 04.02.01.02. Inventario fisico-financeiro de Até 05 X ) Decreto Estadual ne. 9.461 de 20.06.2005 O processo deve ser mantido no corrente
bens patrimoniais aprovagd v T até a aprovagdo das contas pelo Tribunal




= Tabela de Temporalidade

Defensoria Pdblica

BAHIA Atividade-Meio

odas de Contas do Estado da Bahia.
contas
Até .
04.02.01.03. Inventario de material aprovaga 0 ;’)rocesso de~ve ser mantido no cqrrente
05 X - até a aprovacdo das contas pelo Tribunal
permanente odas .
contas de Contas do Estado da Bahia.
4.02.01.04. Relatori i iai
O~ 02.0 .0 elatério de bens patrimoniais 02 05 X )
nado localizados
Até .
< ~ O processo deve ser mantido no corrente
04.02.02. L de b 04.02.02.01.P del d 3
. . .ocagao © bens - rc?cesso € locagdo de aprovad 12 X - Lei Federal n2 8.666/93, do art.89 a 99 até a aprovacdo das contas pelo Tribunal
patrimoniais maquinas e equipamentos odas .
contas de Contas do Estado da Bahia.
.02.03.01. i énci
04.02.03.0 .Com.u.nlcado de transferéncia 01 05 X )
de bens patrimoniais
Até . P K
. o Lei Federal n2 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109 O processo deve ser mantido no corrente
04.02.03.02. P deal deb ]
atrimoniais rocesso de allenagao de bens ap:;\;a:a 12 X - Lei Federal n? 10.028/2000, art. 359-A ao 359-H até a aprovacgdo das contas pelo Tribunal
P contas Lei Federal n2 8.666/93, art. 17, 1l e 89 a0 98 de Contas do Estado da Bahia.
04.02.03.03. Processo de transferéncia de 01 05 X As informagdes estdo contidas no
bens patrimoniais Inventdrio fisico de bens patrimoniais.
. A vigéncia permanece enquanto o bem
04.02.03.04. Termo de responsabilidade Vigéncia 05 X - estiver sob a responsabilidade da

elo uso de bens patrimoniais . . .
P p unidade/drgdo ou servidor.

As informagGes estdo contidas no

04.02.03.05. Entrada de bens méveis Vigéncia 05 X -

04.02.03. Registro da Inventdrio fisico de bens patrimoniais.
i 5 As informagdes estdo contidas no
movimentagdo de bens 04.02.03.06. Baixa de material permanente | Vigéncia 05 X - Inventario ?I’SiCO de bens patrimoniais
patrimoniais -

04.02.03.07. Transferéncia de material As informagdes estdo contidas no
permanente o1 05 X ) Inventario fisico de bens patrimoniais
04.02.03.08. Transferéncia de bens 01 05 X As informagdes estdo contidas no
materiais Inventario fisico de bens patrimoniais.
04.02.03.09. Autorizagdo para saida de 01 05 X )

material

A vigéncia esgota-se com o encerramento
04.02.03.10 Processo de doagdo de bens Vigéncia 05 - X dos procedimentos administrativos e a
conclusdo do processo.

O processo deve ser mantido no corrente
04.02.03.11 Processo de leildo de bens Vigéncia 30 X - até o encerramento dos procedimentos
administrativos e a conclusdo do processo.

Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda | Destinagdo Base Legal Observagoes
Até . .
N Lei Federal n2 8.666/93, art. 89 ao 99 O processo deve ser mantido no corrente
04.03.01.01. Processo de aquisigdo de ] !
04.03.01. Aquisigdo de veiculos veiculo quiste ap;%‘;asca 12 X - Decreto Estadual n2 9.486, de 12/07/2005 até a aprovagdo das contas pelo Tribunal
contas Decreto Estadual n? 10.360, de 23/05/2007 de Contas do Estado da Bahia.
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As informagdes estdo contidas no

04.03.01.02. Termo de entrega de veiculos 01 05 - (e . .
Inventdrio fisico de bens patrimoniais.
. Ate . O processo deve ser mantido no corrente
04.03.02. Contratagdo de seguro S:g.?j?;;)oséorz.VF;I}cc)ztlessc)czci&iglcontratacao de ap;zv:sga 12 - Lei Federal n? 8.666/93, art. 89 ao 99 até a aprovacgdo das contas pelo Tribunal
contas de Contas do Estado da Bahia.
04.03.03.01. Autorizagdo para uso de o1 05 )
veiculo oficial
gé.\(/)3.03.02. Boletim Diario de Veiculo — 01 05 )
04.03.03.03.. Norma de servigos de Vigéncia 02 )
transportes internos
04.03.03. Controle da guarda e 04.03.03.04. Controle de solicitagdo de 02 05 )
do uso de veiculos veiculo
04.03.03.05. Solicitagdo de saida de veiculo 02 05 )
para servigo externo
Trata-se de cépia, pois o documento
04.03.03.06. Cadastro de motoristas 01 04 - Constituigdo Federal, art. 72, inciso XXIX original integra o prontudrio funcional e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.
Até
. . aprovagd Vigente até a aprovagdo das contas pelo
04.03.04.01. Nota fiscal de abastecimento o das 05 - Tribunal de Contas do Estado da Bahia.
contas
04.03.04. Controle de consumo 04.03.04.02. Quadro de consumo de 01 01 .
de combustivel combustivel
04.03.04.03. Aumento de cotas para 01 05 )
abastecimento de veiculos
04.03.04.04 Controle de aquisi¢do e 02 05 . Decreto Estadual n29.477, de 04/07/2005
distribuicdo de combustivel Decreto Estadual n2 10.595, de 22/11/2007
04.03.05. Arrolamento e baixa de | 04.03.05.01. Processo de baixa de veiculo 02 03 X Instrugdo SAEB n2 01, de 03/02/2003
veiculo 04.03.05.02. Baixa de veiculo para leildo 02 03 Instrugdo SAEB n2 01, de 03/02/2003
214523;2?{;16 ?:i:;:ufjmonmat'vo de 01 05 - | Decreto Estadual ne 11.418, de 27/01/2008
04.03.06.02. Contrato de manutengdo de Vigéncia 12 ) Lei Federal n2 8.666/93, art. 54 e 55 Vigéncia de 5 anos, a contar da data de
veiculo Instrugdo SAEB n2 02, de 27/02/2009 extingdo do contrato.
04.03.06.03. Contrato de limpeza de Vigéncia 12 ) Lei Federal n2 8.666/93, art. 54 e 55 Vigéncia de 5 anos, a contar da data de
veiculo Instrugdo SAEB n2 02, de 27/02/2009 extingdo do contrato.
04.03.06. Manutengdo de veiculo | 04.03.06.04. Requisigdo de servigo de 01 05 )
veiculo
04.03.06.05. Autorizagdo de servigos em o1 05 )
veiculo
04.03.06.06. Cancelamento de solicitagdo 01 05 )
de servigo em veiculo
04.03.06.07. Orgamentos de servigos a Até 12 - O orgamento atendido constara no
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serem prestados em veiculos aprovacd processo licitatério do contrato de
odas manutengdo de veiculo.
contas
04.03.06.08. Di d i
'Spensa de servicos para 01 05 | X | - | LeiFederaln®8.666/93,art. 24
controle de gastos
Até .
04.03.06.09. Prestagdo de contas dos aprovacd ° ;’)rocesso de~ve ser mantido no cqrrente
, . 05 X - até a aprovacado das contas pelo Tribunal
veiculos e dos servigos odas .
contas de Contas do Estado da Bahia.
Até .
04.03.06.10. Notas fiscais para manutengdo | aprovags 0 ;’)rocesso de~ve ser mantido no cqrrente
, 05 X - até a aprovacado das contas pelo Tribunal
de veiculos odas f
contas de Contas do Estado da Bahia.
Até .
) O processo deve ser mantido no corrente
04.03.06.11. S tad 3
veiculos €rVIgos executados em ap:;\;a:a 05 X - Instrugdo SAEB n2 02, de 27/02/2009 até a aprovacdo das contas pelo Tribunal
contas de Contas do Estado da Bahia.
04.03.06.12. Autorizagdo para compra de 01 05 X
pegas para manutengdo em veiculo
- o T
04.03.07. Autuacio de veiculo 04.03.07.01. Auto de infracio de transito 02 05 | X .| LeiFederalne. 9.503/97 de 23.09.1997 (Cédigo de
Transito Brasileiro), art. 175
04.03.08.01. Contrato de | dod Vigéncia de 5 3 tar da data d
04.03.08. Locagdo de veiculo : ontrato de locagdo de Vigencia | 12 | X | - | Instrugdo SAEB ne 10, de 16/08/2006 lencia ge > anos, a contar da data de
veiculo extingdo do contrato.
Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda | Destinagdo Base Legal Observagoes
04.04.01.01. Comunicagao Interna 01 05 X -
04.04.01.02. Relatério de saida de material 01 05 X -
Até .
04.04.01.03. Inventario fisico de material aprovagd 0 E)rocesso de~ve ser mantido no cqrrente
. 05 X - até a aprovagdo das contas pelo Tribunal
de almoxarifado o das deC d dod hi
contas e Contas do Estado da Bahia.
04.04.01. Verificagdo de estoque | 04.04.01.04. Anélise de consumo médio 01 05 X -
e distribuigdo ;
04.04.01.05. Atestado de recebimento de
A 02 05 X -
material
04.04.01.06. Valor referencial 02 05 X -
04.04.01.07. Relatério de entrada no
SIMPAS 02 05 X )
04.04.01.08. Requisigdo de material 01 05 X -
Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda | Destinagdo Base Legal Observagoes
L o 04.05.01.01. Escritura de imdveis Vigéncia - - X Lei Federal n2 10.406, de 10.01.2002, art. 108
04.05.01. Aquisigdo de imdveis - -
04.05.01.02. Fichas de escrituras 01 04 X -
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rAté N O processo deve ser mantido no corrente
04.05.01.03 Inventario apoc;\;asga 05 - X até a aprovacdo das contas pelo Tribunal
contas de Contas do Estado da Bahia.
04.05.01.04 Avaliagdo de bem imdvel 05 02 X -
Avizanc y
04.05.01.05 Consulta de propriedade de . vigencia gsgota s¢ corr.1 c.) enct.erramento
o Vigéncia 01 - X dos procedimentos administrativos e a
bem imovel N
conclusdo do processo.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
04.05.01.06 Processo de doagdo de bens Vigéncia 05 - X dos procedimentos administrativos e a
conclusdo do processo.
Até
04.05.01.07 Projetos de engenharia e aprovagi 12 X ) Vigente até a aprovagdo das contas pelo
arquitetura o das Tribunal de Contas do Estado da Bahia.
contas
04.05.01.08 Serviddo Administrativa 03 05 - X
Lei Federal n® 8.666/93, art. 17 e 89 2 98 A vigéncia esgota-se com a alienagdo do
04.05.01.09 Processo de alienagdo Vigéncia 12 - X Decreto Estadual n2. 10.196, de 27.12.2006, art. 11, . ,g g ¢
Lo , imovel.
inciso Ill, alinea B, n2 13
04.05.01.10 Termo de cessdo de uso de e
L Vigéncia 05 X -
bem imével / Outorga
04.05.02.01. Cadastro d trimoéni
04.05.02. Cadastro de imdveis imobilirio adastro de patrimonio Vigéncia - - X Decreto Estadual n2. 10.196, de 27.12.2006
« Decreto Estadual n2. 9.440 de 31.05.2005 A
94,95.93.01 Contrato de locagdo de Vigéncia 20 X ) Portaria Conjunta SAEB/SEFAZ/SEPLAN ne. 001, de Vlg.enc~|a de 5 anos, a contar da data de
imdveis extingdo do contrato.
« S 16.02.2009
04.05.03. Locagdo de imoveis
04.05.03.02 Aditamento do contrato de Decreto Estadual n. 9.440 de 31.05.2005 Vigéncia de 5 anos, a contar da data de
|0(;a €;o ’ Vigéncia 20 X - Portaria Conjunta SAEB/SEFAZ/SEPLAN ne. 001, de exiin 50 do contra,to
i 16.02.2009 i :
o L ,04',05',04'01' Laudo de avaliagdo de bens e 03 - X - Decreto Estadual n2. 10.196, de 27.12.2006
04.05.04. Vistoria de imoéveis Imovels
04.05.04.02. Manutengdo predial Vigéncia 12 - X Decreto Estadual n2. 10.196, de 27.12.2006
Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda | Destinagdo Base Legal Observagoes
04.06.01.01. Autorizagdo para entrada de
04.06.01. Recepcio e controle de funcio.nério ou servidor fora do horario de 01 05 X -
ortaria expediente
P 04.06.01.02. Registro de entrada e saida de
. 01 05 X -
material
04.06.02. Vigilancia do edificio, 04.06.02.01. Livro de ocorréncia oA T . .
R N ) X Vigéncia 05 X - A vigéncia perdura até completar o livro.
das instalagdes e equipamentos relacionado a seguranga
04.06.03. Execucdo de servico de | 04.06.03.01. Requisi¢do de cépia 01 - X - Decreto Estadual n? 7.570, de 10/05/1999
reprografia 04.06.03.02. Relatério de quantidade de 01 - X -




Defensoria Pablica

Tabela de Temporalidade

Atividade

Tipologia documental

Prazo de Guarda

Destinagao

Base Legal
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copias
Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda | Destinagdo Base Legal Observagoes
Lei introduzida pela Constituigdo de 1988,
.01.01.01. Lei iretri o igatori dofi
05.01.0 0 : ei de diretrizes 01 01 ) X Constituicio Federal, art. 165 pega obrlg’att?rla da gestao flsc.al dos
orgamentarias poderes publicas. Documento importante
para memoria institucional.
05.01.01. Fixagdo de diretrizes da Substitui o antigo orgamento plurianual de
politica orgamentaria e 05.01.01.02. Lei do plano plurianual 04 01 - X Constituigdo Federal, art. 165 investimento. Documento importante
financeira para memoria institucional.
Lei introduzida pela Constituigdo de 1988,
05.01.01.03. Lei orgamentaria anual 02 01 - X Constituigdo Federal, art. 165 peca obrlg’atc?rla da gestao f|sc§| dos
poderes publicas. Documento importante
para memoria institucional.
05.01.02. ’Nf)rmallzagao 05.01.02.01. Portaria institucional 05 : . X .Doc.um(.ento importante para memoria
orgamentaria institucional.
« O processo deve ser mantido no corrente
05'01'03'91.' Processo de alteragdo Vigéncia 05 X - Lei Ordinaria Estadual n2 2.322, de 11/04/1966 até a aprovagdo das contas pelo Tribunal
orgamentdria .
de Contas do Estado da Bahia.
05.01.03.02. Suplementagdo orgamentaria 02 - - X Lei Ordindria Estadual n? 2.322, de 11/04/1966
A vigéncia esgota-se com a aprovagdo do
05.01.03.03. Proposta or¢gamentaria Vigéncia 05 - X Lei Federal n? 4.320, de 17/03/1964, art. 22 a 31 projeto de lei orgamentdria. Documento
importante para memoaria institucional.
05.01.03.04. Cronograma financeiro Vigéncia 05 - X Decreto Federal n? 7.368, de 26/11/2010
O processo deve ser mantido no corrente
05.01.03. Elaboracgo de 22.502523.05. Quadro de detalhamento de Vigéncia 05 - X Lei Federal n® 4.320, de 17/03/1964, art. 47 até a aprovagdo das contas pelo Tribunal
alteracdes orcamentarias P de Contas do Estado da Bahia.
O processo deve ser mantido no corrente
05.01.03.06. Capacitagdo de recursos Vigéncia 20 X - até a aprovacgdo das contas pelo Tribunal
de Contas do Estado da Bahia.
05.01.03.07 Previsdo or¢gamentaria Vigéncia 05 - X Lei Federal n? 4.320, de 17/03/1964, art. 22 a 31
Até . Deve ser mantido no arquivo corrente até
05.01.03.08 Descentralizagdo de recursos ap;z\;asga 05 X - a aprovagdo das contas pelo Tribunal de
contas Contas do Estado da Bahia.
05.01.03.09 Oitivas sobre orgamento 02 05 ) X Documento importante para memoria
participativo institucional.

Observagoes
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Até . . .
) Deve ser mantido no arquivo corrente até
] Lei F I n2 4.320/64 .
05.02.01.01. Processo de adiantamento aprovaga 05 - ei Federal n® 4.320/64, art. 68 a aprovagao das contas pelo Tribunal de
ode Decreto Federal n2 7.438, de 11/09/1998 R
contas Contas do Estado da Bahia.
Até . . .
) Deve ser mantido no arquivo corrente até
. . aprovagd ) Lei Federal n2 4.320/64, art. 68 - K
05.02.01.02. Recibo de adiantamento ode 05 Decreto Federal ne 7.438, de 11/09/1998 a aprovagdo das contas pelo Tribunal de
05.02.01 Realizagdo de contas Contas do Estado da Bahia.
adiantamento de despesas Até D . . .
05.02.01.03. Relagdo de adiantamentos aprovagd 05 ) Lei Federal n2 4.320/64, art. 68 3 ivicf\: ?sr:it:sji;riaasrq L!l\;o,rcr?g[;r:ledaete
concedidos ode Decreto Federal n® 7.438, de 11/09/1998 P ¢ p
contas Contas do Estado da Bahia.
Até . Deve ser mantido no arquivo corrente até
05.02.01.04. Relatdrio financeiro gerencial ap;o(\j/:ga 04 X a aprovagdo das contas pelo Tribunal de
contas Contas do Estado da Bahia.
Até . . .
Di
05.02.02.01. Processo de prestagdo de aprovagi Lei Federal n2 4.320/64, art. 68 eve ser Tantldo noarquive c<?rrente ate
. 05 - a aprovagdo das contas pelo Tribunal de
contas de adiantamento ode Decreto Federal n? 7.438, de 11/09/1998 R
contas Contas do Estado da Bahia
05.02.02.02. Processo de relatério de Até O processo deve ser mantido no corrente
o . aprovac Lei Federal n® 8.666/93, art. 89 a0 99 P i .
auditoria do Tribunal de Contas do Estado 12 - . até a aprovacgdo das contas pelo Tribunal
. ode Regimento Interno TCE, art. 145, § 22 -
da Bahia contas de Contas do Estado da Bahia.
- . Até i
95.02..02..03. Relatorlo.e pareceres relativos aprovacs Lei Federal ne. 8.666/93, do art. 89 a0s 99 (0] [:)rocesso de~ve ser mantido no cqrrente
a auditoria e controle interno para o ode 12 - Regimento Interno TCE até a aprovacao das contas pelo Tribunal
Tribunal de Contas do Estado da Bahia contas J ' de Contas do Estado da Bahia.
Até .
O processo deve ser mantido no corrente
05.02.02.04. Relatério resumido da aprovagi Lei Federal n2. 8.666/93, do art. 89 aos 99 p - R
~ s 12 - ) até a aprovacgdo das contas pelo Tribunal
execugdo orgamentaria ode Regimento Interno TCE. .
contas de Contas do Estado da Bahia.
Até .
05.02.02. Prestacdo de contas e 05.02.02.05. Recibo de conta de consumo aprovag Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), art. 0 processo de~ve ser mantido no cqrrente
controle interno de 4gua ode 05 - 173 até a aprovacgdo das contas pelo Tribunal
contas de Contas do Estado da Bahia.
Até .
O processo deve ser mantido no corrente
05.02.02.06. Recibo de conta de energia aprovagd Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), art. p - R
I 05 - até a aprovagdo das contas pelo Tribunal
elétrica ode 173 :
contas de Contas do Estado da Bahia.
Até .
05.02.02.07. Recibo de conta de servigo aprovagd Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), art. 0 E)rocesso de~ve ser mantido no cqrrente
. 05 - até a aprovacgdo das contas pelo Tribunal
telefénico ode 173 :
contas de Contas do Estado da Bahia.
Até .
) . L ) O processo deve ser mantido no corrente
x [
05.02.02.08. Recibo de conta dos Correios apgot\;:ga 05 - Ii(;l;ederal n® 5.172/66 (Cédigo Tributério Nacional), art. até a aprovacgdo das contas pelo Tribunal
contas de Contas do Estado da Bahia.
Até ) ° - S ) O processo deve ser mantido no corrente
05.02.02.09. Faturas de passagens aprovagd 05 - Ii(;|3FederaI n® 5.172/66 (Cédigo Tributério Nacional), art. até a aprovacdo das contas pelo Tribunal
ode de Contas do Estado da Bahia.
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contas
05.02.02.10. Relagdo de prestacdo de 02 ) )
contas
Até .
05.02.02.11. Faturas referentes a servigos aprovagd Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), art. © ;?rocesso de~ve ser mantido no cqrrente
05 - até a aprovacado das contas pelo Tribunal
prestados ode 173 ;
contas de Contas do Estado da Bahia.
Até .
. . . . O processo deve ser mantido no corrente
3 Lei Federal n2 5.172/66 (Cddigo Tributario Nacional), art. ) - R
05.02.02.12. Prestagdo de contas anual ap;o;:ga 05 - 173 /66 ( g ) até a aprovacado das contas pelo Tribunal
contas de Contas do Estado da Bahia.
Até .
05.02.02.13. Prestagdo de contas de aprovagi Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), art. 0 E)rocesso de~ve ser mantido no cqrrente
X . o 05 - até a aprovacgdo das contas pelo Tribunal
viagem a servigo (diarias) ode 173 .
contas de Contas do Estado da Bahia.
Até N O processo deve ser mantido no corrente
05.02.02.14 Reparagdo de danos ao erario ap;o(\j/:ga 10 X até a aprovacdo das contas pelo Tribunal
contas de Contas do Estado da Bahia.
Até . .
- . Lei Federal n2 4.320, de 17/03/1964 O processo deve ser mantido no corrente
Ssr']cg'sojélcss:\:gﬁfjso de prestacdo de ap;o(;/:;a 20 - Lei Federal n2 5.172, de 25/10/1966, art. 173 ao 175 até a aprovacgdo das contas pelo Tribunal
contas Lei Federal n2 8.666 de 21/06/1993 de Contas do Estado da Bahia.
Até .
05.02.02.16. Processo de prestagdo de aprovagd ° [:)rocesso de~ve ser mantido no cqrrente
20 - até a aprovacdo das contas pelo Tribunal
contas do TCE ode de C d do d hi
contas e Contas do Estado da Bahia.
Até .
05.02.02.17. Processo de prestagdo de aprovaga 0 ;’)rocesso de~ve ser mantido no cqrrente
10 - até a aprovacgdo das contas pelo Tribunal
contas do FAJDPE/BA ode :
contas de Contas do Estado da Bahia.
Até .
O processo deve ser mantido no corrente
05.02.03.01. Processo de pagamento ao 3
PASEP pag ap:)o;/:ca 10 - Decreto Federal n? 2.052/83, art. 32 e 10 até a aprovacgdo das contas pelo Tribunal
contas de Contas do Estado da Bahia.
Até O processo deve ser mantido no corrente
05.02.03.02. Processo de pagamento de aprovagd Decreto Estadual n2 5.910, de 24/10/1996 ) ~ R
. R 05 - até a aprovacgdo das contas pelo Tribunal
didrias e ajuda de custo ode Decreto Estadual n2 8.094, de 07/01/2002 .
contas de Contas do Estado da Bahia.
Até .
O processo deve ser mantido no corrente
05.02.03. Pagamento de 05.02.03.03. Processo de pagamento de 3
g " L. pag aprovaca 05 - Decreto Estadual n? 9.201, de 25/10/2004 até a aprovacgdo das contas pelo Tribunal
despesas especificas honorarios ode :
contas de Contas do Estado da Bahia.
Até . , O processo deve ser mantido no corrente
05.02.03.04. Processo de pagamento de aprovagd Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional) ) ~ R
X 05 - . até a aprovacgdo das contas pelo Tribunal
impostos e taxas ode Lei Complementar Federal n2 709/93, art. 41, § 12 .
contas de Contas do Estado da Bahia.
Até .
O processo deve ser mantido no corrente
05.02.03.05. Processo de pagamento de ]
K . pag aprovacd 05 - Lei Complementar Federal n2 709/93, art. 41, § 12 até a aprovacdo das contas pelo Tribunal
despesas inscritos em restos a pagar ode

contas

de Contas do Estado da Bahia.
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05.02.03.06. Ordem de servigo

01

05

Lei Federal n? 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), art.

173
05.02.03.07. Aditivo de ordem de servico o1 05 I;lgFederaI n2 5.172/66 (Codigo Tributario Nacional), art.
Trata: - - zinal
05.02.03.08. Autorizagdo de pagamento 01 05 rata-se de copia, pois o origina cc:nsta do
processo de pagamento/contratagdo.
05.02.03.09 Processo de pagamento de O processo deve ser mantido no corrente
reéml;ols-o de valores / d:s gesa Vigéncia 05 até o encerramento dos procedimentos
P administrativos e a conclusdo do processo.
Até . .
Lei Federal n2 4.320, de 17/03/1964 O processo deve ser mantido no corrente
.02.03.10P 3
Sjn?/ér?i?) 0 Processo de pagamento de ap;o(\jl:ga 05 Lei Federal n2 5.172, de 25/10/1966 até a aprovacao das contas pelo Tribunal
contas Lei Federal n2 8.666 de 21/06/1993 de Contas do Estado da Bahia.
Até N O processo deve ser mantido no corrente
05.02.03.11 Reconhecimento de divida ap;o(\j/:ga 10 até a aprovacdo das contas pelo Tribunal
contas de Contas do Estado da Bahia.
Até
05.02.03.12 Processo de pagamento de aprovagi 12 Arquivado no corrente até a aprovagdo
credenciamento ode das contas
contas
Até
05.02.04.01. Balancete analitico ap;o;/:;a 05 Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional)
contas
Até
05.02.04.02. Balango financeiro aprovacd 05 Lei Federal n? 5.172/66 (Cédigo Tributdrio Nacional) .Doc.um(.anto importante para memoria
ode institucional.
contas
Até
05.02.04.03. Balango orgamentario aprovacd 05 Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional) .Doc.um(.anto importante para memoria
ode institucional.
contas
Até
05.02.04. Controle de 05.02.04.04. Balango patrimonial/geral apro;/aga 05 Lei Federal n? 5.172/66 (Cédigo Tributdrio Nacional) Alel ndo preve descartle.. D.OCU.mEIjltO
contabilidade ode importante para memdria institucional.
contas
Até . Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional)
05.02.04.05. Extrato, saldo bancario ap;";’:ga 05 Lei Ordinaria Estadual n2 3.956/81 (Cddigo Tributario do
contas Estado da Bahia)
Lei Federal n2 8.212/91, art. 32
05.02.04.06. Guia de recolhimento de INSS 01 10 !
Lei Complementar Federal n2 70/91
25575/;%1'37' Guia de recolhimento do 01 10 Decreto Lei Federal n® 2.052/83, art. 3¢ e 10
Ate . Lei Federal n2 5.172/66 (Cddigo Tributario Nacional) Documento importante para memaria
05.02.04.08. Livro razdo ap;o(;/:ga 05 Lei Ordinaria Estadual n2 3.956/81 (Cddigo Tributario do institucional P P

contas

Estado da Bahia)
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rAté . Lei Federal n? 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional)
05.02.04.09. Nota fiscal de fornecedor apooc\i/zeaga 05 Lei Ordinaria Estadual n2 3.956/81 (Cédigo Tributario do
contas Estado da Bahia)
Ate . Lei Federal n? 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional)
05.02.04.10. Nota fiscal de imobilizado WO | o5 Lei Ordinaria Estadual n® 3.956/81 (Cdigo Tributario do
contas Estado da Bahia)
Ate . Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional)
05.02.04.11. Relatério contébil PR | o5 Lei Ordinaria Estadual n® 3.956/81 (Codigo Tributario do
contas Estado da Bahia)
05.02.04.12. Relatdrio das atividades Até .
desenvolvidas com exposi¢do sobre ap;o(\j/:ga 05 Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional)
demonstragdes contdbeis e seus resultados contas
Até . - . P .
. I Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional)
.02.04.13. 3 ) s - P
gznocérci): 3. Relatdrio de conciliacdo ap;o(\j/:ga 05 Lei Ordinaria Estadual n2 3.956/81 (Cddigo Tributario do
contas Estado da Bahia)
. I Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional)
05.02.04.14. Relat d |
contabil elatorlo de conciliagdo 01 05 Lei Ordinaria Estadual n2 3.956/81 (Cddigo Tributario do
Estado da Bahia)

) ) Lei Federal n2 8.212, de 24/07/1991, art. 33 oA .
05.02.04.15. Guia de Recolhimento da Vigéncia | 60 Lei Federal n2 3.048, de 06/05/1999, art. 216 Avigéncia esgota-se com o rompimento
Previdéncia Social — GRPS N I do vinculo juridico com a instituigdo.

Constituigdo Federal, art. 79, inciso XXIX
05.02.04.16. Guia de declaracio IR e INSS o1 05 Iit;laFederaI n25.172/66 (Codigo Tributario Nacional), art.
05.02.04.17. Demonstrativos ou andlises de 01 05
contas
Até
05.02.04.18. Nota fiscal de devolugdo de aprovagd 05
mercadorias ode
contas
Até
05.02.04.19. Nota fiscal de entrada ap;";’:ga 05 Decreto Federal n? 7.212, de 15/06/2010
contas
Até
05.02.04.20. Nota fiscal de simples remessa ap:;o(;/:ga 05 Decreto Federal n2 7.212, de 15/06/2010
contas
Até . Lei Federal n2 5.172/66 (Cddigo Tributario Nacional)
05.02.04.21. Reconciliagdo bancéria ap?g:ga 05 Lei Ordinaria Estadual n2 3.956/81 (Cddigo Tributario do
contas Estado da Bahia)
05.02.04.22. Controle financeiro 01 05
05.02.04.23 Declaragdo de Débitos e Até 05 Lei Federal n2 4.320, de 17/03/1964

aprovaca
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Créditos Tributarios Federais - DCTF ode Lei Federal n2 8.666, de 21/06/1993
contas Lei Federal n2 5.172, de 25/10/1966
Até .
Lei Federal n? 4.320, de 17/03/1964
.02.04.24 Decl a | ]
05.02.0 eclaracdo de Imposto de aprovaca | g5 | x - | LeiFederal ne 8.666, de 21/06/1993
Renda na Fonte — DIRF ode :
contas Lei Federal n2 5.172, de 25/10/1966
. Até LA
.02.04.25 P ) -
05.0 ~04 5 Processo de Re~g|stro c.le. aprovacs Decreto-Lei Federal ne 5.452/1943 (CLT), art. 360 Avigéncia gsgota se com o encerrar~nento
Relagdo Anual de Informagdes Sociais — 05 X - dos procedimentos anuais de geragdo de
ode Decreto Federal n2 76.900/1975 L.
RAIS contas relatério.
05.02.04.26 Processo de controle de A Arqu!vamento emarea proqutora, tendo
e L. Vigéncia 05 - X em vista a constante necessidade da
certificagdo digital do Orgdo e-CNPJ .
realizagdo de consultas
05.02.05.01. Relagdo bancaria 01 05 X - Constituigdo Federal, art. 7, inciso XXIX
05.02.05.02. Relagdo de contas 01 05 X -
05.02.05.03. Conta vinculada/conta Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributério Nacional), art.
. 01 05 X -
bancaria 173
05.02.05. Relagdo de execugbes 05.02.05.04. Abertura de conta para o1 o5 X Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributdrio Nacional), art.
bancarias adiantamento 173
05.02.05.05. Controle de abertura de 01 05 X . Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), art.
crédito em conta corrente 173
Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), art.
05.02.05.06. Recibo de depdsito bancério 01 05 | x . 1‘;'3 ederain /66 (Codigo Tributério Nacional), ar
Até
x . o - - .
05.02.06.01. Nota de empenho aprovagd 05 X . Lei Federal n? 5.172/66 (Cddigo Tributdrio Nacional), art.
ode 173
t
05.02.06. Reservas de recurso, Co:t:s X
empenho e liquidacao de - aprovaga Lei Federal n2 5.172/66 (Cédigo Tributario Nacional), art. Os'documentos integram os processos~de
despesa 05.02.06.02. Ordem bancaria o de 05 X - 173 adiantamento, pagamento ou prestagdo
contas de contas.
05.02.06.03 Declaragdo do Ordenador de oA A vigéncia esgota-se com o encerramento
Vigéncia 05 X - .
Despesas do procedimento.
Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda | Destinagdo Base Legal Observagoes
06.01.01.01. Instrugdo normativa sobre Vigéncia 05 ) X Documento importante para memoria
06.01.01. Normalizagdo das arquivos e documentos g institucional.
tividades d i i 5ri
atividades de arquivo 06.01.01.02. Regimento interno Vigéncia 05 ) X Poc.um.ento importante para memoria
institucional.
06.01.02.01. Circular, aviso, comunicado, A corrlesponde:nC{a interna que vflu.]la .
06.01.02. Controle de P conteudos rotineiros, em geral ndo implica
A memorando, comunicagdo interna, 01 01 X - - L .
correspondéncia telegrama em continuidade administrativa. Quando o
g documento integrar um processo
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obedecerd a sua temporalidade e
destinagdo.
A correspondéncia que registra relagdes
interinstitucionais ou com a comunidade
pode provocar desdobramentos e, de
06.01.02.02. Oficio, carta, requerimento, 02 02 X ) acordo com a natureza de seu conteudo,
mogdo ou voto, abaixo-assinado definira a temporalidade do processo ou
expediente que iniciar. A eliminagdo estd
condicionada a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda.
06.01.02.03. Aviso de Recebimento — AR 03 08 X -
06.01.02.04. Correio eletrénico 02 - X -
06.01.03.01. Protocolo de tramitagdo e 02 ) X ) Decreto Estadual n29.964, de 31/03/2006
06.01.03. Distribuicdo e expedigdo de documentos Instrugdo SAEB n2 04, de 03/04/2006
acompanhamento do tramite . Decreto Estadual n2 9.964, de 31/03/2006
06.01.03.02 Guia de remessa 02 - X - Instrucio SAEB ne 04, de 03/04/2006
L 06.01.04.01. Plano de Classificagdo de . A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do
06'0:,'"04' Classificagdo e documentos Vigéncia ) ) X plano de classificagdo.
arquivamento de documentos 06.01.04.02 Arquivamento de documentos 05 05 X -
06.01.05.01. Consulta e empréstimo de 02 ) X )
documentos
06.01.05. Politica de acesso a 06.01.05.02 Acesso a informagdo 05 05 - X
documentos 06.01.05.03 Certidio 01 ) ) X Trata-s.e de cépiaf pois o documento foi
encaminhado ao interessado
06.01.05.04 Termo de consulta 05 - X -
06.01.06.01. Tabela de Temporalidade Vigéncia ) ) X A vigéncia esgota-se com a atualizagdo da
Documental = TTD tabela de temporalidade de documentos.
06.01.06.02. Listagem de Eliminagdo 01 01 - X
06.01.06. Destinagdo de 06.01.06.03. Edital de Ciéncia de
documentos, analise, avaliagdo, Eliminagio de Documentos 01 01 - X
selecdo e descarte 06.01.06.04. Termo de Eliminagdo de 01 01 i X
Documentos
06.01.96.05 Relagdo de Transferéncia ou 01 05 ) X
Recolhimento
06.01.07.01 Aquisigdo de livros 02 05 - X
06.01.07.02 Doagdo/permuta 04 05 - X
06.01.07 Documentagdo 06'01'07'(23 e . 02 - X -
T . o Catalogagdo/Classificagdo/Indexagdo
bibliografica (livros, periddicos e —
folhetos) 06.01.07.04 Inventario 05 05 - X
06.01.07.05 Assinaturas e renovagdes 05 05 X -
06.01.07.06 Aquisi¢do de produtos e A A vigéncia esgota-se com a aquisi¢do do
L U Vigéncia 02 - X >
servigos informacionais digitais produto/servigo.
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Atividade Tipologia documental Prazo de Guarda | Destinagdo Base Legal Observagbes
IOnE;C())er(iIS: Solicitacdo de servigos de Vigéncia 05 X ) ?e\;:lgiegaa esgota-se com a execuc¢do do
06.02.01. Prestacdo de servicos Vi erfté enquanto o usudrio estiver vinculo
de suporte na area de 06.02.01.02 Habilitagdo usuario SEI Vigéncia 05 X - & . .q -
) - com a instituigdo.
informética Aviganci " 30 d
vigénci - m a ex
06.02.01.03 Solicitagdo de equipamento Vigéncia 05 X - g_e cla €sgota-se com a execuigdo co
Servigo.
Até
. ] Lei Federal n2 8.666/93, art. 89 a 99
06.02.02.01. Aquisicio de hard aprovaga 193 | x - ’
quisicao de hardware ode Lei Ordinéria Estadual n® 9.433, de 01/03/2005
06.02.02. Aquisigdo de materiais contas
de informatica Até
06.02.02.02. Aquisi¢do de licenga de aprovagi 12 X ) Lei Federal n2 8.666/93, art. 89 a 99
software e Certificado Digital ode Lei Ordinaria Estadual n? 9.433, de 01/03/2005
contas
A vigéncia esgota-se com a inatividade do
sistema. A destinagdo das bases de dados
estd condicionada ao valor de suas
informagGes para a Administragdo da
06.02.03.01. Base de dados Vigéncia - - X Lei Federal n2 9.610, de 19/02/1998, art. 87 instituicdo. Das bases de dados
consideradas de valor histoérico,
informativo ou probatoério deverdo ser
providenciadas cdpias anuais para guarda
permanente.
. . ST O documento registra as diretrizes
06.02.03.02. Plano Diretor de Informatica Vigéncia 05 - X . X . (s
definidas para a area de informatica.
. 06.02.03.03. Projeto de atualizagdo ou e
06.02.03. Desenvolvimento, o o Vigéncia 05 - X
N N modernizagdo tecnoldgica
implantagdo e controle de A vigéncia compreende o tempo de
sistemas de informatica 06.02.03.04. Projeto de desenvolvimento A Lei Federal n2 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109, IV . 'g - P P
Vigéncia 08 - X . utilizagdo do programa, bem como de
de programa de computador Lei Federal n2 9.609/98, art. 12, § 1¢ )
todas as suas atualizacGes.
06.02.03.05. Projeto de implantagdo de Vigéncia 05 ) X Awgenaa esgota-se com a inatividade do
rede sistema.
A vigénci ta- inatividade d
06.02.03.06. Projeto de informatizagdo Vigéncia 05 - X .V|genC|a esgota-se com a Inatlvidade do
sistema.
06.02.03.07. Relatério de desenvolvimento o Lei Federal n2 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109, IV
Vigéncia 08 X - .
de programa de computador Lei Federal n2 9.609/98, art. 12, § 12
A vigéncia esgota-se com a inatividade do
06.02.03.08 Desenvolvimento e operagdo Vigéncia 10 ) X sistema. No contrato, havendo cldusula de
de sistema de informagdo & direito de propriedade intelectual, devera
ser respeitada a classificagdo de sigilo.
96.02..04. VIStOfI.a e controle da 06.02.04.01. Relatério técnico de vistoria 05 ) X ) Trata-se de copia, p0|s~o original consta do
integridade de sistema de processo de contratagdo.
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informatica

06.02.04.02 Termo de responsabilidade de

A vigéncia esgota-se com o cumprimento

R Vigéncia 05 do atendimento. Armazenado em
equipamentos de Tl N
aplicagdo.
06.02.04.03 Termo de responsabilidade de A vigéncia esgota-se com o cumprimento
recebimento de cartdo de Certificado Vigéncia 05 - do atendimento. Armazenado em
Digital aplicagdo.
Avigenci
06.02.05.01. Certificado de autenticidade A \./l.gen~C|a compreende o tempo de
Vigéncia 05 - utilizagdo do programa, bem como de
de programa de computador o
todas as suas atualizagOes.
Avigendi
06.02.05.02. Contrato de licenga de uso de Vigéncia 05 ) Lei Federal n2 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109, IV ut\illliizngjdc:mr’:erzr:: E;?nn::’::niede
computador g Lei Federal n2 9.609/98, art. 12, § 1¢ ¢ prog L
todas as suas atualizagGes.
06.02.05.03. Registro de programa de . A\./l.genfla compreende o tempo de
06.02.05. Manutengéo de computador Vigéncia 08 - utilizagdo do programa, bem como de
equipamento e instalagdo de todas as suas atualizagGes.
programas 06.02.05.04. Relatoério geral de o1 05 i
equipamento
06.02.05.05. Relatdrio técnico de servigo 05 - -
0[6.0.2.05.06. Requisi¢do de servigos Vigéncia 05 ) A vgenaa esgota-se com a execug¢do dos
técnicos Servigos.
06'92'05'07' Termo de garantia de A A vigéncia esta definida no termo de
equipamentos e de programas de Vigéncia 05 - .
garantia.
computador
06.02.06. Acompanhamento da 06.02.06.01. Parecer técnico de Trata-se de cdpia, pois o documento
elaboragdo e da execugdo de equipamento e de programas de Vigéncia 02 - integra o processo de contratagdo de
contratos de informatica informatica servigos de informatica e automagdo.
06.02.07. Seguranca da 06.02.07.01 Orientagdo técnica sobre A A vgenaa esgota-se c-om a execugdo dos
Vigéncia 01 X servigos. Documento importante para

Informagdo e Comunicagdo

Seguranca da Informagdo

memo©ria institucional.




