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

01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
o w G,eStao 01'01. " -|01.01.01 Elabora?‘ao de Atos Lei. Decreto. Portaria. 1) Ato Administrativo elaborado
Administrativa Organizagao e Normativos - - < . K
— q Resolugdo. Instrugao Guard pelo Orgdo e assinado pelo
uarda
uncionamento 01.01.01.01  |Atos Administrativos Normativa. Instrugdo de Vigéncia 5anos P " Dirigente. 2) A vigéncia se
ermanente
Servigo. Regimento. encerra quando da revogacdo
Estatuto. Recomendagdo do Ato Administrativo
Ajuste de Dispostivo da
Lei de Diretrizes Caso a proposta ndo seja
Processo para Proposta de o] tari da Lei Guarda aprovada, o processo deverd
reamentari i 3
01.01.01.02  |Alteracdo/Ajuste de Atos| ~reame ?‘as’ a te lano 10 anos P D P )
L X Orgamentaria Anual - Permanente ser eliminado apos o
Administrativos .
LOA ou do Plano cumprimento dos prazos
Plurianual - PPA
Processo de Proposta de Guarda
01.01.01.03 Processo sobre Projeto de Lei Emenda a Constituicdo 5anos 5anos
Permanente
do Estado
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
ara atualizagdo desse
Outros Documentos Referentes p ¢ ,
01.01.01.99 |, ~ . * * * instrumento, através do
a Elaboragdo de Atos Normativos i L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
01.01.02 |Estudos,
) Processo de . Guarda
Planejamentos €(01.01.02.01 . . P Vigéncia
Criagdo/Regularizagdo do Orgdo Permanente
Estrutura
Organizacional Guarda Incluem-se documentos
01.01.02.02 Planos, Programas e Projetos 5anos 10 anos referentes ao planejamento
Permanente X L
interno do 6rgdo
Guarda A vigéncia se encerra quando
01.01.02.03 |Organograma Institucional Vigéncia 10 anos da publicaggdo de novo
Permanente
organograma
Processo para Alteragdo na Guarda A vigéncia se encerra quando
01.01.02.04 para - Alterag Vigéncia 10 anos u vigencia au
Estrutura Organizacional Permanente da alteragdo da estrutura
1) A vigéncia se encerra quando
L. . Guarda da elaboragdo de novo manual.
01.01.02.05 Manual Técnico Vigéncia 5anos
Permanente 2) Guardar somente um
exemplar como amostragem
Guard
01.01.02.06 Relatdrios Estatisticos 5anos 10 anos uarda
Permanente
01.01.02.07 |Cronograma de Atividades Vigéncia 1ano Eliminacdo
Autorizagdo para Realizagdo de . P
Pesquisas  Académicas. Guarda
01.01.02.08 Estudos e Pesquisas sobre q L 5anos
Ores Histdrico Institucional Permanente
rgdo




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

01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

_ _ TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO ~
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE ) FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
01.01.02.99 aos Estudos, Planejamentos e * * * instrumento, através do
Estrutura Organizacional preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
01.01.03 |Execugdo €|01.01.03.01 |Relatério de Governo 5anos 5anos Guarda
Acompanhamento Permanente
de . .Atn.lldades 01.01.03.02 Mensagem de Governo 5anos 5anos Guarda
Organizacionais Permanente
01.01.03.03 RelaltérNio Anual das Atividades 5 anos 5 anos Guarda
do Orgdo Permanente
01.01.03.04  |Relatdrio de Visita Técnica M'em‘orla de Visita 5anos Guarda
Técnica Permanente
01.01.03.05 Relatério de Acompanhamento Vigéncia 5anos Eliminagdo
de Contrato
Relatério de Acompanhamento
de Convénio, Fomento,|Monitoramento de . Guarda
01.01.03.06 . . . Vigéncia 5anos
Colaboragdo, Parceria ou|Convénio Permanente
Cooperagdo Técnica
As informagdes constam no
01.01.03.07 Relatdrio de Atividades Vigéncia 5anos Eliminagcdo Relatério Anual das Atividades
do Orgdo
i Guarda
01.01.03.08 Ata de Reunido 5anos 5anos
Permanente
Processo para
Processo de Constituicdo de|Acompanhamento de Guarda
01.01.03.09 |Comissdo, Conselho, Grupo de|Comissdo, Conselho, Vigéncia 5anos Permanente
Trabalho ou Comité Grupo de Trabalho ou
Comité
*Para utilizar essa classificagdo,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
01.01.03.99 |a Execugdo e Acompanhamento * * * instrumento, através do
de Atividades preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES




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

01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES  — e m— EQUIVALENCIAS N — FASE - OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
01.01.04 Acompfnhamento~ € Trata-se de segunda via, pois o
Instrucdo de Acles .
s L Guarda documento integra o processo
Judiciais e|01.01.04.01 Parecer Juridico 5anos 10 anos
. 5 Permanente e deve obedecer ao seu prazo
Administrativas A
de guarda e a sua destinagdo
Trata-se de segunda via, pois o
Guarda documento integra o processo
01.01.04.02  |Parecer Técnico 5anos 10 anos € P
Permanente e deve obedecer ao seu prazo
de guarda e a sua destinagdo
01.01.04.03 Nota Técnica Vigéncia 5anos Eliminacdo
Oficio de Prestagdo de Subsidio . T A vigéncia se encerra 2 anos
01.01.04.04 g Vigéncia 5anos Eliminagdo ,g . R
para Defesa Judicial do Estado apos o transito em julgado
Oficio de Informagdes ao Guarda A vigéncia se encerra 2 anos
01.01.04.05 o ¢ Vigéncia 5anos ‘g - :
Judicidrio Permanente apos o transito em julgado
Expediente de A vigéncia se encerra 2 anos
01.01.04.06 |Acompanhamento de Agdo Vigéncia 10 anos Eliminagdo ) g o )
. apos o transito em julgado
Judicial
Expediente de Atendimento de
01.01.04.07 Requisi¢des ou Ordens Vigéncia 10 anos Eliminagdo
Administrativas
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do orgd tidad
Outros Documentos Referentes ° orglao ~0u entidace
. para atualizagdo desse
ao Acompanhamento e Instrugdo . ,
01.01.04.99 o . * * * instrumento, através do
de Acles Judiciais e . L.
L . preenchimento do Formuldrio
Administrativas L
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
01.01.05 |Controle da Registro de Denuncias,
Qualld.ade do 01.01.05.01 Reclamacoei, Elogios, sugestoes 4 3nos 2 anos Eliminacso
Atendimento e Informagdes Recebidas pela
Ouvidoria
estiondrio de Avaliagdo de
01.01.05.02 Qu I ! vallag 4 anos 2 anos Eliminagcdo
Atendimento
1) A vigéncia se encerra quando
do término da apuragdo ou com
dori P N a prescrigdo criminal. 2) A
01.01.05.03 Resposta da Ouvidoria Vigéncia 2 anos Eliminagdo L , L N
eliminagdo estd condicionada a
inexisténcia de outros fatores
determinantes de sua guarda
Guard
01.01.05.04 Relatdrio Estatistico da Ouvidoria 5anos varca
Permanente




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

01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
01.01.05.99 ao Controle da Qualidade do instrumento, através do
Atendimento preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
1.02 - d0(01.02.01 |A a P
g QRLIScES 01.02.0 puragac.: de A vigéncia se encerra 2 anos
de Irregularidade no . A .
- 3 o apos o transito em julgado e/ou
Responsabilidade Servigo Publico - . A < - .
. Ato Administrativo de Institui¢do A R conclusdo administrativa do
e Agdo Disciplinar 01.02.01.01 . A Vigéncia 5anos Eliminagdo A
de Comissdo de Sindicancia processo de sindicancia que
ensejou a necessidade de
instituicdo de comissdo
A vigéncia se encerra 2 anos
01.02.01.02 Registro de Dentncia Vigéncia 5anos Eliminagdo ap6s o transito em julgado e/ou
conclusdo administrativa
Apuragdo de Denuncia. Guarda A vigéncia se encerra 2 anos
01.02.01.03  |Processo de Sindicancia Processo de Abertura de Vigéncia 30 anos Permanente apos o transito em julgado e/ou
Sindicancia conclusdo administrativa
1) A vigéncia se encerra 2 anos
apos o transito em julgado e/ou
Processo para Apuragdo de L. - 3 . . conclusdo administrativa. 2) O
01.02.01.04 . Inquérito Administrativo Vigéncia 30 anos Eliminagdo* ,
Irregularidade documento deverd ser de
guarda  permanente  caso
decorra em PAD ou Sindicancia
A vigéncia se encerra quando
Processo para Apuragdo de . . do término do contrato ou com
01.02.01.05 . Vigéncia 12 anos Eliminagcdo -
Descumprimento Contratual a aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
Processo para Aplicagdo de A vigéncia se encerra 2 anos
01.02.01.06 |Penalidade por Descumprimento Vigéncia 30 anos Eliminag&o apds o transito em julgado e/ou
Contratual conclusdo administrativa
Aplicagdo de Penalidade. A vigéncia s a2 2 anos
vigéncia se encerr no
Processo Administrativo|Ato  Administrativo de . Guarda ,g . N
01.02.01.07 o A . Vigéncia 30anos apds o transito em julgado e/ou
Disciplinar - PAD Adverténcia e de Permanente N . N
N . conclusdo administrativa
Suspensdo de Servidor




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

01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
01.02.01.99 |a Apuragdo de Irregularidade no * * * instrumento, através do
Servigo Publico preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
1. -(01.03.01 |Formalizaga 5
G . 01.03.0 ormalizacdo de 1) Propostas ndo celebradas
Formalizagdo de Acordo Com Repasse — ~ - .
. ) L Processo para Formalizagdo de|Acordo entre  Entes . Guarda deverdo ser eliminadas apés 5
Acordos Bilaterais Voluntario de|01.03.01.01 - . Vigéncia 20 anos A
Convénio Publicos Permanente anos. 2) A vigéncia se encerra
Recursos P
N quando do término do acordo
(Descentralizagdo)
1) Propostas ndo celebradas
N Acordo com Entidades ) _p - .
Processo para Formalizagdo de| . . Guarda deverdo ser eliminadas apds 5
01.03.01.02 Privadas Sem Fins Vigéncia 20 anos .
Termo de Fomento ) Permanente anos. 2) A vigéncia se encerra
Lucrativos P
quando do término do acordo
1) Propostas ndo celebradas
_— Acordo com Entidades ) ~p . .
Processo para Formalizagdo de| . . Guarda deverdo ser eliminadas apds 5
01.03.01.03 . Privadas Sem Fins Vigéncia 20 anos oA
Termo de Colaboragdo X Permanente anos. 2) A vigéncia se encerra
Lucrativos .
quando do término do acordo
_— 1) Propostas ndo celebradas
Processo para Formalizagdo de . . )
. Guarda deverdo ser eliminadas apés 5
01.03.01.04 |Contrato de Repasse de Vigéncia 20 anos A
Permanente anos. 2) A vigéncia se encerra
Recursos .
quando do término do acordo
. . 1) Propostas ndo celebradas
R Parceria com Organizacdo ~ e )
Processo para Formalizagdo de R - . Guarda deverdo ser eliminadas apés 5
01.03.01.05 . da Sociedade Civil de Vigéncia 20 anos A
Termo de Parceria Lo Permanente anos. 2) A vigéncia se encerra
Interesse Publico - OSCIP .
quando do término do acordo
1) Propostas ndo celebradas
Processo para Formalizagdo de|Parceria com Organizagdo . Guarda deverdo ser eliminadas apds 5
01.03.01.06 . ) Vigéncia 20 anos oA
Contrato de Gestao Social - 0OS Permanente anos. 2) A vigéncia se encerra
quando do término do acordo




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

01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES  — e m— EQUIVALENCIAS N — FASE - OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do o6rgd tidad
Outros Documentos Referentes S do orgfio ?u entidade
. L para atualizagdo desse
a Formalizagdo de Acordo Com . )
01.03.01.99 .. * * * instrumento, através do
Repasse Voluntdrio de Recursos . L.
R preenchimento do Formulario
(Descentralizagdo) -
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
1.03.02 |F lizaca
01.03.0 ormalizacdo de 1) Propostas ndo celebradas
Acordo Sem Repasse — < i .
L. Processo para Formalizagdo de . Guarda deverdo ser eliminadas apés 5
Voluntario de(01.03.02.01 . Vigéncia 20 anos A
Termo de Cooperagdo Técnica Permanente anos. 2) A vigéncia se encerra
Recursos P
quando do término do acordo
1) Propostas ndo celebradas
Acordo com Entidades ) _p - .
Processo para Acordo de| . . Guarda deverdo ser eliminadas apds 5
01.03.02.02 . Privadas Sem Fins Vigéncia 20 anos .
Cooperagdo X Permanente anos. 2) A vigéncia se encerra
Lucrativos P
quando do término do acordo
Processo para Prestagdo de , . Propostas ndo  celebradas
Até a aprovagao A ~ A .
01.03.02.03 |Contas de Acordos Sem Repasses das contas 20 anos Eliminagdo deverdo ser eliminadas apds 5
de Recursos anos
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
01.03.02.99 |a Formalizagdo de Acordo Sem * * * instrumento, através do
Repasse Voluntério de Recursos preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
01.03.03 |Cadastro de Processo para Registro Cadastral|Processo para Cadastro
01.03.03.01 P gl P 5anos 1ano Eliminacio
Convenentes de Convenentes de Convenentes
*Para utilizar essa classificagdo,
o usudrio devera acionar a
CADS do ¢rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
01.03.03.99 Y Y * * * instrumento, através do

ao Cadastro de Fornecedores

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




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

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
02 - Gestdo de|02.01 -(02.01.01 |Estudos e Previsdo de Normas, Regulamentos,
. A d
Pessoas Planejamfnto e Pessoal 02.01.01.01 Dlre'tr'lz:es, EstatuFos, Estudos e Vigéncia Guarda
Formulagao de Definigdes de Rotina de Trabalho Permanente
Politicas de de Pessoal
Pessoal - . .
02010102 |Refatério de Dimensionamento 2 anos 10anos Eliminagio
de Necessidade de Pessoal
02.01.01.03 Relatério de Controle de Quadro 5 anos Eliminagio Relatério gerado a partir do
de Pessoal SIARHES
E R ivi E
02.01.01.04 studos de Rotatividade de stud‘o‘s sobre 2 anos 3 anos Eliminagio
Pessoal Rotatividade de Cargo
Para estudos relacionados a
Estudos e Definigdes de R ~ .
02.01.01.05 ) . 2 anos 3 anos Eliminagdo cessao, remanejamento,
Movimentagdo de Pessoal - L a
alocagdo e requisi¢do
£ - <
02.01.01.06 volugdo de Transformagdo de 2 anos Guarda
Cargos Permanente
dro de Movi tagdo d
02.01.01.07 Quadro  de ovimentagao  de 5anos 95 anos Eliminagdo
Pessoal - QMP
Processo de Reestruturagdes e Reaiuste Salarial. Revisdo
02.01.01.08 |Alteragbes de Planos de Cargos e ! ’ 5anos 95 anos Eliminagdo
L de Proventos
Saldrios
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
tualizagd d
Outros Documentos Referentes Para atualizagdo , esse
02.01.01.99 |, . * * * instrumento, através do
a Estudos e Previsdo de Pessoal i L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
02.02 - Relagdes|02.02.01 |Relagbes Sindicais e R,
B e - i Trata das reivindicagdes das
Sindicais Conselhos Relatério de Reunido com . « .
L . . T categorias, que sdo atualizadas
Profissionais 02.02.01.01 Sindicatos e Associagdes 4 anos 1ano Eliminagdo R « .
L a medida em que sdo atendidas
Profissionais ~
e novas demandas sdo geradas
Correspondéncias e
02.02.01,02 |Comunicacdes sobre as Relaces 4 anos lano Eliminagdo
Sindicais e Associagdes
Profissionais
Acordo Trabalhista.
Acord P Relati 3 Guard
02.02.01.03 |COrCOS € "areceres REGVOS 83 ) ordo  Coletivo  de 5 anos 1ano uaraa
Relages Sindicais Permanente
Trabalho
02.02.01.04 |Relagdo de Filiagdo Sindical 4 anos 1ano Eliminacdo
Processo de Despesa em Favor Até 2 aprovacio
02.02.01.05 |de Conselho de Classe P ¢ 12 anos Eliminagdo
- das contas
Profissional




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

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
02.02.01.99 a Relagdes Sindicais e Conselhos * * * instrumento, através do
Profissionais preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
2.03 - Seleca 2.03.01 izaga A LA
g LB ISe Ecaclde | 02.03.0 grgla.nlzangao de Ato Administrativo de Instituigdo A vigéncia se encerra quando
iz - A x -
essoa eallzagao . € 02.03.01.01 |de Comissdo para Concurso Vigéncia 20 anos Eliminagdo da homologagdo pelo Tribunal
Concursos Publicos e -
) Publico de Contas do Estado
Processos Seletivos
Processo para Contratagdo de A vigéncia se encerra quando
02.03.01.02 Empresa Realizadora de Vigéncia 20 anos Eliminagdo da homologagdo pelo Tribunal
Concurso Publico de Contas do Estado
Abertura e
Acompanhamento de
Processo ara  Contratagdo|Processo Seletivo para
02.03.01.03 L. P . < " p 5anos 10 anos Eliminagdo
Temporaria de Servidor Contratagdo de Servidor
em Designagdo
Tempordria
Documentos de Candidatos para
02.03.01.04 s de fa P 3anos Eliminacdo
Comprovagdo de Titulos
Processo para Acompanhamento A vigéncia se encerra quando
02.03.01.05 |de Realizagdo de Concurso Vigéncia 20 anos Eliminagdo da homologagdo pelo Tribunal
Publico de Contas do Estado
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
Outros Documentos Referentes CADS do orgéo :)u entidade
N . - para atualizagdo desse
a Organizagdo e Realizagdo de ) ,
02.03.01.99 . * * * instrumento, através do
Concursos Publicos e Processos . L.
. preenchimento do Formuldrio
Seletivos .
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES




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

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
02.04 - Admissdo,|02.04.01 |Admissdo de Pessoal . )
1) O processo retine toda a vida
Assentamento, . . .
) - funcional do servidor efetivo,
Movimentagdo de . ) . o
— Processo de Provimento incluindo direitos e vantagens e
Pessoal e Vacancia Processo de  Admissdo . Enquanto o - K
" para Cargo Efetivo. . . T concessdo de aposentadoria. 2)
de Cargo 02.04.01.01 Assentamento Funcional para L servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
c Efeti Processo de Admissdo de i O processo passa para a
r iv ativa
ArEQlEletive Empregado Publico custédia do IPAJM quando o
servidor passa para o status de
inativo
" Enquanto o .
Processo de Nomeagdo para O prazo total de guarda deverd
02.04.01.02 — & P Cargo Comissionado servidor estiver na 100 anos Eliminagdo P g
Cargo em Comissdo ) ser de 100 anos
ativa
Contrato de Designagdo
Tempordria. Prorrogagdo
Processo de Admissdo em Cargo|de Contrato de Enquanto o O prazo total de guarda devera
02.04.01.03 X . - i - , .| servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
por Designagdo Temporaria Designagdo Temporaria. ativa ser de 100 anos
Cessagdo de Contrato de
Designagdo Tempordria
- Enquanto o
Ato Oficial de N do d (o] total d dad ]
02.04.01.04 o- e e e == servidor estiver na 100 anos Eliminagdo prazo total de guarda devera
Servidor X ser de 100 anos
ativa
. Enquanto o
Processo para Aproveitamento O prazo total de guarda deverd
02.04.01.05 0 para Ap servidor estiver na 100 anos Eliminacdo P g
de Servidor X ser de 100 anos
ativa
Enquanto o
P R dugdo d [¢] total d dad !
02.04.01.06 roc?sso para Recondugso de servidor estiver na 100 anos Eliminagdo prazo total de guarda devera
Servidor X ser de 100 anos
ativa
. S Enquanto o
P de D bilidade d [¢] total d dad !
02.04.01.07 | 0¢ess0 de Disponibiicade de servidor estiver na 100 anos Eliminacdo prazo total de guarda devera
Servidor X ser de 100 anos
ativa
Enquanto o
Processo para Readaptagdo de O prazo total de guarda deverd
02.04.01.08 €50 P ptac servidor estiver na 100 anos Eliminacdo praz 8u v
Servidor . ser de 100 anos
ativa
. Enquanto o
Processo para Reintegragdo de O prazo total de guarda deverd
02.04.01.09 €50 P integrac servidor estiver na 100 anos Eliminacdo praz 8u v
Servidor X ser de 100 anos
ativa
Processo para Reversdo de N
02.04.01.10 N N 5anos 95 anos Eliminagcdo
Aposentadoria de Servidor




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

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizagdo desse
t D t Refi t
02.04.01.99 Pu ros' ~ocumen 0s Reterentes * * * instrumento, através do
a Admissdo de Pessoal . .
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
02.04.02 |Movimentagdo de - A
servidor § 02.04.02.01  |Processo de Lotagdo de Servidor |Lotagdo Proviséria 4 anos 5anos Eliminagdo
P de Localizagdo d
02.04.02.02 roc-esso ¢ tocallzagao € 4 anos 5anos Eliminagdo
Servidor
Processo de Remanejamento
02.04.02.03 ) Concurso de Remogido 4 anos 5anos Eliminagdo
Interno
F lario de Solicitagdo d
02.04.02.04 ormu arno € >olicitagao  de 4 anos 5anos Eliminagdo
Remanejamento
Enquanto o
O prazo total de guarda deverd
02.04.02.05 Processo de Jungdo de Cargo servidor estiver na 100 anos Eliminagdo P g
X ser de 100 anos
ativa
02.04.02.06  |Processo de Permuta de Servidor 4 anos 5anos Eliminagdo
Processo de Alocagdo de
02.04.02.07 X s 4 anos 5anos Eliminagdo
Servidor
- Enquanto o
Processo de Requisicdo de O prazo total de guarda deverd
02.04.02.08 N UIst: servidor estiver na 100 anos Eliminagdo P g
Servidor X ser de 100 anos
ativa
Enquanto o
O prazo total de guarda deverd
02.04.02.09 |Processo de Cessdo de Servidor servidor estiver na 100 anos Eliminagdo praz 8
X ser de 100 anos
ativa
Processo de Ressarcimento por Enquanto o 0 prazo total de guarda devers
02.04.02.10 |Remuneragdo de Servidor servidor estiver na 100 anos Eliminagdo P g
. X ser de 100 anos
Cedido ativa
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
tualizagd d
Outros Documentos Referentes Para atualizagao , esse
02.04.02.99 N i . . * * * instrumento, através do
a Movimentagdo de Servidor . L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES




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

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
02.04.03 |Assentamento de Pasta Funcional  do
Servidor Servidor. Prontuario Enquanto o .
a . . . A . . T O prazo total de guarda devera
02.04.03.01 Dossié Funcional do Servidor Funcional. Dossié| servidor estiver na 100 anos Eliminagdo ser de 100 anos
Funcional do Empregado ativa
Publico
Declaragdo  para  Fins de
02.04.03.02 |Comprovagdo de Atuagdo 3anos Eliminagdo
Profissional
licitacs s Atéah | =
02.04.03.03 Solicitagdo dr? Certiddo de té a homo ogag.ao 5 anos Eliminagio
Tempo de Servigo da aposentadoria
licitacs s Atéah | -
02.04.03.04 Solicitagdo de' Firtldao de té a homo ogag.ao 5 anos Eliminagio
Tempo de Contribuigdo da aposentadoria
02.04.03.05 Processo para ' A\ﬁrbacao de Atéa homologag?o 100 anos Eliminagio O prazo total de guarda devera
Tempo de Contribuigdo da aposentadoria ser de 100 anos
02.04.03.06 Processo pare? Averbagdo de Cont‘agem de Tempo de]Atéa homologag?o 100 anos Eliminagio O prazo total de guarda devera
Tempo de Servigo Servigo da aposentadoria ser de 100 anos
Enquanto o O prazo total de guarda devera
02.04.03.07 Processo para Opgdo de Regime servidor estiver na 100 anos Eliminagdo P g
X ser de 100 anos
ativa
Enquanto o
Processo e/ou Formuldrio para i g . N O prazo total de guarda deverd
02.04.03.08 N .. servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Alteragdo de Carga Hordria X ser de 100 anos
ativa
Carga Horaria Especial. Enquanto o
Processo e/ou Formuldrio para 8 " P i g . N O prazo total de guarda deverd
02.04.03.09 .. X Prorrogagdo de Jornadal servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Horario Especial de Trabalho X ser de 100 anos
de Trabalho ativa
- Enquanto o
Pi Solicitagdo d [¢] total d dad ]
02.04.03.10 | 06650 para >olicitacdo  de servidor estiver na 100 anos Eliminacdo prazo total de guarda devera
Hora Extra X ser de 100 anos
ativa
Enquanto o
Processo para Substituigdo de|Substituicdo em Cargo de R q R A O prazo total de guarda deverd
02.04.03.11 . ) servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Servidor Chefia X ser de 100 anos
ativa
E t
Recibo de Entrega de|Carteiras. Cartdes. _nquan _00 N
02.04.03.12 . . ) . servidor estiver na Eliminagdo
Identificagdo Funcional Crachas. Credenciais X
ativa
F lario de Solicitagdo d
02.04.03.13 |- ormuario de Solicitacdo  de Vigéncia 5 anos Eliminacso
Trabalho Remoto
Formuldrio de Manifestagdo de
02.04.03.14 Chefia Imediata sobre Trabalho Vigéncia 5anos Eliminagcdo

Remoto




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

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizagdo desse
Out D tos Ref t
02.04.03.99 utros Documentos Re Fren e * * * instrumento, através do
ao Assentamento de Servidor . -
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
02.04.04 |Realizagdo de Censo Declaragdo de Atualizagdo de
ealiza 02.04.04.01 N 736 3anos 2 anos Eliminagio
Bianual Dados Pessoais de Servidor
Comprovante de Atualizagdo de
02.04.04.02 P , ¢ 3anos Eliminacéo
Dados de Servidor
Relatério do  Censo  dos Guarda
02.04.04.03 |Servidores Ativos no Poder 3anos 5anos
X Permanente
Executivo
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
tualizaga d
Outros Documentos Referentes Para atualizagao , esse
02.04.04.99 |, - K * * * instrumento, através do
a Realizagdo do Censo Bianual i L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
02.04.05 |Vacancia de Cargo Requerimento de Exoneragdo de
L g 02.04.05.01 q- < 5anos 95 anos Eliminagcdo
Publico Servidor
1) A vigéncia se encerra 2 anos
. apos o transito em julgado e/ou
Processo de Demissdo de
02.04.05.02 Servidor Vigéncia 100 anos Eliminagdo conclusdo administrativa. 2) O
prazo total de guarda deverd
ser de 100 anos
02.04.05.03 Requer’imento de Aposentadoria Até a homologag_ﬁo 100 anos Eliminagio O prazo total de guarda devera
Voluntéria da aposentadoria ser de 100 anos
N ~ i . 1) A vigéncia se encerra quando
Solicitagdo de Adesdo ao|Demissdo Incentivada. ~ o
. L a s . da homologagdo da demissdo.
02.04.05.04 |Programa de Desligamento|Plano de Demissdo Vigéncia 100 anos Eliminagdo
L. L. 2) O prazo total de guarda
Voluntario Voluntéria - PDV .
deverd ser de 100 anos
L . 1) A vigéncia se encerra quando
. Demissao Incentivada. o s
Processo de Desligamento . . o da homologagdo da demissdo.
02.04.05.05 L. Plano de Demissdo Vigéncia 100 anos Eliminagdo
Voluntério L. 2) O prazo total de guarda
Voluntéria - PDV ,
deverd ser de 100 anos




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

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizagdo desse
Outros Documentos Referentes
02.04.05.99 N . e * * * instrumento, através do
a Vacancia de Cargo Publico . -
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
02.05 - Controle do[02.05.01 |Avaliagdo de Enquanto o .
¢ Processo de Avaliagdio de R 4 R R O prazo total de guarda devera
Desempenho  de Desempenho 02.05.01.01 o servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
R Desempenho Individual X ser de 100 anos
Servidor ativa
Enquanto o
02.05.01.02 Recurso de Avaliagdo de servidgr estiver na 100 anos Eliminacio O prazo total de guarda devera
DA Desempenho Individual - RADI ativa ¢ ser de 100 anos
Enquanto o
Plano de  Desenvolvimento i g R R O prazo total de guarda devera
02.05.01.03 L. servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Individual - PDI X ser de 100 anos
ativa
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
tualizagd d
Outros Documentos Referentes Para atualizagao , esse
02.05.01.99 |, _ * * * instrumento, através do
a Avaliagdo de Desempenho R L
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
02.05.02 |Estégio Probatério Processo de Avaliagdo de Enquanto o
8 c, Avaliagdo de  Estagio R q R A O prazo total de guarda deverd
02.05.02.01 |Desempenho para Fins de .. servidor estiver na 100 anos Eliminagcdo
L. L. Probatério ) ser de 100 anos
Estagio Probatério ativa
Enquanto o
02.05.02.02 Recurso de Avaliagdo Parcial de ser 'dgr estiver na 100 anos Eliminacio O prazo total de guarda deverd
.05.02. vi iv
Estagio Probatério - RAPEP X ¢ ser de 100 anos
ativa
*Para utilizar essa classificagdo,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes Para atualizado , desse
02.05.02.99 L. L. * * * instrumento, através do
ao Estagio Probatério ) L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES




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

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
02.06 - Registro de|02.06.01 |Controle de
Frequéncia de Frequéncia e Horario Incluem-se  formulario  de
Servidor de Trabalho de ocorréncias  na frequéncia,
i declaragdo d i t
Servidor Folha de Ponto. Folha de eclaragdo de comparean}eln (o]
. ~ - - em consulta, atestado médico,
Registro de Apuragdo Diaria de|Frequéncia. Ponto T N K
02.06.01.01 - . . 5anos 95 anos Eliminagdo declaragdes e demais
Frequéncia Eletrénico.  Livro  de )
~ comprovantes (paternidade,
Ponto. Cartdo de Ponto . . .
nupcial, luto/nojo, composicdo
de juri, doagdo de sangue,
depoimento, entre outros)
Formulario de Solicitagdo
02.06.01.02 |Comunicagdo de Abono R c 5anos 95 anos Eliminagdo
de Abono de Frequéncia
Comunicagao de Dispensa I
02.06.01.03 3 5anos 95 anos Eliminagdo
Eleitoral
Boleti d F éncia d
02.06.01.04 © e_lm € requencia € 5anos 95 anos Eliminagdo
Servidor
02.06.01.05 Relatorlo- de Consolidagdo de 2 anos Eliminagio
Frequéncia
Processo e/ou Formulario de R
02.06.01.06 o . 5anos 95 anos Eliminagdo
Retificagdo de Frequéncia
Escala de Servigo. Escala
02.06.01.07  |Escala de Plantdo de Servigo Extra. Escala Vigéncia 10 anos Eliminagdo
Especial
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
02.06.01.99 |ao Controle de Frequéncia e * * * instrumento, através do
Horario de Trabalho de Servidor preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
02.07 - Expediente|02.07.01 |Controle de Cronograma para Execugdo da
de Pagamento de Paga.mento de 02.07.01.01 Rotina Mensal e Suplementar de 2 anos Eliminacso
Pessoal Servidor Folha de Pagamento e Folha
Virtual
Folha Suplementar. Ficha
Fi eira. Processo de
02.07.01.02 |Folha de Pagamento de Servidor |n_ar_1c |[a rocesso 5anos 95 anos Eliminagdo
Solicitagdo de Pagamento
para Folha de Pessoal
P de Auditoria da Folha d
02.07.01.03 | orecer e Auditoriada Fola de 5 anos 95 anos Eliminacso
Pagamento
P Revisd d
02.07.01.04 | '0€6ss0 para  Revisdo - dos 5 anos 95 anos Eliminagdo
Vencimentos




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

02 - GESTAO DE PESSOAS

_ _ TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO ~
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE ) FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
02.07.01.05 Prcl)c.esst? p.ara REssareiMentolag 5anos 95 anos Eliminagdo
Erdrio Publico
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
02.07.01.99 |ao Controle de Pagamento de * * * instrumento, através do
Servidor preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
02.07.02 |Recolhimento de .
Encargos Sociais e Requerimento de
. Requerimento de Alteragdo de|Inclusdo ou Exclusdo de —
Contribuigdes 02.07.02.01 Dados para Imposto de Renda Dependente para Fins de 2 anos 5anos Eliminagdo
Imposto de Renda
02.07.02.02 Proce~sso A paral -Pagamento de Rgviséo' ‘ de Pensdo 5 anos 95 anos Eliminacio
Pensdo Alimenticia Alimenticia
02.07.02.03 Bequenimento de fiteracfo de 2 anos 5anos Eliminagdo
Dados para PIS e PASEP
~ - Contribuicdo Sindical. A
02.07.02.04  |Relagdo de Desconto Sindical . 4 anos 5anos Eliminagdo
Imposto Sindical
02.07.02.05 Reléc?o Anual de Informacdes 5anos 10 anos Eliminagdo
Sociais - RAIS
02.07.02.06 Procgsso . Ade Compensagdo Até a aprovagdo 100 anos Eliminacso O prazo total de guarda devera
Previdencidria das contas ser de 100 anos
02.07.02.07 Proc-esso - -de Contribui¢do Até a aprovagdo 100 anos Eliminacso O prazo total de guarda devera
Previdencidria das contas ser de 100 anos
02.07.02.08 Prf)cesso de Contribuigdo de Até a aprovagdo 100 anos Eliminagio O prazo total de guarda devera
Tributos de Pessoal das contas ser de 100 anos
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
02.07.02.99 |ao Recolhimento de Encargos * * * instrumento, através do
Sociais e Contribui¢des preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES




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

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
02.08 - Con'ce?sao 02.08.01 Conce'ssac: de 1) Os pedidos indeferidos
de Direitos, Indenizag¢des ~ L .
deverdo ser eliminados apds 2
Vantagens e -
Gratificacd anos. 2) Os relatérios que
Eetiicasors 02080101 |rOcessO de Concessio de Até a aprovagdo 1 Eliminacs registram  as  atividades
.08.01. ano! iminagdo
Didrias e Ajuda de Custo das contas > ¢ desempenhadas no decurso da
viagem e que sdo considerados
de guarda permanente deverdo
ser classificados em 01.01.03.04
Processo de  Indenizacio de Para indenizagdo do servidor,
02.08.01.02 L. & 5anos 95 anos Eliminagdo na hipétese das férias ndo
Férias .
terem sido gozadas
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizagdo desse
Outros Documentos Referentes
02.08.01.99 |, - R * * * instrumento, através do
a Concessdo de IndenizagBes i L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
02.08.02 |Concessdo de Lo
Direitos, Vant 1) A vigéncia se encerra quando
trel ?s', antagens & Cartilha de Beneficios e Direitos o Guarda da elaboragdo de nova cartilha.
Beneficios 02.08.02.01 . Vigéncia 1lano
do Servidor Permanente 2) Guardar somente um
exemplar como amostragem
P P 3
02.08.02.02 rocesso paraA rogressao por 5anos 95 anos Eliminagcdo
Tempo de Servigo
P P a Mud de Nivel
02.08.02.03 roceSfo para Fromogdo - por|Mu ansa € Nivel por 5anos 95 anos Eliminagdo
Titulagdo Escolaridade
Enquanto o ,
P P a [¢] total d dad
02.08.02.04 | 0C€s0 para Fromogdo por servidor estiver na 100 anos Eliminag&o prazo total de guarda devera
Selegdo X ser de 100 anos
ativa
Enquanto o
P P a (] total d dad ]
02.08.02.05 | 0SS0 Ppara Fromogdo  por servidor estiver na 100 anos Eliminacdo prazo total de guarda devera
Senioridade . ser de 100 anos
ativa
Processo e/ou Formuldrio para
02.08.02.06 / L. o P 5anos 20 anos Eliminagcdo
Pagamento de Saldrio Familia
Enquanto o
Processo para Concessdo de i R N O prazo total de guarda deverd
02.08.02.07 d ti 100 S El aca
Adicional por Assiduidade servidor _es verna ane iminagso ser de 100 anos
ativa
Processo para Concessdo de . - R
02.08.02.08 . . _|Funcdo Gratificada 5anos 95 anos Eliminagdo
Adicional por Cargo em Comissdo
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Processo para Concessdo de
02.08.02.09 |Adicional por Extensdo de Carga 5anos 95 anos Eliminagdo
Horaria
02.08.02.10 PN?C'ESSO para Concessdo de 5anos 95 anos Eliminagdo
Adicional Noturno
02.08.02.11 |[rocesso para Concessdo  de 5 anos 95 anos Eliminacio
Adicional por Periculosidade
P =
02.08.02.12 rc?c.esso para ConFessao de 5anos 95 anos Eliminagdo
Adicional por Insalubridade
Processo para Concessdo de -
02.08.02.13 L . 5anos 95 anos Eliminagdo
Adicional por Tempo de Servigo
Enquanto o 4
Processo de Gratificagdo por R 4 R R O prazo total de guarda devera
02.08.02.14 L. servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Produtividade X ser de 100 anos
ativa
Pi C do d
02.08.02.15 roce~sso para “Ltoncessdo de 5anos 95 anos Eliminagdo
Pensdo por Morte
Enquanto o
O prazo total de guarda deverd
02.08.02.16  |Comunicagdo de Auxilio Doenga servidor estiver na 100 anos Eliminagdo P g
X ser de 100 anos
ativa
Comunicado de Férias.
02.08.02.17 |Comunicagdo de Férias X . 5anos Eliminagdo
Aviso de Férias
¢ icagdo de Int: do d
02.08.02.18 |-omunicacdo de interrupcdo de 5anos Eliminacdo
Férias
02.08.02.19  |Escala de Férias Plano Anual de Férias 5 anos Eliminagdo
Processo para Aquisi¢do de Vale Até a aprovagdo
02.08.02.20 para Aquisic provag 12 anos Eliminacdo
Transporte das contas
. Enquanto o
Termos Relacionados a
02.08.02.21 . o Plano de Saude servidor estiver na 5anos Eliminagdo
Assisténcia Médica X
ativa
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
02.08.02.99 |a Concessdo de Direitos, * * * instrumento, através do
Vantagens e Beneficios preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
02.08.03 |Concessdo e Controle Acidente em  Servigo.
de Licengas € Processo para Concessdo de Doerlga em Pess?a da . . O prazo total de guarda devera
Afastamentos 02.08.03.01 . - Familia. Gestante. Licenga Vigéncia 100 anos Eliminagdo
Licengas Médicas . ser de 100 anos
Maternidade.
Tratamento de Saude
Processo para Concessdo de 1)b Ir?cltw-se ~dosum|_|epnt3<);ag
02.08.03.02 Licenga para Interesses|Licenga Sem Vencimento Vigéncia 100 anos Eliminagdo sobre interrupcdo da . ,
. prazo total de guarda deverd
Particulares - LIP
ser de 100 anos
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
1) Os documentos que nédo
acarretaram pagamentos
N deverdo ser eliminados apds 2
Brocesso para Comcessio e Até a aprovagdo anos. 2) Incluem-se congressos
02.08.03.03 |Afastamento para Participagdo P ¢ 12 anos Eliminag3o U g o
das contas conferenmas, seminarios,
em Evento ¢
féruns, palestras, mesas
redondas, reunides, simpdsios,
entre outros
Processo para Concessdo de . R O prazo total de guarda deverd
02.08.03.04 L. R p Vigéncia 100 anos Eliminagdo P g
Férias Prémio ser de 100 anos
Processo para Concessdo de O prazo total de guarda devera
02.08.03.05 |Afastamento de Servidor para Vigéncia 100 anos Eliminagdo P &
- - . ser de 100 anos
Atividade Politica (Candidato)
Processo para Concessdo de
O prazo total de guarda deverd
02.08.03.06 |Afastamento de Servidor para Vigéncia 100 anos Eliminagdo P g
. ser de 100 anos
Mandato Eletivo
Processo para Concessdo de
i Afast; t (o] total d dad ]
02.08.03.07 AfastarTwento de Servnéor~para as a‘merj o o para Vigéncia 100 anos Eliminagio prazo total de guarda deverd
Aperfeicoamento, Atualizagdo ou|Capacitagdo Profissional ser de 100 anos
Especializacdo
Processo para Concessdo de
O prazo total de guarda deverd
02.08.03.08 |Afastamento de Servidor para Vigéncia 100 anos Eliminagdo P g
. R ser de 100 anos
Competicao Desportiva
Processo para Concessdo de
O prazo total de guarda deverd
02.08.03.09 |Afastamento de Servidor para Vigéncia 100 anos Eliminagdo P g
X ser de 100 anos
Mandato Classista
Processo para Concessdo de
O prazo total de guarda deverd
02.08.03.10 |Licenca a Adotante e Vigéncia 100 anos Eliminagdo praz 8
R ser de 100 anos
Paternidade
Processo para Concessdo de
i [¢] total d dad !
02.08.03.11 Afastamento de Servndon: para Vigéncia 100 anos Eliminacso prazo total de guarda deverd
Acompanhamento do Conjuge ser de 100 anos
ou Companheiro
Processo para Concessdo de
i O prazo total de guarda deverd
02080312 |Afestamento de Servidor para Vigéncia 100 anos Eliminacio praz su v
Curso de Formagdo - Etapa de ser de 100 anos
Concurso
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do ¢6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
02.08.03.99 |a Concessdo e Controle de * * * instrumento, através do

Licengas e Afastamentos

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

02 - GESTAO DE PESSOAS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
02.09 - .S(?guranga 02.09.01 Segu'ra.nga e 1) Incluem-se histérico de
e Medicina do Medicina do . -
Trabalh Trabalh Enquanto o salide, exames ocupacionais e
rabaiho rabaiho 02.09.01.01 Prontudrio Médico do Servidor |Ficha Clinica servidor estiver na 100 anos Eliminagdo complementares e laudos
ativa médicos. 2) O prazo total de
guarda deverd ser de 100 anos
Al ¥ ional -
02.09.01.02 testado de Satde Ocupaciona 5anos 95 anos Eliminagdo
ASO
- . Enquanto o ,
Formulario de Perfil R 4 R T O prazo total de guarda devera
02.09.01.03 . L L servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Profissiografico Profissional - PPP ativa ser de 100 anos
Notificagdo de Pendéncias junto A vigéncia se encerra quando
02.09.01.04 . c L Vigéncia Eliminagdo da regularizagdo junto a
a Medicina do Trabalho -
Medicina do Trabalho
Dossié do Programa de Guarda Inclui-se o Relatério Anual de
02.09.01.05 Prevengdo de Riscos Ambientais | 20 anos
Permanente PPRA
PPRA
Dossié do Programa de Controle Guarda
02.09.01.06 Médico de Saude Ocupacional - 20 anos
Permanente
PCMSO
02.09.01.07 Laudf) Técnico d]as Condigdes do 20 anos Guarda
Ambiente de Saude - LTCAT Permanente
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
02.09.01.99 |a Seguranga e Medicina do * * * instrumento, através do
Trabalho preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
02.09.02 |Ci icaga d C icagdo de Acidente d
omunicagao €l02.00.02.01 |-omunicacdo de Acidente de 20 anos 10 anos Eliminacio
Acidentes de Trabalho - CAT
Recibo de Ent do CAT
Trabalho 02.09.02.02 | ccioo de Enirega do ao 5anos 10 anos Eliminacio
Sindicato
*Para utilizar essa classificagdo,
o usudrio devera acionar a
CADS do ¢6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
02.09.02.99 |a Comunicagdo de Acidentes de * * * instrumento, através do
Trabalho preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES

13




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

02 - GESTAO DE PESSOAS

FUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cépIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

02.10 - Controle de
Estagidrios

02.10.01

Recrutamento,
Selecdo
Acompanhamento
de Estagiario

02.10.01.01

Estagiario

Processo de Contratagdo de

Dossié  do  Estagiario.
Prontudrio do Estagidrio

Vigéncia 20 anos

Eliminacdo

Incluem-se termo de
compromisso de estagio, plano
de atividade de estagio,
certificado de conclusdo de
estagio,
estagio, termo de rescisdo e
realizagdo de estagio, relatério
de avaliagdo do estagiario e
certificado individual de seguro
de vida

termo aditivo de

02.10.01.99

ao Recrutamento,
Acompanhamento de Estagiario

Outros Documentos Referentes
Selegdo e

*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizagdo desse
instrumento, através do
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

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

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
03 - Gestdo de|03.01 -(03.01.01 |Contratacdo e 1) Incluem-se servicos de
Bens Materiais,|Contratagdo de Fiscalizagdo de consultoria. 2) O processo
Patrimoniais e|Servigos e Obras Servicos e Obras referente a contratagdo ndo
Contratacdo de Processo para Contratagdo de efetivada devera ser eliminado
Servigos 03.01.01.01 |Servigos Comuns e/ou Técnicos Vigéncia 20 anos Eliminagdo apds 2 anos. 3) A vigéncia se
Especializados encerra quando do término do
contrato ou com a aprovagdo
das contas, o que ocorrer por
ultimo
1) O processo referente a
contratagdo  ndo  efetivada
Processo para Contratagdo de devera ser eliminado apds 2
03.01.01.02 X R . ¢ Vigéncia 20 anos Eliminagdo anos. 2) A vigéncia se encerra
Servigos Terceirizados L
quando do término do contrato
ou com a aprovagdo das contas,
0 que ocorrer por Ultimo
1) Incluem-se instalagdes
elétricas. 2) O processo
referente a contratagdo ndo
N efetivada devera ser eliminado
Processo para Contratagdo de . P
K X . Guarda apds 2 anos. 3) A vigéncia se
03.01.01.03 Servigos de Engenharia e Obras Vigéncia 20 anos A
. Permanente encerra quando do término do
Publicas .
contrato ou com a aprovagdo
das contas, o que ocorrer por
Ultimo. 4) Digitalizar antes do
recolhimento
. = P Guarda
03.01.01.04 Projeto para Execugdo de Obras Vigéncia 20 anos
Permanente
A vigéncia se encerra quando
Processo para Locagdo de . . do término do contrato ou com
03.01.01.05 . Vigéncia 12 anos Eliminagcdo N
Equipamentos a aprovagdo das contas, o que
ocorrer por Ultimo
L A vigéncia se encerra quando
Processo de Fiscalizagdo e .
. ) . Guarda do término do contrato ou com
03.01.01.06 Medigdo de Servicos e Obras Vigéncia 20 anos N
e Permanente a aprovagdo das contas, o que
Publicas -~
ocorrer por ultimo
A vigéncia se encerra quando
Processo para AlteragGes . o do término do contrato ou com
03.01.01.07 . . Vigéncia 12 anos Eliminagdo -
Contratuais de Servigos e Obras a aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
A vigéncia se encerra quando
Relatério Fotografico de . Guarda do término do contrato ou com
03.01.01.08 . . Vigéncia 20 anos .
Execugdo de Servigos e Obras Permanente a aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo




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

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

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
A vigéncia se encerra quando
03.01.01.09 Proctssso para Contratéséo de Vigéncia 12 anos Eliminagio do térmimz do contrato ou com
Servigos de Imprensa Oficial a aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
I . . O processo referente a
Processo Licitatério para|Edital para Contratagdo Até a aprovacio contratacio  ndo  efetivada
03.01.01.10 |Contratagdo de Agéncia de|de Servigos de das sontasg 12 anos Eliminagdo devers zer eliminado ands 2
Propaganda e Publicidade Publicidade P
anos
1) As pegas publicitarias
consideradas de guarda
permanente  deverdo  ser
classificadas em 06.02.01.08. 2)
" Processo para O processo referente  a
Processo para Contratagdo de . - oA R ~ . ;
03.01.01.11 N - Contratagdo de Agéncia Vigéncia 12 anos Eliminagdo contratagdo ndo efetivada
Servigos de Publicidade - . . .
de Publicidade devera ser eliminado apds 2
anos. 3) A vigéncia se encerra
quando do término do contrato
ou com a aprovagdo das contas,
o que ocorrer por ultimo.
03.01.01.12 PropAoAst,aA Técnica de Pega Vigéncia 5 anos Eliminacso A, v‘igéncia‘ ‘se~ encerra ao
Publicitaria término da licitagdo
Processo para Contratagdo de Até 3 aprovacio
03.01.01.13 |Servicos de Informdtica e P ¢ 20 anos Eliminagao
. das contas
Automacao
A vigéncia compreende o
P Contratagdo d ilizaga
03.01.01.14 rocesso para Contratacdo de Vigéncia 12 anos Eliminacso tempo de utilizagdo do
Licenga de Uso de Software programa, bem como de todas
as suas atualizacdes
03.01.01.15 Procgéso paré Contratagdo de ProcesAso para AAAquisigéo Até a aprovagdo 12 anos Eliminagio
Certificado Digital de Assinatura Digital das contas
Processo ara Adesdo a
03.01.01.16 N p X Vigéncia 12 anos Eliminagcdo
Contratacdo Corporativa
A vigéncia se encerra quando
Processo de Contratagdo de . o do término do contrato ou com
03.01.01.17 . Vigéncia 12 anos Eliminagdo -
Seguro de Vida a aprovagdo das contas, o que
ocorrer por dltimo
A vigéncia se encerra quando
. . o do término do contrato ou com
03.01.01.18 |Ordem de Servigo Vigéncia 12 anos Eliminagdo

a aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo




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

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

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
03.01.01.99 a Contratagdo de Servigos e * * * instrumento, através do
Fiscalizagdo de Obras preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
03.01.02 |Cadastro de 4 | g
P i P
Fornecedores 03.01.02.01 rocesso para Registro Cadastral|Processo para Cadastro 5 anos 1ano Eliminagio
de Fornecedores de Fornecedores
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do ¢érgdo ou entidade
para atualizagdo desse
Outros Documentos Referentes
03.01.02.99 * * * instrumento, através do
ao Cadastro de Fornecedores i L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
03.01.03 |Registro de Precos Processo para Utilizagdo
8 ¢ Processo para Adesdo a Ata de P R ¢ A A
03.01.03.01 X da Ata de Registro de Vigéncia 12 anos Eliminagdo
Registro de Pregos
Pregos
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
tualizagd d
Outros Documentos Referentes Para atualizagao , esse
03.01.03.99 . * * * instrumento, através do
ao Registro de Pregos . -
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
03.02 - Aquisi¢do e|03.02.01 |Aquisicdo de Bens N
Controle de Bens Materiais e Processo para Aquisicdo de|Processo para Compra de| Até aaprovagdo O processo referente  a
. i . 03.02.01.01 K R 12 anos Eliminagcdo aquisicdo ndo efetivada devera
Materiais e Patrimoniais Material de Consumo Material de Consumo das contas o ,
. . ser eliminado apds 2 anos
Patrimoniais




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

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

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
1) O processo referente a
aquisi¢do ndo efetivada devera
B ser eliminado apds 2 anos. 2) A
Processo para Aquisicdo de|Processo para Compra de . T .
03.02.01.02 . . Vigéncia 12 anos Eliminagdo vigéncia se encerra quando da
Material Permanente Material Permanente ) ~
alienagdo do bem ou com a
aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
1) O processo referente a
aquisicdo ndo efetivada devera
Processo para Aquisigdo de Guarda ser eliminado apds 2 anos. 2) A
03.02.01.03 |Sistema de Informagdo Vigéncia 20 anos Permanente vigéncia se encerra quando da
Corporativo ou Préprio alienagdo do bem ou com a
aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
Processo para Aquisicdo de Até a aprovagdo O processo referente
03.02.01.04 P quisic P ¢ 12 anos Eliminagdo aquisicdo ndo efetivada devera
Semovente das contas . .
ser eliminado apds 2 anos
A vigéncia se encerra quando
Laudo de Inspe¢do de Bens do término do contrato ou com
03.02.01.05 - p - - Vigéncia 12 anos Eliminagdo -
Materiais e Patrimoniais a aprovagdo das contas, o que
ocorrer por Ultimo
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
03.02.01.99 |a Aquisicdo de Bens Materiais e * * * instrumento, através do
Patrimoniais preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
03.02.02 Cont.role . € . - Empréstimo de Material A vigéncia se encerra quando
Movimentagao de Processo de Cessdo, Permissdo e L.
. . R Permanente entre . o do término do contrato ou com
Bens Patrimoniais 03.02.02.01 Autorizagdo de Uso de Bens|. - ~ Vigéncia 5anos Eliminagdo ~
P Orgdos da Administragdo a devolugdo dos bens, o que
Moveis e .
Publica Estadual ocorrer por ultimo
A vigéncia se encerra quando
Processo de Concessdao de Uso . o do término do contrato ou com
03.02.02.02 P Vigéncia 10 anos Eliminagdo 8
de Bens Moveis a devolugdo dos bens, o que
ocorrer por ultimo
Processo de Transferéncia de Até a
03.02.02.03 — ! € aaprovacdo 12 anos Eliminagdo
Bens Mdveis das contas
03.02.02:04 Process? qe Redistribuicdo de Redistlr'ibfjigéo de Bens| Atéaaprovagdo 12 anos Eliminagio
Bens Moveis Inserviveis das contas




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

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

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
03.02.02.05 Proces's? de Tlrar'15feréncia de Até a aprovagdo 12 anos Eliminagio
Materiais Inserviveis das contas
1) Incluem-se veiculos. 2)
P bre D iagdo d Até a
03.02.02.06 rocess? s'o re vepreclagao de € a aprovagao 12 anos Eliminagdo Controle realizado através de
Bens Moveis das contas .
sistema
r ari Autorizac Até <
03.02.02.07 ormu a!rlo de utonzaga? cfe té a aprovagdo 12 anos Eliminagio
Remanejamento de Bens Moéveis das contas
Guia de Movimentagdo de Bens Até a aprovagdo As informagdes constam no
03.02.02.08 L ¢ P ¢ 5anos Eliminagdo X L. 4 ) .
Méveis das contas inventario de bens patrimoniais
L A vigéncia se encerra apds a
Termo de Responsabilidade pelo . A -
03.02.02.09 p, P Vigéncia 15 anos Eliminagdo homologagdo do inventario
Uso do Bem Mével
anual
Inventdrio de Materiais| Até a aprovagdo Guarda 1) Incluem-se_veiculos. 2) O
03.02.02.10 |Inventario de Bens Mdveis P ¢ 12 anos documento registra a memoria
Permanentes das contas Permanente . .
patrimonial do Estado
Registro de Sinistro em Bens A vigéncia se encerra 2 anos
03.02.02.11 Mégveis Vigéncia 20 anos Eliminagdo apos o transito em julgado e/ou
conclusdo administrativa
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
03.02.02.99 |ao Controle e Movimentagdo de * * * instrumento, através do
Bens Patrimoniais preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
03.02.03 |Alienacdo e Baixa de Processo de Doagdo de Bens Até a aprovagdo
g0 € Bab@ de| 3 12.03.01 oces ¢ provag 15 anos Eliminacdo
Bens Patrimoniais Méoveis das contas
Processo de Leildo de Bens Até a aprovagdo
03.02.03.02 oces provag 15 anos Eliminacio
Moveis das contas
Processo de Permuta de Bens Até a aprovagdo
03.02.03.03 oces provag 15 anos Eliminacio
Moveis das contas
Processo de Baixa de Bens < Até a aprovagdo
03.02.03.04 L Baixa de Bens do Orgdo provag 15 anos Eliminagcdo
Moveis das contas




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

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

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
03.02.03.99 |a Alienagdo e Baixa de Bens * * * instrumento, através do
Patrimoniais preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
03.02.04 |Formagdo de Estoque Relatério de Entrada de Bens
e Controle de|03.02.04.01 Materiais Permanentes ou de 5anos - Eliminagdo
Almoxarifado Consumo
03.02.04.02 Inventario de Material | Listagem de Mat?riais-de Até a aprovagdo 12 anos Eliminagio
Permanente Uso Especifico/Ativo Fixo das contas
Inventdrio de Material de Até a aprovagdo
03.02.04.03 Listagem de Materiais P ¢ 12 anos Eliminagdo
Consumo das contas
R isical d Materiai
03.02.04.04 | caubicao € S 5anos - Eliminacdo
Permanentes ou de Consumo
Nota de Saida de Material|Retirada de Material de] Até £l
03:02:04:05 ota de Saida de aterial|Retirada 'ei a farla A e é a aprovagdo P— Eliminacso
Permanente Uso Especifico/Ativo Fixo das contas
Nota de Saida de Material de
03.02.04.06 Reserva de Material 5 anos - Eliminagdo
Consumo
Processo de Baixa de Material Solicitaggo para Fins de Até a aprovagdo
03.02.04.07 Prestagdo de Contas de P ¢ 12 anos Eliminagcdo
Permanente ; das contas
Material Permanente
Solicitagdo para Fins de
Processo de Baixa de Material de Prestaséo de Contas de Até a aprovagdo .
03.02.04.08 Materiais de Consumo. 12 anos Eliminagdo
Consumo L. L. das contas
Relatério de Inventério
Rotativo
03.02.04.09 Relatério de Baixa de Material Até a aprovagdo 12 anos Eliminagio
Permanente das contas
03.02.04.10 Relatério de Baixa de Material de Até a aprovagdo 12 anos Eliminagio
Consumo das contas
Justifica-se a guarda apenas
03.02.04.11 |Certificado de Garantia Vigéncia - Eliminagdo durante o prazo de validade do
certificado
Registro de Extravio, Roubo e A vigéncia se encerra guando
03.02.04.12 Desaparecimento de Bens Vigéncia 10 anos Eliminagdo s . 4
. . L da conclusdo do caso
Materiais e Patrimoniais




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

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

_ _ TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO ~
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE ) FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
03.02.04.99 a Formagdo de Estoque e * * * instrumento, através do
Controle de AlImoxarifado preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
03.03 - Aquisicdo e|03.03.01 Aqulsigao e Locagao A vigéncia se encerra quando
Controle de de Veiculos — ; «
R o — Prczcesso para Aquisicdo de Vigéncia 12 anos Eliminacso da allenfgao do bem ou com a
Veiculo aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
A vigéncia se encerra quando
03103101102 Pn?cesso para Locagdo de Vigéncia 12 anos Eliminacso do termlnij do contrato ou com
Veiculo a aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
03.03.01.99 |a Aquisigdo e Locagdo de * * * instrumento, através do
Veiculos preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
03.03.02 |Alienagdo e Baixa de A vigéncia se encerra quando o
Veiculos 03.03.02.01 |Processo de Doagdo de Veiculo Vigéncia 12 anos Eliminagdo X ,
bem se torna inservivel
03.03.02.02 Processo de Leildo de Veiculo Vigéncia 12 anos Eliminagcdo A vigéncia se _encerr’a guando o
bem se torna inservivel
03.03.02.03 Processo de Permuta de Veiculo Vigéncia 12 anos Eliminagcdo A vigéncia se _encerr’a guando o
bem se torna inservivel
03.03.02.04 |Processo de Baixa de Veiculo Ate aaprovacdo 12 anos Eliminagdo

das contas




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

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

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizagdo desse
Outros Documentos Referentes
03.03.02.99 Lo . . , * * * instrumento, através do
a Alienagdo e Baixa de Veiculos . -
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
03.03.03 |Controle e P
A ~ A vigéncia se encerra quando
Movimentagdo  de = o fpi
3 Processo de Cessdo, Permissdo e . T do término do contrato ou com
Veiculos 03.03.03.01 . . Vigéncia 5anos Eliminagdo ~
Autorizagdo de Uso de Veiculo a devolugdo do bem, o que
ocorrer por ultimo
A vigéncia se encerra quando
Processo de Concessdo de Uso do término do contrato ou com
03.03.03.02 , Vigéncia 10 anos Eliminagdo N
de Veiculo a devolugdo do bem, o que
ocorrer por ultimo
03.03.03.03 Pr?cesso de Transferéncia de Até a aprovagdo 12 anos Eliminacso
Veiculo das contas
03.03.03.04 Pr?cesso de Redistribuigdo de Redistribgigéo de Bens| Atéaaprovagdo 12 anos Eliminacso
Veiculo Inserviveis das contas
Formuldrio de Autorizagdo para
03.03.03.05 0 gé0 P 2anos Eliminacdo
Uso de Veiculo
03.03.03.06 Processo pafa Contratagdo de Até a aprovagdo 12 anos Eliminacso
Seguro de Veiculo das contas
Processo para Pagamento de Até a aprovagdo Incluem-se recursos das
03.03.03.07 para Fagamento provag 12 anos Eliminacio | o " rec
Multa por Infragdo de Transito das contas infragdes de transito
Processo para Pagamento de . . ~
Abastecimento de] Atéaaprovagao
03.03.03.08 |Despesas com Contrato de| ., P ¢ 12 anos Eliminagcdo
. Veiculo das contas
Combustivel
Documentos Fiscais de
Cupons Fiscais Referentes a|Pedagio. Documentos| Até a aprovagdo o
03.03.03.09 , L . 12 anos Eliminagcdo
Veiculos Fiscais de Abastecimento das contas
de Veiculo
1) Para frota propria, o
documento deverd seguir o
Boletim Didrio de Veicul razo d arda de 2 anos na
03.03.03.10 |Boletim Didrio de Tréfego o'etim Diario feulo Vigéncia 2 anos Eliminagio  |P 020 9€ 8Y € < anosn

BDV

fase corrente. 2) A vigéncia se
encerra quando do término do
contrato de locagdo do veiculo




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

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

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
1) Para frota proépria, o
documento deverd seguir o
03.03.03.11 Formulario de Atft?rizagﬁolpara Vigéncia 2 anos Eliminacio prazo de guarda de 2 fanols na
Reparos e/ou Revis3o de Veiculo fase corrente. 2) A vigéncia se
encerra quando do término do
contrato de locagdo do veiculo
1) Para frota prépria, o
- N documento deverd seguir o
Formuldrio de Autorizagdo para razo de suarda de 2 anos na
03.03.03.12 |Guardar Veiculo em Garagem Vigéncia 2 anos Eliminagdo P g .
X fase corrente. 2) A vigéncia se
Particular P
encerra quando do término do
contrato de locagdo do veiculo
A vigéncia se encerra 2 anos
03.03.03.13 Registro de Sinistro em Veiculo Vigéncia 20 anos Eliminagdo ap6s o transito em julgado e/ou
conclusdo administrativa
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
03.03.03.99 |ao Controle e Movimentagdo de * * * instrumento, através do
Veiculos preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
03.04 - Aquisi¢do e|03.04.01 Aquisi’géo. e Ingresso 03.04.01.01 Prolcesso para Aquisicdo de Até a aprovagdo 10 anos Guarda
Controle de de Iméveis Imdvel das contas Permanente
Patrimonio LA
Imobiliari Processo para Desapropriagdo Guarda A vigéncia se encerra 2 anos
mobiliario 03.04.01.02 , P propriag Vigéncia 30 anos apos o transito em julgado e/ou
de Imével Permanente ~ L X
conclusdo administrativa
03.04.01.03 Pro’cesso sobre Acessdo de 5 anos 10 anos Guarda
Imovel Permanente
Processo sobre Sucessdo ou Guarda
03.04.01.04 |Aquisicdo de Imdvel em Causa 5anos 10 anos
R Permanente
Mortis
03.04.01.05 Processo para Legitimagdo de 5 anos 10 anos Guarda
Terras Permanente
03.04.01.06 Process_(i sobre Agdo de 5 anos 10 anos Guarda
Usucapido Permanente
Ofici de  Solicitaga de
03.04.01.07 ico -« olicttagdo 5 anos 10 anos Eliminagdo
Informagdes sobre Usucapido
03.04.01.08 Processo \sobr’e Acdo Judicial Vigéncia 10 anos Guarda A \l/igéncia ?<,e enc.erra 2 anos
Referente a Imével Permanente apos o transito em julgado
Oficio sobre Agdo Judicial o o A vigéncia se encerra 2 anos
03.04.01.09 Vigéncia 10 anos Eliminagdo

Referente a Imével

apos o transito em julgado




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

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

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
03.04.01.99 a Aquisicdio e Ingresso de * * * instrumento, através do
Iméveis preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
.04.02 | Ali a Imdvei P Vi B Até a
03.04.0: ienacdo de Iméveis 03.04.02.01 rolcesso de Venda de Bem té a aprovagdo 10 anos Guarda
Imével das contas Permanente
Processo de Alienagdo de Bem|Processo de Leildo de Guarda
03.04.02.02 , ¢ ) 5anos 10 anos
Imével Bem Imével Permanente
. Processo para ~
Processo de Investidura de Bem Até a aprovagdo Guarda
03.04.02.03 ) Legitimagdo de Bem P ¢ 10 anos
Imével > das contas Permanente
Imével
03.04.02.04 Processi) de Alienagdo de Imoével Até a aprovagdo 10 anos Guarda
por Dagdao em Pagamento das contas Permanente
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
ara atualizagdo desse
Outros Documentos Referentes p i ,
03.04.02.99 |, ,. R . * * * instrumento, através do
a Alienagdo de Imdveis . L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
03.04.03 |Movimentagdo de
g . Processo de Cessdo de Uso de oA Guarda A vigéncia se encerra quando
Bens Imobiliarios 03.04.03.01 ) Vigéncia 10 anos " L,
Imével do Estado Permanente da devolugdo do imdvel
Processo de Concessdo de Uso Guarda A vigéncia se encerra quando
03.04.03.02 > Vigéncia 10 anos u vigencla se encerra qu
de Imével Permanente da devolugdo do imdvel
Processo de Concessdo de Guarda A vigéncia se encerra quando
03.0403.03 | '°¢ ° Vigéncia 10 anos u vigencla se encerra qu
Direito Real de Uso de Imével Permanente da devolugdo do imdvel
. A vigéncia se encerra com o
Processo de Autorizagdo para Guarda
03.04.03.04 ) céo P Vigéncia 10 anos término da autorizagio para
Uso de Imovel Permanente o,
uso do imdvel
. A vigéncia se encerra com o
Processo de Permissdo para Uso Guarda
03.04.03.05 , P Vigéncia 10 anos término da permissdo para uso
de Imével Permanente

do imdvel

10




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

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

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
03.04.03.06 Processo de Locagdo de Imoével Até a aprovagdo 10 anos Guarda
para o Estado das contas Permanente
03.04.03.07 Prcl>ce.sso de Locagdo de Imdvel Até a aprovagdo 10 anos Guarda
Préprio do Estado das contas Permanente
03.04.03.08 Prolcesso de Devolugdo de 5 anos 10 anos Guarda
Imdvel Permanente
*Para utilizar essa classificagdo,
o usudrio deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
03.04.03.99 |a Movimentagdo de Bens * * * instrumento, através do
Imobilidrios preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
03.04.04 |Controle de Iméveis 03.04.04.01 Pro,cesso para Regularizagdo de 5 anos 10 anos Guarda
Imével Permanente
03.04.04.02 Pro,cesso sobre Invasdo de 5 anos 10 anos Guarda
Imével Permanente
03.04.04.03 Processo iobre A'nuenaa de 5 anos 10 anos Guarda
Confrontagdo de Imével Permanente
03.04.04.04 Processo d,e Reintegragdo de 5 anos 10 anos Guarda
Posse de Imdvel Permanente
Processo para Contratagdo de
03.04.04.05 P , s Vigéncia 12 anos Eliminagdo
Seguro de Imovel
Processo para Decreto de
Utilidade Publica para Fins de Guarda
03.04.04.06 Desapropriacdo, Areas de Terras 5anos 30 anos
. X Permanente
e Eventuais Befentorias sobre as
Mesmas Existentes
Oficil b Solicitagdo d
03.04.04.07 iclo  sobre  solichtagao  de 5anos Eliminacdo
Escritura de Imével
Oficil b Solicitagdo d
03.04.04.08 iclo  sobre  solicitagao  de 5anos Eliminacio
Matricula de Imdvel
Oficio sobre Alteragdo de[Requerimento de .
03.04.04.09 [ L 5anos Eliminagcdo
Cadastro Imobilidrio Cadastro Imobilidrio
Oficio  sobre Ligagdo ou
03.04.04.10 |Desligamento de Ramal de Agua 5anos Eliminagdo
e Esgoto
Oficio  sobre Ligagdo ou
03.04.04.11  |Desligamento de Ramal de 5anos Eliminagdo
Energia Elétrica
Oficio sobre Transferéncia de
03.04.04.12 |Titularidade do Responsavel 5anos Eliminagdo
(Agua, Esgoto, Energia e Afins)

11




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

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

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Solicitagdo para Alteragdo de
03.04.04.13  |Guia de Imposto de Transmissdo 5anos Eliminagdo
de Bens Imoveis - ITBI
Requerimento de Autorizagdo Guard
uarda
03.04.04.14 para Intervengdes em Imovel 5anos 15 anos P "
Tombado - RAI ermanente
r ari licitach
03.04.04.15 ormulario para S? icitagdo de 5 anos 15 anos Guarda
Tombamento de Imével Permanente
Correspondéncia sobre
03.04.04.16 Disponibilidade de Imdvel do 2 anos Eliminagdo
Estado
. . Guarda
03.04.04.17 |Laudo de Vistoria de Imével 5anos 10 anos
Permanente
Processo de Avaliagdo de Guarda A vigéncia se encerra 2 anos
03.04.04.18 Laudo de Avaliagdo do Imdvel j ¢ Vigéncia 30 anos apos o transito em julgado e/ou
Imével Permanente ~ - X
conclusdo administrativa
03.04.04.19 Rel[atono de Pericia Técnica em 5 anos 10 anos Guarda
Imével Permanente
Guard
03.04.04.20 |Inventario de Bens Imdveis Vigéncia uarda
Permanente
Guard
03.04.04.21  |Escritura de Imével Vigéncia uarda
Permanente
03.04.04.22 Pla?tas, Projetos e Croquis do Vigéncia Guarda D|g|ta|{zar antes do
Imével Permanente recolhimento
Guard Digitali t d
03.04.04.23 | Dossié de Imdvel Vigéncia varda ‘it {zar antes °
Permanente recolhimento
03.04.04.24 | Alvarés de Imdvel Vigéncia 5 anos Eliminagdo
Guarda
03.04.04.25 |Termo de Entrega de Imével Vigéncia
Permanente
Guarda
03.04.04.26  |Espelho Cadastral de Imével 5anos 10 anos
Permanente
03.04.04.27  |Certiddo de Escritura de Imével 5anos 10 anos Guarda
Permanente
Guard
03.04.04.28 |Certiddo de Matricula de Imovel 5anos 10 anos uarda
Permanente
03.04.04.29 Certld?o de Tempo de Cadastro 5 anos 10 anos Guarda
de Imdvel Permanente
Certiddo Negativa de Débito d
03.04.0430 | -ertiaac Negativa de Debito de 5anos Eliminacio
Imdvel
Guarda A vigéncia se encerra 2 anos
u
03.04.04.31 Registro de Sinistro em Imoével Vigéncia 20 anos apds o transito em julgado e/ou
Permanente - . .
conclusdo administrativa

12




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

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

5 : TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO B
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES @HIES PGS EQUIVALENCIAS NSEICORRENTE FASE ) FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizagdo desse
03.04.04.99 Outros Documentos Referentes * * * instrumento, através do

ao Controle de Iméveis

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

04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
04 - 'G.estao 04.01 - Gestdo dos|04.01.01 Planej.:an:mento 04.01.01.01 Oflaol . sobre  Planejamento 2 anos Eliminagio
Orgamentaria e|Instrumentos de Estratégico do Estratégico do Governo
Financeira Planejamento Governo Processo sobre Seminario do ) .
_ L Até a aprovagdo P
04.01.01.02 |Planejamento Estratégico do 12 anos Eliminacdo
das contas
Governo
Comunicagdo Interna  sobre
04.01.01.03 |Planejamento Estratégico do 2 anos Eliminagdo
Governo
Minuta sobre Programas e
04.01.01.04 (Projetos Estruturantes do 2 anos Eliminagdo
Governo
Oficio sobre Programas e
04.01.01.05 (Projetos Estruturantes do 2 anos Eliminagdo
Governo
Processo sobre Programas e Guarda Incluem-se documentos para
04.01.01.06 |Projetos Estruturantes do 5anos 20 anos elaboragdo de planos diretores
Permanente
Governo do Governo
Relatérios Gerados pelo Sistema
04.01.01.07 [de Gerenciamento Estratégico 2 anos Eliminagdo
de Projetos do Governo - SigS
Regist d Met: d Guard
04.01.01.08 | cestro cdas - Metas do Vigéncia 5anos uarda
Planejamento Estratégico Permanente
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
04.01.01.99 |ao Planejamento Estratégico do * * * instrumento, através do
Governo preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
04.01.02 |Audiéncias Publicas — - N .
Comunicagdo sobre Audiéncias T Comunicagdo em meio
do Governo 04.01.02.01 - 1ano Eliminagdo .
Publicas do Governo eletrénico
Oficil bre Audiéncias Publi
04.01.02.02 |-''l0 sobre Audiencias Fublicas 2anos Eliminacio
do Governo
Processo para Realizar Até 2 aprovacio
04.01.02.03 |Audiéncias Publicas para das Sontasg 12 anos Eliminagdo
Elaboragdo do PPA e/ou LOA
04.01.02.04 Li?ta'de Presenga em ~Audiéncias Até a aprovagdo 12 anos Eliminagio
Publicas para Elaboragdo do PPA das contas
04.01.02.05 Lifta_de Presenga em ~Audiéncias Até a aprovagdo 12 anos Eliminagio
Publicas para Elaboragdo da LOA das contas




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

04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Lista dos Participantes das
Reunibes Presenciais de . ~
. ~ I Até a aprovagdo L
04.01.02.06 |Divulgagdo e Mobilizagdo das das contas 12 anos Eliminagcdo
Audiéncias Publicas para
Elaboracdo do PPA e/ou LOA
Relatdrio das Audiéncias Publicas Guarda
04.01.02.07 |para Elaboragdo do PPA e/ou 5anos 20 anos
Permanente
LOA
04.01.02.08 Ata de Audiéncias Publicas do 5 anos 20 anos Guarda
Governo Permanente
*Para utilizar essa classificagdo,
o usudrio deverd acionar a
CADS do ¢6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
04.01.02.99 |as Audiéncias Publicas do * * * instrumento, através do
Governo preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
04.01.03 Elaborag?o, ~Revi55cf 04:01:03:01 Orientag&gs para Elaboragdo do Vigéncia 1ano Eliminacso A vigéncia~se encerra quando
e Consolidagdo da Lei Plano Plurianual - PPA da conclusdo do PPA
do Plano Plurianual - Oficio sobre os Valores dos Tetos 1), ‘Correspondlenuas c?f|C|a|s:
PPA . X . oficios e e-mails recebidos e
Orgamentarios Financeiros oA A . A
04.01.03.02 A Vigéncia 5anos Eliminagdo expedidos. 2) A vigéncia se
(Quadriénio) e as Demandas de N
A . encerra quando da conclusdo
Audiéncias Publicas
do PPA
Proposta Setorial do Plano
. : A vigénci d
04.01.03.03 PlurlaF\uaI PPA pelos Grupos de Vigéncia 5 anos Eliminagdo V|genC|a~se encerra quando
Planejamento e Orgamento da conclusdo do PPA
(GPO's)
Registro da Receita Propria e
i Tabel lanilh fici
04.01.03.04 VmcuIAaAdaA do T(eso~uro gara ° 1ano 5anos Eliminagcdo @ eé (plani a)A € oridos
Quadriénio do Orgdo/Entidades expedidos e recebidos
Vinculadas
Registro do Levantamento das
04.01.03.05 |Estimativas de Arrecadagdo de lano 5anos Eliminagdo
Receitas
Registro de Despesas
04.01.03.06 Organ'n_eAnFanas S[etoerals p_ara ° lano 5anos Eliminagdo Tabela (planilha)
Quadriénio do Orgdo/Entidades
Vinculadas
Registro de Programas, AgOes
(Projetos, Atividades, Operagdes
04.01.03.07 Especiais e Reservas), Produtos e Vigéncia 5 anos Eliminaco A vigéncia se encerra quando

Metas Fisicas e Financeiras para
o Quadriénio do
Orgdo/Entidades Vinculadas

da conclusdo do PPA




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

04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Oficio sobre Plano Plurianual - o R A vigéncia se encerra quando
4.01.03. Vi 4 El
04.01.03.08 PPA igéncia anos iminagdo da conclus3o do PPA
Exposi¢do de Motivos para Plano . Guarda A vigéncia se encerra quando
4.01.03. Vi 4
04.01.03.09 Plurianual - PPA 'gencia anos Permanente da conclusdo do PPA
Relatério de Projegdes do Pl
04.01.03.10 | carorio ae Frojecoes do Flano lano lano Eliminagdo
Plurianual - PPA
P El a Até a
04.01.03.11 |rocesso 'para aboragdo do té a aprovagdo 12 anos Eliminacso
Plano Plurianual - PPA das contas
Formuldrio de Alteragdo e/ou A vigdncia se encerra quando
04.01.03.12 (Inclusdo de Agdo no Plano Vigéncia 5anos Eliminagdo 8 ~ q
. da conclusdo do PPA
Plurianual - PPA
04.01.03.13 Projfeto de Lei do Plano Vigéncia 4anos Guarda A vigéncia~se encerra quando
Plurianual - PPA Permanente da conclusdo do PPA
Projeto de Lei do Plano Guarda A vigéncia se encerra quando
04.01.03.14 (Plurianual - PPA Analisado pela Vigéncia 4 anos g - q
. A Permanente da conclusdo do PPA
Assembleia Legislativa do ES
Guarda A vigéncia se encerra quando
04.01.03.15 (Lei do Plano Plurianual - PPA Vigéncia 4 anos g . q
Permanente da conclusdo do PPA
Decreto de Alteragdo da
. R Guarda
04.01.03.16 |Regionalizagdo do Plano 5anos 5anos
R Permanente
Plurianual - PPA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do orgd tidad
Outros Documentos Referentes ° orglao ~0u entidace
N ~ L s para atualizagdo desse
a  Elaboragdo, Revisdo e ) ,
04.01.03.99 * * * instrumento, através do

Consolidagdo da Lei do Plano
Plurianual - PPA

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




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

04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
04.01.04 |Elaboragdo, Revisdo - . .
Exposi¢do de Motivos para Lei de
e Consolidagdo da Lei| 04.01.04.01 'p 'g B p 1ano 5anos Eliminagdo
) ) Diretrizes Orgamentdrias - LDO
de Diretrizes
fici bre Lei de Diretri
Orgamentdrias - LDO 04.01.04.02 Oficio solr'e ei de Diretrizes 1ano 5 anos Eliminagio
Orgamentdrias - LDO
Relatdrio de Demonstrativos da Guarda
04.01.04.03 |Lei de Diretrizes Orgamentdrias - 1lano 10 anos
Permanente
LDO
Relatéri Projecd Lei
04.01.04.04 ?atgrlo de rOJeg({e? da Lei de 1ano 10 anos Guarda
Diretrizes Orgamentdrias - LDO Permanente
P Lei Di i
04.01.04.05 arecer s?pre ei de Diretrizes 1ano 10 anos Guarda
Orgamentarias - LDO Permanente
" ei Diretri
04.01.04.06 Projeto d,e- ei de Diretrizes 1ano 10 anos Guarda
Orgamentdrias - LDO Permanente
04:01:04:07 Lei de Diretrizes Orgamentdrias - 1ano 10 anos Guarda
LDO Permanente
Oficio ou Processo para
Oficio sobre Emenda na Lei de
04.01.04.08 | L. Ajuste de Dispositivo da 1lano 5anos Eliminagdo
Diretrizes Orgamentdrias - LDO
LDO
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
Outros Documentos Referentes CADS do orglao ~0u entidade
N ~ L s para atualizagdo desse
a  Elaboragdo, Revisdo e ) ,
04.01.04.99 o . - * * * instrumento, através do
Consolidagdo da Lei de Diretrizes i L.
- preenchimento do Formulario
Orgamentarias - LDO .
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
04.01.05 Elaborag.ao, ~Rewsac{ 04.01.05.01 Manual pe{)rAa Elaboragdo da Lei 1ano 5 anos Eliminacso
e Consolidagdo da Lei Orcamentaria Anual - LOA
E)c;t;:amentarla Anual - 04.01.05.02 |Oficio sobre Valor do Teto Anual 1ano 5anos Eliminagdo
04.01.05.03 OfICIO- sobre Valor Referencial de 1ano 5 anos Eliminagio
Custeio - VRC
C icaca b Estimati
04.01.05.04 |-OMunicaceo sobre tstimativa 1ano 5anos Eliminacio
de Arrecadagdo de Receitas
C icaca b Estimati
04.01.05.05 |-omunicageo sobre  kstimativa 1ano 5anos Eliminacdo
das Receitas de Outras Fontes
Registro da P ta da Receit:
04.01.05.06 | ceistro da Froposta da Recelta 1ano 5anos Eliminacio
Orgamentdria
P t d D
04.01.05.07 | oPosta ~ de  Despesa 1ano 5anos Eliminacio
Orgamentaria Setorial - GPO's




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

04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
04.01.05.08 Oficio. sobre Lei Orcamentaria 1lano 5anos Eliminagdo
Anual - LOA
Exposicdo de Motivos para Lei P
04.01.05.09 1 5 El
Orgamentdria Anual - LOA ane anos fminagao
04.01.05.10 Re'latono de lDémonstratlvos da 1ano 10 anos Guarda
Lei Orgamentaria Anual - LOA Permanente
Relatdri Projecd Lei
04.01.05.11 elatério sloF)re rojecdes da Lei 1ano 10 anos Guarda
Orgamentdria Anual - LOA Permanente
P Lei p_
04.01.05.12 |Parecer sobre Lei Orgamentdria 1ano 10 anos Guarda
Anual - LOA Permanente
P El a Lei Até a
04.01.05.13 |Processo ;?a'ra aboragdo da Lei té a aprovagdo 12 anos Eliminagio
Orgamentdria Anual - LOA das contas
Minut b Projeto de Lei
04.01.05.14 inuta s?-re rojeto de tel 1ano 5anos Eliminagdo
Orgamentaria Anual - LOA
" Lei -~
04.01.05.15 Projeto de Lei Orgamentaria 1ano 10 anos Guarda
Anual - LOA Permanente
Guard
04.01.05.16 (Lei Orgamentaria Anual - LOA 1lano 10 anos uarca
Permanente
Oficio sobre Emenda na Lei Oficio ou Processo para
04.01.05.17 L. Ajuste de Dispositivo da 1ano 5anos Eliminagdo
Orgamentdria Anual - LOA
LOA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do orgd tidad
Outros Documentos Referentes ° orglao ~0u entidace
N ~ . para atualizagdo desse
a  Elaboragdo, Revisdo e ) ,
04.01.05.99 - . * * * instrumento, através do
Consolidagdo da Lei i L.
- preenchimento do Formulario
Orgamentdria Anual - LOA .
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
04.01.06 |Monitoramento e Relatdrio de Execugdo
Avallag~ao da 04.01.06.01 Programatica ao Tribunal ) _de 6 anos 5 anos Eliminacso
Execu¢do do Plano Contas do Estado do Espirito
Plurianual e dos Santo - TCES
Orgamentos Anuais Orientagdes para
04.01.06.02 [Monitoramento do Plano 6 anos 5anos Eliminagdo
Plurianual - PPA
Relatério Anual de Avaliagdo d
04.01.06.03 elatorio Anual de Avallagao do 6 anos 5anos Eliminagcdo

Plano Plurianual - PPA




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

04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES  — e m— EQUIVALENCIAS N — FASE - OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a
Outros Documentos Referentes CADS do orgfio ?u entidade
. L para atualizagdo desse
ao Monitoramento e Avaliagdo . ;
04.01.06.99 - . * * * instrumento, através do
da Execugdo do Plano Plurianual ) L.
. preenchimento do Formuldrio
e dos Orgamentos Anuais L.
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES




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

04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
04.01.07 |Normatizagdo, Portaria sobre Limites a
Programacdo e Empenhar das Dotagdes Guarda
Alocacdo de Recursos| 04.01.07.01 |Orcamentarias pelos Orgios, lano
L. . Permanente
Orgamentarios e Fundos e Entidades do Poder
Financeiros Executivo
Decreto sobre  Programagdo
Orgamentaria e Financeira e
< Guarda
04.01.07.02 |Cronograma de Execugdo Mensal lano
Permanente
de Desembolso do Poder
Executivo para o Exercicio
Portaria sobre Aprovagdo do
04.01.07.03 Quadro de Detalhan’lenl:o de 1ano Guarda
Despesas - QDD dos Orgdos do Permanente
Poder Executivo
Portaria Conjunta sobre
~ - Guarda
04.01.07.04 |Execugdo Orgamentdria e 1ano
. R Permanente
Financeira
Decreto sobre Encerramento
- X . Guarda
04.01.07.05 [Orgamentario, Financeiro e 1ano
P . Permanente
Contabil do Exercicio
Portaria sobre  Programagdo
Financeira dos Restos a Pagar -
~ Guarda
04.01.07.06 [RAP  Processados e  Nao lano
L Permanente
Processados para o Exercicio
Financeiro
04.01.07.07 Instrumentos Le[gaAus ‘sobre 1ano Guarda
Controle Orgamentario e Fiscal Permanente
Dossié  sobre Solicitagdo e Até a aprovacio
04.01.07.08 |Aplicagdo de Recursos P ¢ 12 anos Eliminagdo
X K . das contas
Financeiros Especiais
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgd tidad
Outros Documentos Referentes ° org.ao :)u entidace
N o ~ para atualizagdo desse
a Normatizagdo, Programagdo e . ,
04.01.07.99 . * * * instrumento, através do
Alocagdo de Recursos . L.
L. . X preenchimento do Formulario
Orgamentarios e Financeiros .
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
04.02 - Gestdo do|04.02.01 |Acompanhamento
Orgamento da Execugdo do Processo para Bloqueio,
Orgamento 04.02.01.01 Processo sobre Execugdo de|Desbloqueio, Nlnclusﬁo Até a aprovagdo 20 anos Eliminagio
Emendas Parlamentares e/ou Exclusdo de das contas
Emendas Parlamentares




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

04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Comunicagdo  Eletronica  de
04.02.01.02 (Liberagdo de Cotas 2 anos Eliminagdo
Orgamentdrias/Financeiras
C icagdo Eletronica de Not:
04.02.01.03 |-omunicageo tletronica de Nota 2 anos Eliminagio
de Descentralizagdo de Crédito
— Eletroni
04.02.01.04 |COMUnicacdo  Eletrénica  de 2 anos Eliminagio
Rolagem de Cotas
P Al ipaga
04.02.01.05 rocesso d,e_ 38 [EEEID G2 EalE 2 anos 5anos Eliminagdo
Orgamentdria
P E
04.02.01.06 rocesso ,_SOb'fe C?ta Xira 2 anos 5anos Eliminagdo
Orgcamentdria/Financeira
Processo para
04.02.01.07 Descontlnggncmmento & 2 anos 5anos Eliminagdo
Desbloqueio
Orcamentario/Financeiro
Processo para 1) Os recursos vinculados
Transferéncia de originados de financiamento
Recursos Financeiros. deverdo acompanhar os prazos
Processo para Liberagdo de guarda e destinagdo do
Processo de Repasse de P ¢ Até a aprovagdo e g ) ‘C
04.02.01.08 de Recursos. Processo 20 anos Eliminagdo* contrato com o financiador. 2)
Recursos . das contas .
para Transferéncia de Os recursos diretos devem
Recursos Financeiros acompanhar os prazos de
para Fundos e Fundos guarda do processo que
Especiais originou a contragdo
Processo de Contratagdo
de Operagdo de Créditos )
N . Os recursos vinculados
Junto a  Organismos L X .
« X . . « originados de financiamento
Processo de Captagdo de|Financeiros Externos e] Até aaprovagdo T N
04.02.01.09 . . 20 anos Eliminagdo* deverdo acompanhar os prazos
Recursos Financeiros Internos. Processos de das contas N
. " de guarda e destinagdo do
Linha de Crédito, § X
- . x contrato com o financiador
Empréstimos e Liberagdo
de Recursos
Nota de Reserva| Até a aprovagdo
04.02.01.10 [Nota de Dotagdo Orgamentdria . v provag 12 anos Eliminagcdo
Orgamentdria das contas
Relatdrios Gerenciais de Até 2 aprovacio
04.02.01.11 [Acompanhamento do P ¢ 12 anos Eliminagdo
das contas
Orgcamento
Processo de Estimativa/Célculo A vigdneia s rra quand
vigencia se ence uanao
04.02.01.12 |de Pagamento de Precatdrios Vigéncia 5 anos Eliminagio 8 q

para Inclusdo em Orgamento

da quitagdo do precatério




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

04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
04.02.01.99 |ao Acompanhamento da * * * instrumento, através do
Execugdo do Orgamento preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
04.02.02 |Descentralizacdo de —
crédit Processo para Descentralizagdo Até 2 aprovacio
rédi o A
cditos L. 04.02.02.01 |de Recursos Orgamentarios P ¢ 12 anos Eliminagdo
Orgamentarios das contas
Internos ou Externos
Oficio sobre Descentralizagdo de
04.02.02.02 L. < 5anos 5anos Eliminagdo
Crédito
Comunicagdo Eletrénica sobre
04.02.02.03 g . o 5anos 5anos Eliminagdo
Descentralizagdo de Crédito
Nota de Descentralizagdo de Até a aprovagdo
04.02.02.04 L < P ¢ 12 anos Eliminagdo
Crédito das contas
Decreto, Portaria ou
Atos Administrativos sobre aflnstrugdo de  Servigo . «
. . o Até a aprovagao Guarda
04.02.02.05 |Descentralizagdo da Execugdo de[sobre  Descentralizagdo 12 anos
. . L das contas Permanente
Créditos Orgamentarios de Créditos
Orcamentdrios
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
04.02.02.99 |a Descentralizagdo de Créditos * * * instrumento, através do
Orgamentarios preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
04.02.03 |Alteragdo Processo para Alteragdo do
Orgamentaria 04.02.03.01 (Quadro de Detalhamento de 2 anos 5anos Eliminagdo
Despesa - QDD
Até a aprovagdo
04.02.03.02 |Nota de Crédito provag 12 anos Eliminacio
das contas
Solicitaga d Alteraga Até a
04.02.03,03 [20ctacdo - de eracao € 8 aprovagao 12 anos Eliminacdo
Orgamentdria das contas
Solicitagdo de Alteragdo da Até a
04.02.03.04 |>0'CAG20 < € @ aprovagao 12 anos Eliminacio
Receita Prevista das contas
Até a
04.02.03.05 ([Nota Patrimonial € 8 aprovacdo 12 anos Eliminagdo
das contas




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

04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Processo sobre
Processo sobre Alteragdo da Até a aprovagdo
04.02.03.06 . L. < Remanejamento de Agdo P ¢ 12 anos Eliminagdo
Acdo Orgamentaria L. das contas
Orgamentdria
Processo para Abertura de Até 2 aprovacio
04.02.03.07 |[Crédito Adicional: Suplementar, P ¢ 12 anos Eliminagdo
. s das contas
Especial e Extraordinério
*Para utilizar essa classificagdo,
o usudrio deverd acionar a
CADS do ¢érgdo ou entidade
para atualizagdo desse
Outros Documentos Referentes
04.02.03.99 |, N .. * * * instrumento, através do
a Alteragdo Orgamentaria i L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
04.03 - Gestdo e|04.03.01 |Execugdo Financeira Programagdo de Desembolso Até a aprovagdo
. 4 04.03.01.01 | . g . N P ¢ 12 anos Eliminagdo
Execugao Financeiro das contas
i i Processo de Suprimento de Até a aprovagdo
RIETTE € 04.03.01.02 P provag 12 anos Eliminacdo
Contabil Fundos das contas
1) Incluem-se pagamento de
contas de dgua e esgoto,
. « energia elétrica, gés, telefonia,
Processo para Pagamento de Até a aprovagdo L X
04.03.01.03 P 3 g P ¢ 12 anos Eliminagdo* entre outros. 2) A destinagdo
Despesas Continuas das contas ) ,
final devera acompanhar o
processo que ensejou a
contratacdo inicial
, . *A destinagdo final deverd
Processo para Pagamento de Até a aprovagao T
04.03.01.04 . . 20 anos Eliminagdo* acompanhar o processo que
Servigos de Terceiros das contas . ..
ensejou a contratagdo inicial
Processo para Pagamento de Até 2 aprovacio Guarda
Vi u
04.03.01.05 (Servigos de Engenharia e Obras P ¢ 20 anos
. das contas Permanente
Publicas
Processo para Pagamento de Até a
04.03.01.06 0P gamer aaprovacdo 12 anos Eliminacdo
Fornecimento de Materiais das contas
Processo para Pagamento de Até a
04.03.01.07 N P g & aprovacdo 12 anos Eliminagdo Incluem-se veiculos e iméveis
Tributos (Impostos e Taxas) das contas
Processo para Pagamento de Até a
04.03.01.08 O para Fag € @ aprovagao 12 anos Eliminacio
Taxas Ndo Tributdrias das contas
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
1) Incluem-se recursos das
Processo para Pagamento de Até a aprovagdo e multas. 2) ,OS pfgament?s fje
04.03.01.09 12 anos Eliminagdo multas por infragdes de transito
Multas das contas ~ .
deverdo ser classificados em
03.03.03.07
04.03.01.10 ProceS?g para Pagamento de Vigéncia 5 anos Guarda A vigf-":nc[a se encerr? ‘quando
Precatério Permanente da quitagdo do precatdrio
At =
04.03.01.11 |Guia de Devolugio te a aprovagao 12 anos Eliminacso
das contas
At =
04.03.01.12 |Nota de Empenho te a aprovagao 12 anos Eliminacso
das contas
At =
04.03.01.13 |Nota de Liquidagao te a aprovagao 12 anos Eliminagio
das contas
04.03.01.14 [Nota Patrimonial Até a aprovagdo 12 anos Eliminagdo
das contas
Até £l
04.03.01.15 [Ordem Bancaria € aaprovagao 12 anos Eliminagdo
das contas
Até £l
04.03.01.16 |Guia de Recolhimento (SIGEFES) € aaprovagao 12 anos Eliminagdo
das contas
Atribuido prazo precaucional de
Guia de Recolhimento de Até a aprovagdo e 35 anos na fase intermediaria
04.03.01.17 . 35anos Eliminagdo ~ ) N
Imposto Sobre Servigo - ISS das contas em razdo da instauragdo de
possiveis litigios judiciais
Atribuido prazo precaucional de
Guia de Recolhimento do Até a aprovagdo e 35 anos na fase intermediaria
04.03.01.18 35 anos Eliminagdo . ) -
Imposto de Renda das contas em razdo da instauragdo de
possiveis litigios judiciais
041030119 Guia de Recolhimento do INSS - Até a aprovagdo 100 anos Eliminacso O prazo total de guarda devera
GPS das contas ser de 100 anos
Guias de Recolhimento
do FGTS e de| Até aaprovagdo O prazo total de guarda deverd
04.03.01.20 |Guia de Recolhimento de FGTS N N P ¢ 100 anos Eliminagdo praz g
Informagdes a das contas ser de 100 anos
Previdéncia Social - GFIP
04.03.01.21 Guia de Recolhimento de Até a aprovagdo 100 anos Eliminagio O prazo total de guarda devera
PIS/PASEP das contas ser de 100 anos
Atribuido prazo precaucional de
Guia de Recolhimento de Até a aprovagdo L 35 anos na fase intermedidria
04.03.01.22 e 35 anos Eliminagcdo o ) «
Contribuigdo Sindical das contas em razdo da instauragdo de
possiveis litigios judiciais
Documento de
Arrecadagdo da Receita At .
é a aprovagdo
04.03.01.23 [Documento de Arrecadagdo Federal - DARF. P ¢ 12 anos Eliminagdo
- das contas
Documento Unico de
Arrecadagdo - DUA
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
P de Devolugdo d Até £l
04.03.01.24 | '0¢€%0 de  Devolugdo  de € a aprovagao 12 anos Eliminagio
Receita das contas
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizagdo desse
Outros Documentos Referentes
04.03.01.99 |, - . * * * instrumento, através do
a Execucgdo Financeira . -
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
04.03.02 |Controle da Até a aprovagdo Guarda
. 04.03.02.01 |Conciliagdo Contdbil/Bancaria Extrato de Conta P ¢ 12 anos
Contabilidade das contas Permanente
- D ” =
04.03.02.02 Relat([)rfo de etalhamento Até a aprovagdo 12 anos Guarda
Contabil das contas Permanente
Até a aprovagdo
04.03.02.03 ([Relagdo de Ordens Bancarias P ¢ 12 anos Eliminagdo
das contas
- ) A Até a aprovagdo Guarda
04.03.02.04 (Balangos Contabeis Balancetes Financeiros 12 anos
das contas Permanente
Declaragdo de Débito e Crédito Até a aprovagdo
04.03.02.05 |-cCaras provag 12 anos Eliminacdo
Tributario Federal - DCTF das contas
Declaragdo de Imposto de Renda Até a aprovagdo
04.03.02.06 | cCaras P provag 12 anos Eliminacdo
Retido na Fonte - DIRF das contas
Solicitagdo para Alteragdo de Até a aprovacio
04.03.02.07 |Inscrigdo Estadual - P ¢ 12 anos Eliminagao
das contas
CADSIM/SEFAZ
- A vigéncia se encerra quando
Formuldrio para Cadastro de
04.03.02.08 .. p Vigéncia 5anos Eliminagcdo da inclusdo do cadastro no
Usuadrios no Sigefes .
sistema
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
tualizagd d
Outros Documentos Referentes Para atualizagao , esse
04.03.02.99 " * * * instrumento, através do
ao Controle da Contabilidade . L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
04.03.03 |Prestagdo de Contas 04.03.03.01 Relato_rlo de Auditorias Até a aprovagdo 12 anos Guarda
e Controle Interno Recebidas das contas Permanente
Processo para Prestagdo de . , .
Prest: d Cont: At Guard
04.03.03.02 (Contas ao Tribunal de Contas do restagao N ontas € @ aprovacso 20 anos uarda
Anual - PCA das contas Permanente

Estado do Espirito Santo
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PROGED - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
04.03.03.03 Processo p;i\ra Prestagdo de Prest.agﬁo de Contas de| Até aaprovagdo 12 anos Eliminacio
Contas de Adiantamento Suprimento de Fundos das contas
Processo para Prestagdo de , .
Até a aprovagdo Guarda
04.03.03.04 |Contas de Acordos com Repasse P ¢ 20 anos
das contas Permanente
de Recursos
Relatérios e Pareceres Relativos -
Controle  Int Relatério e Parecer da Até 2 aprovacio Guarda
04.03.03.05 ao. ontrole Interno para o Unidade Executora de P ¢ 12 anos
Tribunal de Contas do Estado do das contas Permanente
L Controle Interno - RELUCI
Espirito Santo
Relatérios e Pareceres Relativos
ao Controle Interno (exceto para Até a aprovagdo Guarda
04.03.03.06 |°° " ( P provag 12 anos
o Tribunal de Contas do Estado das contas Permanente
do Espirito Santo)
04.03.03.07 Processo s?bre Tomada de AteaconFIusao do 20 anos Guarda Inclue‘m-se tom?d:a de contas
Contas Especial procedimento Permanente especial de convénios
Normas de  Procedimentos
Padrdo Referentes a Guarda
04.03.03.08 . . Vigéncia 12 anos
Estruturagdo e Organizagdo das Permanente
Rotinas dos Orgaos e Entidades
Processo para Acompanhamento
04.03.03.09 |das Atividades da Unidade de 5anos 20 anos Eliminagdo
Controle Interno - UECI
Processo Administrativo para
04.03.03.10 - P 5anos 20 anos Eliminagcdo
Execucdo do RELUCI
04.03.03.11 ReI?torlo de Gestdo das 5 anos 20 anos Guarda
Unidades Gestoras Permanente
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
04.03.03.99 |a Prestagdo de Contas e Controle * * * instrumento, através do

Interno

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

05 - GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
05 - Gestdo de|05.01 - Gestdo de|05.01.01 |Diretrizes e Normas Manuais e Normas para a Gestdo o Guarda Guardar somente um exemplar
N . 05.01.01.01 Vigéncia 5anos
Documentos e da| Documentos Referentes a Arquivo de Documentos Permanente como amostragem
Informacdo Arquivisticos e Protocolo Plano de Classificagdo e Tabela Guarda Guardar somente um exemblar
05.01.01.02 |(de Temporalidade de Vigéncia 5anos P
Permanente como amostragem
Documentos
Processo para Aprovagdo de
Pl lassificaca Tabel. Guard
05.01.01,03 |ano de Classificacdo e Tabela 5 anos 10 anos uarca
de Temporalidade das Atividades Permanente
Finalisticas
*Para utilizar essa classificagdo,
o usudrio deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
05.01.01.99 [a Normatizagdo das Atividades * * * instrumento, através do
de Arquivo e Protocolo preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
05.01.02 |Produgéo, Formuldrio de Avaliagdo de oA N
¢ 05.01.02.01 ¢ Vigéncia 10 anos Eliminagdo
Levantamento e Documentos - FAD
Fluxo de
Documentos Boletim Eletrénico - BE.
ivisti Boletim de Anexagdo.
Arquivisticos Boletins de  Controle de . ¢
—— Boletim de Documento - .
05.01.02.02 (Tramitagdo de Documentos . 2 anos 5anos Eliminagdo
Avulsos e Processos BD. Boletim de
Andamento - BA. Boletim
de Arquivamento
Livro de Registro de Entrada de
05.01.02.03 g Livro de Protocolo 2 anos 5anos Eliminagcdo
Documentos Avulsos
Relatério de Diagndstico da Guarda
05.01.02.04 [ o of o 2 anos 5 anos
Situagdo Arquivistica Permanente
*Para utilizar essa classificagdo,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgd tidad
Outros Documentos Referentes ° org.ao :)u entidade
N N para atualizagdo desse
a Produgdo, Levantamento e . ,
05.01.02.99 * * * instrumento, através do
Fluxo de Documentos . L.
- preenchimento do Formuldrio
Arquivisticos .
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
05.01.03 |Arquivamento e Listagem de Transferéncia de Guarda
Destinagdo de| 05.01.03.01 |Documentos para Guarda 5anos 10 anos
- Permanente
Documentos Intermedidria




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

05 - GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Arquivisticos 05.01.03.02 Processo para Eliminagdo de 5 anos 10 anos Guarda Inc‘lu?m-sedterr‘nos, Ii?ta‘gens~ e
Documentos Permanente editais de ciéncia de eliminagdo
List: de Recolhi to d d
05.01.03.03 'stagem de Recolnimento de 5anos 10 anos Guarda
Documentos Permanente
05.01.03.04 Termo de' Bécolhlmento de|Listagem Descritiva do 5 anos 10 anos Guarda
Acervo Arquivistico Acervo Permanente
P Recolhi
05.01.03.05 rocesso para\l 'eco imento de 5 anos 10 anos Guarda
Acervo Arquivistico Permanente
Guia de Empréstimo de . A
05.01.03.06 P Guia-fora Vigéncia Eliminagdo
Documentos
05.01.03.07 (Listagem de Conteutdo das Caixas Vigéncia Eliminagdo
Guia, Inventdrio, Catdlogo e Instrumentos de Pesquisa Guardar somente um exemplar
05.01.03.08 |, ..~ ! R ,g, para Documentos de Vigéncia Guarda Pemanente P
Indice para Acervos Arquivisticos . como amostragem
Arquivo
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
05.01.03.99 |ao Arquivamento e Destinagdo * * * instrumento, através do
de Documentos Arquivisticos preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
05.01.04 |Politicas :ie Acesso a 05.01.04.01 Relatorlo~ Anual - Rol de 5 anos Guarda
Informagdo Informacdes Desclassificadas Permanente
05.01.04.02 Relatério  Anual - Rol dos 5 anos Guarda
Documentos Classificados Permanente
Relatério Anual - Estatistica de
. ~ Guarda
05.01.04.03 |Pedidos e Informagdes sobre o 5anos
Permanente
Requerente
Formuldrio para Classificagdo do A vigéncia se encerra quando
05.01.04.04 ulario p ficaga Vigéncia 10 anos Eliminacio vigencia se au
Grau de Sigilo das Informagdes da classificagdo
Formuldrio para Solicitagdo de
05.01.04.05 Y \I P . cttag 5anos 2 anos Eliminagcdo
Acesso a Informagdo
Formuldrio para Solicitagdo de
05.01.04.06 Y _I_ p~ citag . 5anos 2 anos Eliminagcdo
Desclassificagdo da Informagdo
Formuldrio para Recurso de
05.01.04.07 |Solicitagdo  de  Acesso  a 5anos 2 anos Eliminagdo
Informacdo Negado
Formuldrio para Reclamagdo
05.01.04.08 |[sobre Solicitagdo de Acesso a 5anos 2 anos Eliminagdo
Informagdo




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

05 - GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizagdo desse
t D t Refi t
05.01.04.99 Pu n,),s ocumen O? eeren~es * * * instrumento, através do
a Politica de Acesso a Informagdo . -
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
05.02 - Gestdo de|05.02.01 |Aquisicdo e Doagdo R .
- d A Processo para Aquisicdo de Até 2 aprovacio Incluem-se  assinaturas  de
.ce.rvos“ ? L CeNOS| 05.02.01.01 |Material Bibliografico, P ¢ 12 anos Eliminagdo periédicos (jornais e revistas),
Bibliograficos, Bibliograficos, . . das contas .
— L. Museoldgico e Artistico independente do suporte
Museoldgicos e Museoldgicos e
Artisticos Artisticos Processo para Doagdo de
05.02.01.02 |Material Bibliografico, 5anos 5anos Eliminagdo
Museoldgico e Artistico
Termo de Doagdo de Material
05.02.01.03 (Bibliografico, Museoldgico e 5anos 5anos Eliminagdo
Artistico
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgd tidad
Outros Documentos Referentes ° orglao ~0u entidade
N s = para atualizagdo desse
a Aquisi¢do e Doagdo de Acervos . ,
05.02.01.99 |_. . .. - * * * instrumento, através do
Bibliograficos, Museoldgicos e i L.
- preenchimento do Formulario
Artisticos .
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
05.02.02 |Registro, Guia, Inventdrio, Catdlogo e
E] indi i Guardar somente um exemplar
Cataloga(,:ao,~Acesso 05.02.02.01 erd'Fe Lo para ,l\{laterlal Vigéncia Guarda Pemanente P
e Destinagdo de Bibliografico, Museoldgico e como amostragem
Acervos Artistico
Bibliograficos, 05.02.02.02 |Ficha Catalogréfica Vigéncia Eliminagdo
ogi Formuldrio para Consulta de
Museoldgicos ©| 05.02.02,03 | ormuario par u 2anos Eliminacio
Artisticos Livros ou Periédicos
Formuldrio de Empréstimo de
05.02.02.04 | ormuiario de tmprest 2anos Eliminacio
Livros ou Periddicos




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

05 - GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES  — e m— EQUIVALENCIAS N — FASE - OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
Outros Documentos Referentes CADS do 6rgdo ou entidade
ao Registro, Catalogagdo, Acesso para atualizagdo desse
05.02.02.99 |e Destinagdo de Acervos * * * instrumento, através do
Bibliograficos, Museoldgicos e preenchimento do Formulario
Artisticos de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
05.03 - Gestdo da|05.03.01 |Diretrizes e Normas Manuais e Normas sobre
. N . . |
Tecnologl~a da Referent(f.s 3l 05.03.01.01 Sistemas Informatizados e Vigéncia 5 anos Guarda Guardar somente um exemplar
Informagdo Tecnologia da Infraestrutura de Hardware e Permanente como amostragem
Informagédo Software
Planos e Projetos sobre Sistemas Guarda
05.03.01.02 |(Informatizados e Infraestrutura Vigéncia 5anos
Permanente
de Hardware e Software
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
05.03.01.99 |a Normatizagdo da Tecnologia da * * * instrumento, através do
Informagdo preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
05.03.02 |Controle e
Manutengdo de *A destinagdo das bases de
Sistemas dados esta condicionada ao
Informatizados e Banco de Dados. Sistema valor d.e Asuas informagﬁes para
Infraestrutura de . a Administragdo Estadual. Para
de Gerenciamento de . R . X
Hardware e Software| 05.03.02.01 [Base de Dados Vigéncia * as informagbes consideradas de
Banco de Dados - SGBD. o X X
. valor histérico, informativo ou
Repositério de Dados L. .
probatério, deverdo ser
providenciadas cdpias anuais
para Guarda Permanente
Guarda
05.03.02.02 |Inventario de Sistemas Vigéncia 5anos )
Permanente
Chamados abertos através de
Solicitacs d servi d Call Center, Service Desk, Help
olicitagdo e Servigos e
05.03.02.03 C ¢ Vigéncia 20 anos Eliminagdo Desk, Central de Atendimento
Informatica . . .
ou solicitados através de e-mail
ou Circular Interna




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

05 - GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES  — e m— EQUIVALENCIAS N — FASE - OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes L.
5 Manutenca de  Sist para atualizagdo desse
05.03.02.99 d am,J engao e obtemas * * * instrumento, através do
Informatizados e Infraestrutura ) L.
preenchimento do Formulario
de Hardware e Software X
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES




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

06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
06.01 ) 06.01.01 Control:e ) da 06.01.01.01 Fatura ~pa\ra Pafgamento' por Até a aprovagdo 12 anos Eliminagio
Comunicagdo Coordenagédo e Prestagdo de Servigos Prestagdo de Servigos Postais das contas
- . . At =
Institucional Cont.role dos Po-st.als e Mensageria 06.01.01.02 |Listagem de Postagem € a aprovagdo 12 anos Eliminagio
Servicos de Oficial das contas
Mensageria e Demonstrativo das postagens
—— Até = ;
Telecomunicacao 06.01.01.03 (Relatdrio de Envio de Objeto €aaprovacdo 12 anos Eliminagdo efetuadas  no 5|§tlemzj para
das contas controle da utilizagdo do
servico
*Para utilizar essa classificagdo,
o usudrio deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
- . . ~ ara atualizagdo desse
Relatdrio de Recebimento de Até a aprovagdo R p ¢ .
06.01.01.04 . . 12 anos Eliminagdo instrumento, através do
Objeto (Via SIMEX) das contas i L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
Recibo de Documentos e
06.01.01.05 Lista de Entrega 2 anos 1lano Eliminagdo
Malotes
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do orgd tidad
Outros Documentos Referentes ° orglao ~0u entidace
. para atualizagdo desse
ao Controle da Prestagdo de ) ,
06.01.01.99 ) . . * * * instrumento, através do
Servigos Postais e de Mensageria . L.
Oficial preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
06.01.02 |Controle da N A vigéncia se encerra quando
— R Termo de Transferéncia de s I P S
Prestacdo de Servicos| 06.01.02.01 |_. . X , Vigéncia lano Eliminagdo do término da utilizagdo da
Titularidade de Linha Mével A ,
de linha mével
Telefonia/Telecomun Termo de Responsabilidade do e
I - S N A vigéncia se encerra quando
icagoes 06.01.02.02 (Usudrio do Aparelho Celular Vigéncia 2 anos Eliminagdo s
. do término do contrato
e/ou Equipamento
Recibo de Entrega de Aparelho A vigéncia se encerra quando
06.01.02.03 | €00 ga de Ap Vigéncia 2anos Eliminacio vigenc au
para Fiscal e para Usuario do término do contrato
Relatério Mensal de Consumo - Até a aprovagdo
06.01.02.04 ‘o M€ ¢ u provag 12 anos Eliminacdo
Telefonia Mével e Fixa das contas
Fatura Pagamento de Até a
06.01.02.05 u_ para g Contas Telefonicas aaprovagdo 12 anos Eliminagdo
Servigos de Telefonia das contas
Termo de Entrega e de
. A vigénci d
06.01.02.06 Responsabilidade do Aparelho Vigéncia 2 anos Eliminaco vigéncia se encerra quando

Celular e/ou Equipamento ao
Orgio

do término do contrato




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

06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Autorizagdo para Liberagdo ou . e . Tramite via sistema
06.01.02.07 Vigéncia 1ano Eliminagdo
Alteragdo de Uso de Linha Mdvel 8 ¢ informatizado
Termo de  Devolugdo  de A vigéncia se encerra quando
06.01.02.08 [Aparelho Movel e/ou Vigéncia 2 anos Eliminagdo g ) q
) do término do contrato
Equipamento
- . NP R A vigéncia se encerra quando
06.01.02.09 |[Relatdrio de Planta/Telefonia Vigéncia 6 anos Eliminagdo g X q
do término do contrato
. NP R A vigéncia se encerra quando
06.01.02.10 |Cadastro de Telefonia Mével Vigéncia 6 anos Eliminagdo g X q
do término do contrato
Processo para Acompanhamento
e Fiscalizagdo da Prestagdo de Até a aprovagdo
06.01.02.11 X ¢ ¢ P ¢ 12 anos Eliminagdo
Servigos de das contas
Telefonia/Telecomunicagdes
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do orgd tidad
Outros Documentos Referentes ° orgéo ~0u entidace
N para atualizagdo desse
ao Controle da Prestagdo de ) ,
06.01.02.99 . * * * instrumento, através do
Servigos de R (-
. N preenchimento do Formulario
Telefonia/Telecomunicagdes o
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
06.02 - Assessoria|06.02.01 |Divulgagdo das A¢des Compilagdo de noticias sobre
Celcomunicacan Institucionais 06.02.01.01 |Clippings de Noticias 1ano 5anos Eliminagcdo ou Hde . interesse da
Administragdo  Estadual na
Grande Midia
Matérias Jornalisticas Publicadas Guarda As  matérias  resistram  a
06.02.01.02 [em Veiculos Oficiais  de|Reportagens lano 5anos o 8
S Permanente memodria institucional
Comunicagao
Quando  houver alteragdo
substancial no layout ou no
Guarda ¥ i -
06.02.01.03 |Site Institucional Layout de Site Vigéncia Y contetdo  do site, ~deve-se
Permanente providenciar cépia da versdo
anterior para Guarda
Permanente
" Guardar permanentemente um
Folder, Banner, Cartaz, Cartdo de .
e ———————— exemplar de cada material que
isi Vi iv
06.02.01.04 ! o . . 1ano 5anos Eliminagdo* reflita as agBes estratégicas
Card Produzidos por Orgdos X A
. governamentais ou registre a
Estaduais

mem6ria institucional




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

06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Layout de Folder, Banner, Cartaz,
Cartdo de Visita, Convite,
06.02.01.05 . . 5anos 10 anos Eliminagdo
Informativo e Card Produzidos
por Orgsos Estaduais
Video Institucional.
Banco de Imagens e Registros Guarda
06.02.01.06 o 8 8 Registro Fotografico. 4 anos 5anos
Audiovisuais ) Permanente
Registro Sonoro
- A Guarda
06.02.01.07 |Arte Final da Pega Publicitdria Vigéncia 5anos
Permanente
Processo de Campanha Guarda
06.02.01.08 | ooes® P Vigéncia 5 anos
Institucional Permanente
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
06.02.01.99 |a Divulgagdo das  Acgdes * * * instrumento, através do
Institucionais preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
devera ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
06.02.02 Crlégao o e/ou 06.02.02.01 PTOJeto Executivo de Identidade Manual de Identidade 4anos Guarda
Editoragdo Visual Visual Visual Permanente
Solicitagdo de Aprovagdo de
06.02.02.02 ¢ provag 4anos Eliminacdo
Pegas de Campanha ou Evento
06.02.02.03 ler0§ e~ Pel’lOdICO? Produzidos 4 anos Guarda Guardar somente um exemplar
por Orgdos Estaduais Permanente como amostragem
*Para utilizar essa classificagdo,
o usudrio devera acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes Para atualizagdo , desse
06.02.02.99 |, . R o * * * instrumento, através do
a Criagdo e/ou Editoragdo Visual . L.
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
06.03 -/06.03.01 |Organizagdo de Agend d C i
o ganizag 06.03.01.01 |~8enda de  Lompromissos 2anos Eliminacio
Organizagdo de Eventos ou Oficiais




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

06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADES C6DIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Eventcis ou Cerimadnias Oficiais *0s eventos de carter
Cerimdnias Oficiais .
gerencial, que refletem a
06.03.01.02 |Dossié de Evento 5anos 5anos Eliminagdo* organizagdo e o funcionamento
do drgdo, deverdo ser de
Guarda Permanente
1) Manter somente um
exemplar como amostragem
para cumprir as fases corrente
e intermedidria. 2) *Os eventos
06.03.01.03 |Material Didatico 5anos 5anos Eliminagdo* de carater gerencial, que
refletem a organizagio e o
funcionamento  do  drgdo,
deverdo ser de Guarda
Permanente
Credencial d Event
06.03.01.04 reA er:c{a § 'e vento  ou Lista de Inscritos 1lano Eliminagdo
Cerimdnia Oficial
06.03.01.05 |[Lista de Presenga em Eventos Lista de Participantes 5anos Eliminacdo
Guarda
06.03.01.06 |Discursos e Mensagens Oficiais 5anos
Permanente
06.03.01.07 |Programa do Evento 2 anos Eliminagdo
Guard
06.03.01.08 |Relatdrio Final de Curso 5anos uarda
Permanente
Formuldrio de Avaliagdo de
06.03.01.09 s 5anos Eliminacdo
Curso
Certificado de Participagdo em
06.03.01.10 pag 2anos Eliminacdo
Evento/Curso
Controle de Expedigdo de
06.03.01.11 . pedic 5anos 10 anos Eliminagcdo
Certificados
*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
Outros Documentos Referentes para atualizagdo desse
06.03.01.99 [a Organizagdo de Eventos ou * * * instrumento, através do
Cerimédnias Oficiais preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
06.04 - Controle|06.04.01 |Controle de A
. A correspondéncia interna que
das Correspondéncias . . Lo
N veicula conteudos rotineiros,
Correspondéncias o
Circular, Aviso e Comunicagdo em geral, ndo implica em
06.04.01.01 Internal g 2 anos Eliminagdo continuidade administrativa.
Quando o documento integrar
um processo obedecerad a sua
temporalidade e destinagdo
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06 - GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

FUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

cépIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

06.04.01.02

Convites e Mensagens

Pésames

de

Agradecimento, Felicitagdo ou

2 anos

Eliminagdo

06.04.01.03

assinado

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

Correspondéncias

5anos

Eliminagdo*

*A correspondéncia que
registra relagdes externas e que
pode provocar
desdobramentos, de acordo
com a natureza de seu
contetdo, definira a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar. As de
cardter gerencial, que refletem
a organizagdo e funcionamento
do drgdo, deverdo ser de
Guarda Permanente

06.04.01.04

Correspondéncia Eletrénica

Email Corporativo.
Comunica

5anos

Eliminagdo*

*A correspondéncia que
registra relagBes externas e que
pode provocar
desdobramentos, de acordo
com a natureza de seu
conteudo, definira a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar. As de
carater gerencial, que refletem
a organizagdo e funcionamento
do o¢rgdo, deverdo ser de
Guarda Permanente

06.04.01.99

ao Controle
Correspondéncias

Outros Documentos Referentes

de

*Para utilizar essa classificagdo,
o usuario deverd acionar a
CADS do 6rgdo ou entidade
para atualizagdo desse
instrumento, através do
preenchimento do Formulario
de Avaliagdo Documental, que
deverd ser remetido para
aprovagdo pelo APEES
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