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1 - Introducao

Este Manual foi elaborado para orientar o processo de digitalizacdo dos documentos
arquivisticos da area meio previstos no Plano de Classificacdo do MPSP, publicado pela
Resolucéo 428/2006, a serem substituidos por versao eletrbnica, com o objetivo de auxiliar
na geracao de imagens que obedecam as recomendac¢fes do Conselho Nacional de Arquivos

(CONARQ), bem como os padrdes impostos pelo Decreto Federal 10.278/2020.

O papel esta deixando de ser o principal suporte de registro da informacéo. Isso néo significa
que os documentos em suporte de papel devem ser descartados de forma desenfreada. Pelo
contrario, € fundamental resguardar os documentos de carater permanente, ou seja, 0S
histéricos, probantes e de pesquisa. O Ministério Publico tem um papel muito importante na
sociedade. Ao contrario de empresas privadas e outras instituicdes, parte da documentacéo
produzida pelo MPSP desde a sua criagcdo até hoje, e enquanto existir, configura um recorte
importantissimo da histéria paulista. E, por isso, € considerada patriménio publico. Além disso,
a preservacao da documentacao pelo prazo estipulado em lei é fundamental para garantia da
seguranca juridica das relagfes sociais, econdémicas e politicas.

E verdade que produzimos muitos documentos e que nao seria possivel guardar todos! Para
resolver isso, e assegurar que nao eliminaremos documentos que ainda precisamos, e
principalmente, para liberar espaco eliminando documentos que ndo tem mais valor, existe a
avaliacdo documental. Ela racionaliza o espago e facilta o acesso as informacdes

importantes. Por isso precisa fazer parte da nossa rotina.

Mesmo assim, algumas Promotorias possuem um espac¢o muito limitado e produzem mais
documento do que podem armazenar. A digitalizacdo de documentos surgiu como solugéo e
esta em ascensédo. De 2018 aos dias atuais, a legislagédo sobre a digitalizacdo de documentos
passou por importantes transformacdes, especialmente as trazidas pela Lei 13.787/2018 e o
Decreto Federal n° 10.278/2020 que regulamentou a Lei Federal n® 13.874/2019. Ainda que
controversas, as hormas nacionais, segundo entendimento de juristas, ja permitem o descarte

de documentos originais nao historicos a partir da substituicdo por representante eletrénico.

Ocorre que o0s custos de preservacdo digital ndo sdo nada baixos. E, considerando a
administracdo orcamentaria das instituicdes publicas, ainda é arriscado pensar na
digitalizacdo de todo o legado. Dai a necessidade de organizacao e avaliacdo documental
para que nao se digitalize documentos sem necessidade e, principalmente, seja possivel

recuperar os documentos que forem digitalizados.
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FLUXO DE TRABALHO DO PROCESSO DE DIGITALIZACAO

Preparacao

Digitalizacao

Conferéncia, insercao dos
metadados obrigatérios e
nomeacao

Certificacao Digital e
inclusdo no sistema

autorizacao para eliminacao
dos documentos originais
que foram digitalizados
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2- Avaliacao

Antes de dar inicio ao processo de digitalizacdo dos documentos é importante verificar alguns

pontos:

A. O documento esta previsto no Plano de Classificacdo do MPSP?
Para que os documentos possam ser eliminados, mesmo apos a digitalizacdo, sera
necessario publicar um edital de eliminag@o no Diéario oficial do Estado de S&o Paulo.
Se um documento ndo possui cédigo de Classificagéo, ele ndo pode ser eliminado.
Caso néo localize o documento desejado no Plano de Classificacdo, entre em contato
com a Gestdo Documental pelo telefone (11) 3119-9510 ou através do email:
gestaodocumental@mpsp.mp.br

B. A digitalizagdo € necesséaria?

Caso o documento ja tenha cumprido o prazo de guarda previsto na tabela de
temporalidade, e ndo seja identificado nenhum valor secundario, o0 documento podera
ser eliminado, sem a necessidade de digitalizacdo, ap0s autorizacdo da CADA
(Comisséo de Avaliacdo de Documentos e Acesso).

Alguns documentos tém curto prazo de guarda (2 anos), e o processo de digitalizagédo
nao é simples e nem rapido, além de gerar custo e risco ao MPSP. Entéo certifique-se
da real necessidade. Talvez verificar se outros documentos ja podem ser eliminados
para dar espaco a estes documentos de curto prazo de guarda seja mais vantajoso.
Por outro lado, documentos de guarda permanente, ndo poderéo ser eliminados mesmo
apos a digitalizacdo. Neste caso, a ndo ser pela facilidade do acesso, a digitalizacdo

pode ser desnecessaria.
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3- Preparacgéao

Antes de iniciar o processo de digitalizacdo, é importante verificar as condi¢des fisicas do
documento. Uma boa higienizacdo e preparacdo do processo resultara em ganho na

digitalizacdo. Deverédo ser observados 0s seguintes itens:

* Remover todas as presilhas, grampos, clips;

Q000

» Desdobrar bordas das folhas que estiverem amassadas ou dobradas para ndo haver perda

do conteudo;

e Consertar folhas rasgadas com fita adesiva no verso da informacao evitando que néo

venham ser destruidas ao passar pelo scanner na digitaliza¢ao;

Obs: Muitas folhas dos autos possuem documentos anexados, geralmente grampeados
(fotografias, guias de recolhimento, fichas datiloscépicas, etc), nesses casos, remova 0s
grampos, cuidando para ndo rasgar o documento e prenda-o com fita adesiva, deixando

sempre visivel 0 nimero da pagina.
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Se esses documentos possuirem informagdes no verso, prenda-os com fita adesiva somente
na parte superior do documento ou na lateral em ambos os lados, deixando a parte do verso
livre para ser digitalizada.

Se houver alguma folha muito danificada, utilize uma folha de transporte (A folha de transporte
€ recomendada para digitalizar documentos mais simples, como fotos, tickets, documentos

importantes ou danificados ou inclusivamente folhas A3 dobradas), evitando-se assim que

nado venha a ser destruida ao passar pelo scanner na digitalizacéao.
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O mesmo procedimento deve ser usado para digitalizacdo de documentos mais sensiveis, como

fotos, tickets, documentos importantes ou danificados ou inclusivamente folhas A3 dobradas.
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4- Digitalizagcéo

E o processo de captura das imagens, transformando documentos fisicos em formato digital.
Para que se obtenha um bom resultado na digitalizacdo e qualidade das imagens digitais,
existem normas e padrdes de configuracdo (...) a serem observados.ll Alguns ajustes

poderdo ser eventualmente necessarios para a obtencdo de imagens de melhor qualidade!2.

As alteragbes mais comuns durante o processo de digitalizacdo dos processos séo:

1. alteracdo da "tonalidade”, nos casos em que o documento original esteja muito claro
ou muito escuro, podendo-se alterar para uma definicdo mais escura ou clara;

2. alteracao do "modo cor” caso necessite de mais definicdo e melhorar a qualidade em
documentos com variedades de objetos como, textos, graficos, imagens, podendo
optar por colorido, cinza ou mono;

3. alteracado do tipo de documento, como por exemplo, "texto, texto/foto ou foto, também
obtendo ganho na qualidade de documentos com variedades de objetos;

Passo a passo:

Coloque o documento a ser digitalizado na bandeja,
seguindo a posicao indicada ao lado.

Enfatizando que a primeira pagina devera estar
voltada para baixo.

E importante ajustar os guias laterais para evitar
gue as folhas entortem ao serem tracionadas.
Caso a quantidade de folhas for superior a
capacidade da bandeja, divida em lotes. Abaixo
instruiremos como proceder a digitalizagao.

Clique no icone do aplicativo que esta na sua area de
trabalho.

W RESOLUCAO CONARQ N° 31, DE 28 DE ABRIL DE 2010 - Recomendacdes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos
Permanentes
2 A forma de alteragdo dessas configuragdes podera variar conforme a marca/modelo de equipamento a ser utilizado
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Digitalizacao

Digializar

o Propoedades do scanner X
magem  Papel  Corfiguracio  omacdo
[J Asodetecclo de coes ¥ amic: Limiax
£4 |Colordo - Frente
[J Tons de cnza - Frerte
Bk 0D« >
[[] Preto e branco - Frente
Cortraste 0 < 4
[ AscdetecsiodecomsV | Reschucdo i %0 =
[ Colondo - Verso
Frveter Preto no branco
[] Tons de onza - Verso
[[] Preto e brance - Verso
Ongem ca Digtaizacho  Aumertador Atomdtico de Documertos (ADF)  ~
Peda Customizar
Comespondénoa de cores.  Documento
Pacles Scan Fechar
Perfis %
ﬁ-@ )
.l‘l U
Inquerito Policial Digitalizar

Prossiga com este procedimento
se 0 NAPS j4 estiver configurado,
caso contrario leia primeiro o
“Procedimento de Configuragéo
AD230”. Lembrando que a

configuracdo € por perfil de

usuario, ou seja, deverd ser
executado para cada novo
usuario.

Se j4 estiver configurado clique no
icone “Perfis”.

Aparecerd a tela ao lado. Clique
em “Digitalizar” para iniciar a
digitalizacgéo.

Apareceré a tela ao lado.

Em “Resolugao (dpi)” escolha
“300dpi”

Clique em “Scan” para iniciar a

digitalizagéo.
Aguarde a passagem das
folhas...

Caso todo documento tenha
sido digitalizado, clique em
“Concluido”.
Caso haja mais lote de folhas,
posicione-o e clique em
“Digitalizar”.
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EH Configuragio do OCR

Criar PDF pesquisavel usando OCR

Executar automaticamente o OCR apds a digitalizagdo

Instalar mais idiomas oK Cancelar

Idioma do OCR: Portuguese w

Modo do QOCR: Best w

5- Conferéncia

Ative a opcdo “OCR” para
tornar 0s documentos
pesquisaveis. Caso opte por
nao aplicar, pule essa etapa.

Selecione “Criar PDF pesquisavel
usando OCR”.

Verifigue se os demais itens estédo
configurados igual a tela ao lado.
Clique “OK”

A conferéncia consiste na verificacdo da qualidade das imagens, onde deve-se verificar:

1. se as imagens estdo desfocadas;

2. se estdo ilegiveis ou sobrepostas, total ou parcialmente;

3. Se nenhuma parte da informacéo foi cortada, especialmente paginas e rubricas;

4. se estdo na ordem sequencial, ou se foi omitida alguma pagina (esses problemas

podem ocorrer devido a triagem mal feita ou até mesmo falha do equipamento na

digitalizagéo)

Se algumas dessas irregularidades forem apresentadas devera o processo ser digitalizado

novamente, procedendo a substituicdo do arquivo corrigido pelo anterior.

Atencdo: E de extrema importancia que essa etapa seja cumprida de forma criteriosa,

pois, como o documento original sera eliminado, o seu representante eletrébnico deve

ser fiel ao original para a garantia da seguranca juridica. Qualquer davida quanto a

autenticidade e integralidade do documento apds a eliminacao do original, ndo podera

ser sanada.
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Nesta etapa deve-se trabalhar com o processo fisico, folheando o mesmo simultaneamente a

verificagcdo do arquivo na tela.

[ Digitalizar J [Salvar PDFJ

,,,,,,,,

Para apagar
selecione a(s)
pagina(s) e clique no

Faca a revisdo (apagar e
rotacionar paginas).

O scanner esta configurado
para digitalizar os dois lados
da folha portanto havera
paginas em branco. Para a
fidelidade ao documento
iremos manter essas
paginas.

Se alguma pagina estiver na
posicéo errada, basta
arrasta-la para a posicédo
correta.
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6- Configurar formato PDF e preenchimento de metadados

Antes de salvar o arquivo
configure o formato do PDF.
Cligue no triangulo ao lado
do botéo “Salvar PDF”.
Cliqgue em “Configuragées
de PDF”.

Cenfiguragdes de PDF *

Caminho padrdo do arquivo:

|S = Insira as informagGes do arquivo,
ubstituicies

0s metadados.
letadads (O preenchimento dos metadados
|;Ecesso de aquisigio de bens de informética e automagio | é Obngaténo para 0 Cumpl’l mento
or:

|Diretoria da Divisdo de Atividades Complementares | dO DeCI’etO Federal 10 278/2020
Assunto: . ~

|Aquisiq:§o. materiais de consumo, informética, equipamentos | Para InStrugoes SObre 0
Palavras chave: preenchimento dos metadados,

|Data e local de digtalizagdo: 01 de outrubro de 2020, Rua Riachuelo, 115, 5é, 530 Paulo |

acesse 0 anexo )
Criptografia

[] Proteger PDF
Clique em “OK”.

Ao voltar a janela anterior clique em
“Salvar PDF”.

Lembrar essas corfiguragies

Restaurar padries QK Cancelar

7- Nomeacao

A nomeacdo do documento € de extrema importancia no processo de digitalizacdo dos
documentos arquivisticos. Além de viabilizar a recuperacéo do documento, uma nomenclatura

padronizada auxilia no processo de organizacdo e, futuramente, avaliacdo e eliminacédo dos
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documentos que cumprirem seu prazo de guarda. E importante lembrar que a “nuvem” néo é

infinita e sua manutencgao gera altos custos aos cofres publicos.

A natureza do documento deve ser discriminada no nome do arquivo, conforme tabela (Anexo
I). Abaixo alguns exemplos:

FUNCAO: 01 Organizacdo Administrativa

SUBFUNCAO: 01.02 Planejamento das acdes de governo e controle dos servicos
ATIVIDADE: 01.02.03 Defesa dos direitos de usuérios do servico publico

SERIES DOCUMENTAIS:

CODIGO NOME OFICIAL DESTINAGCAO NOMENCLATURA

01.02.03.07 Oficio encaminhando ELIMINACAO OF ENCAMINHADO
reclamacdes ou
sugestdes a autoridade
competente

01.02.03.08 Parecer da Ouvidoria ELIMINACAO PAR OUVIDORIA

01.02.03.09 | Processo para apuragéo ELIMINACAO APURACAO DE DENUNCIAS
de denuncias

01.02.03.10 | Quadro geral de servicos GUARDA QUADRO GERAL
publicos prestados PERMANENTE
pelo Estado
01.02.03.11 | Relatorio de avaliagdo de GUARDA REL AVALIACAO DE SERVICOS
servigos publicos PERMANENTE
01.02.03.12 | Relatério estatistico de ELIMINACAO REL ESTATISTICO

reclamacoes

O prazo de guarda do documento é contado a partir da data de homologacéo de arquivamento
dos procedimentos. Sendo assim, os arquivos devem ser nomeados a partir da data de
homologagéo de arquivamento para diminuir o risco de eliminar documentos por acidente

antes do cumprimento do prazo de guarda.

Ex. 1: Aquisicdo de materiais de consumo de informética para manutencdo dos niveis de
estoque adequados ao funcionamento do parque de equipamentos da Instituicdo. Processo
n° 481/05, volume unico, informagéo de arquivamento em 04/07/2006, aprovagdo de contas
do ano de 2006 pelo TCE em 05/09/2007.

Nome: 200607 PROC AQUISICAO BENS INF 481-2005 volldel
\ /\ /\ /\ /
A B C D
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Ex.2: Contratacdo de empresas especializadas para realizacdo de conserto em impressoras
de diversas marcas, todas pertencentes a esta Instituicdo. nimero 209-2005, volume 1 (de 2
volumes), informacéo de arquivamento em fevereiro de 2006, aprovacao de contas do ano de
2006 pelo TCE em 05/09/2007

Nome: 200602 PROC CONTR SERYV INF 209-2005 vollde2
\ /\ A /\ /
A B C D

Sendo:

A: Ano e més da homologacédo de arquivamento

B: Sigla do procedimento conforme Anexo Il

C: numero do processo

D: numero do volume (Com o numero total de volumes separados por ‘de’)

OBS.: E fundamental a utilizag&o de ‘espago’ entre as letras A, B, C e D na nomeagéo dos
arquivos. O espaco permite a busca isolada pelo nimero do processo, bem como a
recuperacdo por séries documentais no momento da avaliagdo para eliminagdo dos
documentos.

=, Salvar como X

4~ [ » Este Computad.. » Area de Trabalho » v O Pesquisar Area de Trabalho L

Digite o nome do arquivo e indique
Organizar « Mova pasta == - ,
g : - onde sera salvo.

J Downloads ~  Nome Data de modificag... Tipo o

Pasta de arquivos ComO SUgeSté.O, dentl’O da paSta
Pasta de arquives

Pasta de arquivos “Meus Documentos” crie uma
e e subpasta com ) nome
i Digitalizagdo”. Dentro desta pasta
Pasta de arqunos vOCcé podera organizar 0s arquivos

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos » dlgltallzadOS.

>

|= Decumentos Acromith

=/ Imagens Arquives Uso MP
Administration5’ Funcionarios Proj de Lei
Anexo 17 Inquerito Policial digitalizacao
kodak

normaldot

Impressora OKI | Pasta de arquives

" - Pasta de arquivos
Inquerito Policia

Particular
@@ OneDrive Procedimentos

Scanners
[ Este Computador

- Softwares e drivers
[ Area de Trabalhc ol

Nome: | | v|

Tipo: | Documento PDF (*.pdf) ~

4 Ocultar pastas Cancelar
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8- Assinatura Digital do arquivo

K

E obrigatério a assinatura do documento e para isso,
vocé necessitara de um token e do aplicativo
111 H H 17
\.‘ﬁ Of) Iy S Otimizador de PDF” instalado.
PDF-IT Insira o seu token numa porta USB e abra o aplicativo.
Atengol =

wow Caro usuério, 3 qualidade dos arquivos gerados por este programa & de sua responsabilidade.

Esta mensagem sempre sera exibida, basta
clicar em “OK”.

® JT - Otimizador PDF - Rev:a7 [E=N
Dividas? Configuracdo
@ o
Sobre o Otimizador PDF
-
J Otimizador PDF
Opgies

0 que deseja fazer?

L1} otimizar PDF

() Juntar doaumentos Clique em “Assinar documentos”.

L") Otimizar PDF em Lote /

LG Assinar documentos /

Hj Validar documento assinado

LG Girar paginas

Hj Extrair grupo de paginas
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® T - Assinador de arquivos - Rev:97 @_Iéj

J Otimizador PDF

Assinar documentos

Selecione {ou arraste e solte) os arguivos. Os documentos adidonados s3o convertidos em PDF/A automaticamente

Caminho \ Paginas

Opgles de assinatura
VerificagBes extras de seguranca (requer conexdo a internet)

[] Permitir assinatura de terceiras

|:| Gerar pasta assinados
Adicionar "Ass.” ao arquivo de origem (ODT)

L") Assinar PDFs

-

% Conversio de arquivos para PDF/A @

© arquivo C:\Users\cema'\Desktop\apague\apague\Processo_3.pdf ja existe. aAbrir
0 que deseja fazer?

() Substituir o arquivo

@ Renomear o arquivo para C:\Users\cema\Desktop\apague\apague\Processo_3_1.pdf

[ N&a me perguntar novamente

-

Mensagem @ )

N&o consegui encontrar a suite BrOffice, LibreQffice ou OpenOffice,

A partir de agora a conversdo sera feita internamente pelo programa
e pode ndo ter a mesma qualidade das ferramentas mencienadas.
Caso a qualidade deixe a desejar considere instalar uma das ferramentas citadas.

Adicione o(s) arquivo(s) a serem
assinados digitalmente clicando em
“Incluir” ou arrastando-o(s) para a
janela abaixo.

Esta janela podera aparecer:
“Substituir o arquivo”: substitui
0 arquivo original pelo arquivo
assinado (renomeado).
“Renomear o arquivo...”: criara
um outro arquivo assinado.

Ignore essa mensagem clicando
em “OK”
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Assinar documentos
Selecione (ou arraste e solte) os arquivos. Os documentos adicionados sdo convertidos em PDF/A automaticamente

Excluir

Caminho Paginas
C:Users\cema'Desktop\apague \apague \Processo_1.pdf 2
C:\Users\cema'\Desktop\apague \apague \Processa_2.pdf 2
C:\Users\cema'Desktop\apague \apague \Processa_3.pdf 2

Opgles de assinatura
Verificagbes extras de seguranca (requer cpriexdo a internet)

Nag adidonar carimbo de assinatura

[”] Permitir assinatura de terceiros
[7] Gerar pasta assinados
Adicionar "Ass.” ao arquivo de origem (ODT)

\

[} Assinar PDFs

DO ESTADO DE SAOQ PAULO DOCUMENTOS E ACESSO
® JT - Assinador de arquivos - Rev:97 l = Xl
@
j‘ Apbés carregar os documentos

marque a opcdo “Nao adicionar
carimbo de assinatura”, desta
forma ndo serd impressa nenhuma
mensagem visivel da assinatura.

A opcado “Gerar pasta assinados”
cria uma pasta “Assinados” na pasta
de origem, onde serdo armazenados
os arquivos finalizados.

Clique em “Assinar PDFs”.

% Escolha o seu certificado digital

Certificado Fim

Inicio
06/05/2020 11:13 06/05/2023 11:13

Nessa janela selecione o
certificado correspondente ao
Token.

Atencdo: certifigue-se que o

token esta inserido na porta USB.
Clique em “Escolher”.

¥< O comprimento minimo do PIN é 4 bytes
+ O comprimento maximo do PIN & 15 bytes

Cancelar

K

=

Gerendiar certificados Cancelar ] [ Escolher
Introduzir PIN
Para efetuar logon em "™ARCIO MIKIO HIRAKAWA™
Introduzir PIN: Insira o PIN.
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[ Mensagem @1

Pronto! O arquivo PDF assinado
estd na pasta de origem ou em
“Assinados”.

9 - Procedimento para carregar os arquivos no Sharepoint.

Entre no Sharepoint na pasta criada para armazenamento dos arquivos digitalizados pela
unidade, por exemplo: “Digitalizacdo — Area Regional de Piracicaba’:
https://mpspbr.sharepoint.com/sites/digARPiracicaba

Cliqgue em Documentos no Menu esquerdo:

No menu superior cliqgue em Novo (item 1 figura abaixo) e em seguida selecione Pasta (item
2 figura abaixo)

A pasta deve ser nomeada com os itens A+B+C do Ex. 1 conforme as instrugfes de
nomeac&o da pagina 15. Ficara assim: 200607 PROC AQUISICAO BENS INF 481-2005


https://mpspbr.sharepoint.com/sites/digARPiracicaba
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Uma vez criada a pasta, clique nela para entrar:

i SharePoint O Pesquisar nesta biblioteca -

pi Digitalizagdo - Area Regional de Piracicaba

Grupo privado
pagina Inicial + Novo T Carregar Ediciordpida I3 Sincronizar @) Exportar para o Excel 9% Power Apps $% Automatizar
Conversas

Documentos

Documentos
Compartilhado conosco ) do por Adicio
Bloco de Anotagdes 201203 IC sem TAC 109-2008
Paginas

Contetido do site

Dentro da pasta, agora devemos carregar 0s arquivos que ja deverdo estar no seu
computador. Para isto usamos a opgéo Carregar do Menu Superior:

Digitalizacdo da Area Regional de Piracicaba

Grupo privado

Pigina Inicia + Novo T Carregar "9 Edicdo répida £ Compartilnar @ Copiarlink &3 Sincronizar L Baixar 8 Exporti
Arquivos
Conversas
Docume! pasta
Documentos

Modeio
Compartilhado conosco
Bloco de Anotagdes
Piain

Péginas

Conteddo do site

Lixeira

O pesquisar nesta biblisteca

e —
n il 4 d 5 Este Comput.. > Downloads v |@| | Pesquisar Downloads y-]
©l Organizar = Nova pasta =~ m @
| ~ . ~
Pagina Inicia 3 Este Computador ~ Haje (7) il Baixar
[ Area de Trabalhc I Digitalizacao documentos (1)
Conversas @ Documentos w E.!:::Egmntc do Microsoft Word
Eramare .- (BEonizsis M. Digitalizacae documentos
&= Imagens w Documente do Microsoft Word
Compartilhado| J’ Miisicas - 827 KB v
Bloco de Anota Norme: | | [Todos os arquivos ~
Paginas Abrir Cancelar

iy

Conteddo do site
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pi1 Digitalizacdo - Area Regional de Piracicaba

,,,,,

Arquivo carregado com sucesso, conforme imagem acima.

10 - Autorizacéao da Eliminacédo dos Documentos Originais que
foram digitalizados

Apos a digitalizacdo dos processos, a CADA (Comissdo de Avaliacdo de Documentos e
Acesso) devera ser acionada para a autorizacdo da eliminagdo dos documentos originais.
Essa autorizacdo dependera do cumprimento de todas as etapas anteriores, encaminhando
oficio com certiddo de cumprimento, planilha preenchida e amostra de cada série documental
a ser eliminada.

Ap6s a autorizacdo da CADA, a Gestdo Documental providenciara a publicacdo do Edital de
Eliminacédo no Diario Oficial e a fragmentag¢éo dos documentos apés 30 dias da publicacao,
conforme o processo previsto pela Resolu¢do n° 428/2006-PGJ/CGMP.

Em caso de duvidas entre em contato:

a) Sobre digitalizacdo, equipamentos (scanners), SIS MP, Sharepoint, Hash, token e
aplicativo para assinatura digital:

HELP DESK
Telefone: (11) 3119-9240
ou registre sua solicitacado por meio do Sistema de Chamados Técnicos no Portal MP.

b) Sobre avaliacdo, preparo do documento, preenchimento dos campos dos metadados
e eliminagdo de documentos originais:

GESTAO DOCUMENTAL

Telefone: (11) 3119-9510
e-mail: gestaodocumental@mpsp.mp.br


https://helpdesk-mpspbr.msappproxy.net/chamadosTecnicos/
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Preenchimento dos metadados minimos exigidos pelo Decreto Federal 10.278/2020

3-

Configuragdes de PDF

Caminho padrdo do arquivo:

Substituighes

Metadados
Titulo,

Brbcesso de aquisigio de bens de informética e automagso

|

Autor:

|Diretoria da Divisdo de Atividades Complementares

\]

Assunto:

|Aquisiq:a?'o. materiais de consumo, informética, equipamentos

I

Palavraschave:

|Data e local de digtalizagdo: 01 de outrubro de 2020, Rua Riachuelo, 115, 5é, S&0 Padulo

Oliptografia
[] Protessr POF

Lembrér essas configuragies

Restaurar padries

oK Cancelar

Titulo: Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser formal ou

atribuido:
formal: designacao registrada no documento;

atribuido: designacgéo providenciada para identificacdo de um documento

formalmente desprovido de titulo.

Autor: Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.
Ex. 1: Diretoria da Divisdo de Atividades Complementares

Ex. 2: Centro de Recursos Humanos

Assunto: Palavras-chave que representam o contetado do documento.

Pode ser de preenchimento livre ou com o uso de vocabulario controlado ou tesauro.
Ex. 1: Aquisi¢do, materiais de consumo, informatica, equipamentos

Ex. 2: Contratacdo, empresa especializada, conserto, impressoras

4- Palavras-chave: Este campo incluira varias informacdes. Seréo digitados
sequencialmente e separados por ponto e virgula. S&o eles:
a. Data e local da digitalizac&o: Registro cronoldgico (data e hora) e topico
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(local) da digitalizacdo do documento.

Identificador do documento digital: Identificador Unico atribuido ao documento
no ato de sua captura para o sistema informatizado (sistema de negocios).
*Se 0 processo nao estiver registrado em nenhum sistema informatizado,
esse campo nao sera preenchido.

Responséavel pela digitalizacdo: Pessoa juridica ou fisica responsavel pela
digitalizacédo e o seu cargo (quem conferiu e assinou o pdf)

Tipo_documental: Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracdo da
espécie documental de acordo com a atividade que a gerou, conforme Anexo
Il.

Ex. 1: Data e local da digitalizacéo: 01 de outubro de 2020, hora: 14:45, Rua
Riachuelo, 115, Sé, Sao Paulo/SP; responsavel pela digitalizacdo: Jodo
Pessoa, Analista de Promotoria; tipo documental: Processo de aquisicao de
bens de informética e automacéo

Ex. 2: Data e local da digitalizag&do: 06 de setembro de 2020, hora: 11:16, Rua
Almirante Barroso, 491, Piracicaba/SP; responsavel pela digitalizacdo: Maria
da Silva, Oficial de Promotoria; tipo documental: Processo de contratacdo de
servi¢o de informética e automacéao

Importante: Se vocé desejar que as informagdes permanecam para facilitar as proximas
digitalizagbes marque “Lembrar essas configuragées”.

METADADO HASH

Ha mais uma informacdo que devera ser registrada. O hash € um dos metadados exigidos
pelo Decreto Federal 10.278/2020. E um método criptografico que, quando aplicado sobre
uma informacao, independentemente do tamanho que ela tenha, gera um cédigo Unico e de
tamanho fixo. Vocé pode utiliza-lo para verificar a integridade de um arquivo armazenado.

Para obté-lo siga as instru¢fes abaixo:

H

EEiCals

Para obter essa informacdo vocé devera ter instalado no seu micro o
aplicativo HashCalc, caso contrario entre em contato com o Help Desk.
Abra o aplicativo.
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H HashCalc El_lﬂ_hj

[rata Format; [rata:
|File j |C: “UsershcematDeskiop\MPProcedimenta Digitalize ...

F.ey Format: Kew

[ HMaC

|Tth atring J |

<l

MD5
M4
SHAL

|d208902?889db1 eefd213cf529d6a%e

\

\

|
|
SHa256 |
SHa3s4 |
SHaglz |
RIPEMD1ED |
|

|

|

|

|

FANAMA

TIGER
MD2
ADLER3Z

0 i R L L I o A e

CRCIZ

elankey/ |
efdule

9

Cloze Help

1- Como fazer:

» 201203 IC sem TAC 109-2008...

- Salvo Marcio Mikio Hirakawa MM

Clique nos 3 pontos ao lado do campo
“Data” e localize o seu arquivo PDF ja
finalizado (assinado).

Em seguida clique em “Calculate” no
final da janela.

Copie o cdédigo gerado no campo
“MD5”.

. . S Esse codigo devera ser
Arquivo  P4agin: Inserir Desigr Layoul Referé Corres Revisd Exibir Ajuda £ Pesquise [t = . .
Y | ome—s . _ copiado em um arquivo word,
N e T = [l & i © gue deve ser nomeado com 0
Colar "= = : ® Paragrafo | Estilos | Editando
- S A- 2-A-har AA| ~ . . nome do processo A+B+C
Area de Transferéncia Fonte ~ Confidencialidade ~ (Veja detalhes na p15) =+ a
palavra “hash”.
Ex: 200607 PROC AQUISIC;AO
BENS INF 481-2005.docx
Vol.1: d2069027689dbleef421f9cf529d6a9%e Atente que nesse Unico
Vol.2: 99d206d9027f689d4b1e5ef421f09cf5 arquivo word ficaréo os hash
de todas as partes do
Vol.3: d2069027689dbleef421f9cf529d6a% documento (volume, anexos
apensos). Se o documento
possui 3 volumes, deverao ter
e e _— S 3 linhas indicando os hash de

cada volume. Salve

formato pdf

no
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2- Onde Salvar:

a) Para arquivos que ficardo no Sharepoint:

Salve arquivo “200607 PROC AQUISIGAO BENS INF 481-2005 hash.pdf’ junto com os
outros arquivos na pasta do processo no Sharepoint.

8 i e -

pi  Digitalizacdo - Area Regional de Piracicaba

Grupo privado

Pagina Inicial + Novo T Carregar £ Edigiorépida 12 Compartilhar %@ Copiarlink 3 Sincronizar L Baixar & Exportar para
Conversas
Documentos > 201203 IC sem TAC 109-2008
Documentos
Compartilhado conosco D Nome
Bloco de Anotagdes 201203 IC sem TAC 109-2008 hash.pdf
Paginas 201203 IC sem TAC 109-2008 volide3.pdf
Contetdo do site 201203 IC sem TAC 109-2008 vol2de3.pdf
Lixeira 2 7201203 IC sem TAC 109-2008 vol3de3.pdf
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ANEXO I

Nomenclatura definida para nomear os arquivos digitais dos documentos

digitalizados.

CODIGO TIPO DOCUMENTAL DESTINACAO | NOMENCLATURA
Decreto, estatuto, codigo, regulamento, GUARDA
01.01.01.01| regimento, instru¢do normativa, norma, PERMANENTE NORMA
resolucdo, deliberacéo, portaria
. . GUARDA
01.01.02.01 Alvara de funcionamento PERMANENTE ALVARA
Certificado de matricula no Cadastro GUARDA
01.01.02.02 Especifico do INSS - CEl PERMANENTE CERT CEl
Comprovante de atualizacdo de dados no GUARDA
01.01.02.03 Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT | PERMANENTE COMPR CNT
Comprovante de inscricéo e de situacéo G
01.01.02.04 | cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa PER,\LjIAAEEQTE COMPR CNPJ
Juridica - CNPJ
Comprovante de inscricdo no Cadastro de GUARDA
01.01.02.05 Contribuinte Mobiliario - CCM PERMANENTE COMPR CCM
Comprovante de inscricdo no Cadastro de GUARDA
01.01.02.06 Contribuintes do ICMS PERMANENTE COMPR ICMS
Comprovante de inscricdo no Programa de GUARDA
01.01.02.07] " Alimentacao do Trabalhador - PAT | PERMANENTE COMPR PAT
Comprovante de matricula na Junta GUARDA
01.01.02.08 Comercial PERMANENTE COMPR CJC
Processo de cadastramento no Fundo de GUARDA
01.01.02.09 Garantia por Tempo de Servigo - FGTS PERMANENTE PROCFGTS
Convénio, termo de cooperacéo, acordo, GUARDA
01.01.03.01 protocolo de intencdes, termo de parceria | PERMANENTE CONVENIO
01.01.03.02 | Processo de dissidio coletivo de trabalho | peavancare | PROC DISSIDIO COL
01.01.04.01 | EXpediente de acﬁj”;i'i"i":lhame”to deacdo | g \inagho | EXP AC JUDICIAL
01.01.04.02 | EXPediente de atendimento de requisicBes, | ¢\ \acao | EXP ATENDIMENTO
ordens judiciais ou administrativas
01.01.04.03| richade acomjﬂ":‘j?g:{"e”to de acdo ELIMINAGAO | FICHA AC JUDICIAL
01.01.04.04 Livro de controle de acdes judiciais PES,&QEEQTE - JCL?D’\IEIF;\CI)SL E
01.01.04.05 Minutas de peti¢des iniciais ELIMINAGAO MII\II';JE\ASEET
01.01.05.01 Despacho normativo peoANeRTe | DESP NORMATIVO
01.01.05.02 Parecer juridico ELIMINACAO PAR JURIDICO
01.01.05.03 Parecer técnico ELIMINACAO PAR TECNICO
. GUARDA
01.01.05.04 Sumula PERMANENTE SUMULA
; GUARDA
01.01.06.01 Leis PERMANENTE LEIS
Livro de mensagens a Assembléia GUARDA
01.01.06.02 Legislativa PERMANENTE L MENSAGENS AL
01.01.06.03 Livro de vetos e L VETOS
01.01.06.04 Processo de estudo de projeto de lei ELIMINACAO | PROC ESTUDO DE PL
01.01.06.05 Processo de indicacéo de propostas ELIMINAGCAO PROSR%EICS?E:\SO DE
. . GUARDA
01.01.06.06 Processo de projeto de lei PERMANENTE PROC PL
Processo de proposta de emenda GUARDA
01.01.06.07 constitucional perMANENTE | PROC PROPOSTA EC
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Processo de requerimento de
. - . x PROC REQ DE
01.01.06.08 | esclarecimentos sobre atos administrativos | ELIMINACAO ESCLARECIMENTOS
ou hormativos
01.02.01.01 Plano, programa ou projeto PES,\L/J&EEQTE PLANO
01.02.02.01 Cronograma de atividades ELIMINAGAO CRON ATIVIDADES
Manual técnico, de procedimentos ou do GUARDA
01.02.02.02 USUATO PERMANENTE MANUAL
Processo de constituicdo de comisséao PROC
01.02.02.03 conselo on arube de tabalha | PERMANENTE | CONSTITUICAO DE
grup COMISSAO
Processo de prestacéo de contas anual ao
: = GUARDA PROC CONTAS
01.02.02.04 Tribunal de Conlt:;a;ucli: Estado de Séo PERMANENTE ANUAL
01.02.02.05 Proposta técnica ELIMINACAO | PROPOSTA TECNICA
01.02.02.06 Relatério anual de atividades do érgéao, GUARDA REL ANUAL
T entidade ou empresa PERMANENTE ATIVIDADES
01.02.02.07 | Relatério de acompanhamento de contrato | ELIMINACAO REL AC CONTRATO
Relatério de acompanhamento de
o ~ GUARDA REL DE AC DE
01.02.02.08 | convénio, termo de~cooperac;ao, acordq, PERMANENTE CONVENIO
protocolo de inten¢des, termo de parceria
01.02.02.09 Relatorio de atividades ELIMINAGAO REL DE ATIVIDADES
01.02.02.10 Relatorio de final de mandato - prestacao GUARDA REL FINAL DE
T de contas PERMANENTE MANDATO
01.02.03.01 Carta-resposta ELIMINAGAO CARTA RESPOSTA
01.02.03.02 Cédigo de ética pEoANeRTE | CODIGO DE ETICA
Expediente de acompanhamento da . EXP AC DE
~ ~ ELIMINACA
01.02.03.03 reclamacéo ou sugestao A0 RECLAMACAO
Ficha de acompanhamento de FICHA AC
01.02.03.04 reclamacdes ou suqe§toes em ordem ELIMINACAO RECLAMACOES
cronolégica
Formulario de reclamacéo ou sugestéo . FORMULARIO
01.02.03.05 sobre servigo publico ELIMINAGAQ RECLAMACAO
01.02.03.06| Listade rec'argggl‘i’:jscomra orgaos ELIMINAGAO | LISTA RECLAMACAO
01.02.03.07| ©ficio encaminhando reclamagcées ou ELIMINACAO | OF ENCAMINHANDO
sugestbes a autoridade competente
01.02.03.08 Parecer da Ouvidoria ELIMINAGAO PAR OUVIDORIA
. S . APURACAO DE
01.02.03.09 Processo para apuracéo de denuncias ELIMINAGAO DENUNCIAS
Quadro geral de servigos publicos GUARDA
01.02.03.10 prestados pelo Estado PERMANENTE QUADRO GERAL
- i . g GUARDA REL AVALIACAO DE
01.02.03.11 | Relatdrio de avaliagdo de servigos publicos | cpvanENTE SERVICOS
01.02.03.12 Relatorio estatistico de reclamacdes ELIMINAGAO REL ESTATISTICO
01.03.01.01 Agenda de compromissos oficiais ELIMINACAO AGENDA OFICIAL
- GUARDA
01.03.01.02 Ata de reunido PERMANENTE ATA REUNIAO
~ GUARDA
01.03.01.03 Ata de sessao PERMANENTE ATA SESSAO
01.03.01.04 Carta de representacéo ELIMINAGAO CARTA REPR
01.03.01.05 Cédula de votacao de conselheiro ELIMINAGAO CEDULA VOTACAO
01.03.01.06 Comunicado agendando audiéncia ELIMINAGAO COMUN AUDIENCIA
01.03.01.07 Convite recebido ELIMINAGAO CONVITE REC
01.03.01.08 Mala direta ELIMINAGAO MALA DIRETA
01.03.01.09 | Oficio autorizando funcionario ou servidor | ¢\ \\acao | OF AUT IMPRENSA
a conceder entrevista a imprensa
01.03.01.10 Oficio convocando para reunido ELIMINAGAO OF REUNIAO
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01.03.01.11|  Offcio solicitando agendamento de ELIMINAGAO | OF SOL AUDIENCIA
audiéncia
. ~ PAUTA
01.03.01.12 Pauta de compromissos ELIMINACAO COMPROMISSOS
01.03.01.13 Pauta de reunido ELIMINAGAO PAUTA REUNIAO
01.03.01.14 Registro de convites recebidos ELIMINAGAO REG CONVITES
01.03.02.01 | FOrmulario de encaminhamento de matéria |\ ¢\, \,\xca0 FORM DOE
para publicacé@o no Diario Oficial do Estado
01.03.02.02 Lista de codigos .de |gent|f|cagao € ELIMINAGAO LISTA
autorizacdo
01.03.02.03 Matéria para publicacdo no Diario Oficial ELIMINAGAO MATERIA DOE
do Estado
02.01.01.01 Clipping ELIMINACAO CLIPPING
. . GUARDA
02.01.02.01 Artigo, nota e noticia PERMANENTE ARTIGO
02.01.02.02 Credencial de jornalista ELIMINACAO CRED JORNALISTA
02.01.02.03 Pauta para a imprensa ELIMINACAO PAUTA IMPRENSA
02.01.02.04 Release e sinopse ELIMINAGAO RELEASE
o GUARDA
02.01.02.05 Site institucional PERMANENTE SITE INST
02.01.03.01 | Modelo de diagramacdo paramaterias de | g\ nacio | MOD DIAGRAMACAO
site institucional
: GUARDA
02.01.04.01 Banco de imagem PERMANENTE BANCO IMAGEM
: g GUARDA
02.01.04.02 Registro fotografico pERMANENTE | REG FOTOGRAFICO
. GUARDA
02.01.04.03 Registro sonoro PERMANENTE REG SONORO
. o GUARDA
02.01.04.04 Video institucional PERMANENTE VIDEO INST
02.02.01.01 Normas do Cerimonial Publico peaanoa | NORMAS CER PUBL
02.02.02.01 Comunicado de instrucdo de servigo ELIMINAGAO COMUN SERVICO
02.02.02.02 Memorando solicitando contingente ELIMINAGAO MEM CONTINGENTE
02.02.02.03 Oficio solicitando ajudantes de ordem ELIMINACAO OF SOL AJUDANTE
02.02.02.04 Requisi¢éo de veiculo ELIMINAGAO REQ VEICULO
02.02.03.01 Expediente de indicaces politicas ELIMINAGAO EXP POLITICAS
Expediente de solicitacdo de apoio politico- . EXP SOL POLITICO-
02.02.03.02 financeiro ELIMINATAO FINANCEIRO
. - x COMUN LUTO
02.02.04.01 Comunicado de luto oficial ELIMINAGAO OFICIAL
02.02.04.02 Comunlcado_soAbr.e a re_allzagao de ELIMINACAO COMUN CERIMONIA
cerimbnia oficial OFICIAL
Oficio de agradecimento, cumprimento, X
02.02.04.03 despedida ou pésames ELIMINACAO | OF AGRADECIMENTO
02.02.04.04| Oficio encaminhando o programa e o ELIMINAGAO | OF ENC PROGRAMA
cerimonial da solenidade ou recepcdo
Oficio para autoridade diplomatica ou x OF AUT
02.02.04.05 consular ELIMINAGAO DIPLOMATICA
02.02.04.06 | Oficio solicitando servicos de traducao ELIMINAGAO OF SOL TRADUCAO
L GUARDA CAD DATAS
02.02.05.01 Cadastro de datas nacionais PERMANENTE NACIONAIS
~ CAD CORPO
02.02.05.02 Cadastro do corpo consular ELIMINAGAO CONSULAR
Expediente referente a emisséo de . EXP IDENT
02.02.05.03 identidade consular ELIMINAGAO CONSULAR
. . ~ x FICHA DADOS
02.02.05.04 | Ficha de atualizagdo de dados consulares ELIMINAGCAO CONSULARES
02.02.05.05 Livro de atas de expedicao de identificacdo GUARDA L ATA IDENT
T consular PERMANENTE CONSULAR

ACESSO
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Processo de designacédo de autoridade X PROC DESIG
02.02.05.06 consular ELIMINAGAO CONSULAR
02.03.01.01 Agenda de eventos ELIMINAGAO AGENDA
Cadastro de autoridades estrangeiras GUARDA
02.03.01.02 recebidas PERMANENTE CAD ESTRANGEIRAS
02.03.01.03 Cadastro de comendas outorgadas PES,\L/J&EEQTE CAD OUTORGADAS
Convite de evento organizado por 6rgao GUARDA
02.03.01.04 estadual PERMANENTE CONVITE ORG EST
02.03.01.05 | Credencial de evento ou cerimdnia oficial ELIMINAGCAO CRED EVENTO
02.03.01.06 Discurso, palestra ou conferéncia PES,\L/JIAAEEQTE DISCURSO
02.03.01.07 Dossié de evento PERMARENTE | DOSSIE EVENTO
02.03.01.08 Expediente de solenidade rotineira ELIMINAGAO EXP ROTINEIRA
Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacao GUARDA
02.03.01.09 de evento PERMANENTE FOLHETO
02.03.01.10 Lista de presenca em evento ELIMINAGAO LISTA PRESENCA
02.03.01.11 | Lista de presentes oferecidos e recebidos PES,\LjAAEEQTE LISTA PRESENTES
02.03.01.12| Livro de assinaturas de autoridades peoaNere | L ASSINATURAS
02.03.01.13 Programa de solenidade, recepcéo oficial ELIMINACAO | PROGR SOLENIDADE
ou evento
02.03.01.14 | Relagao de convidados paraeventosou | ¢\ \\u\acao | REL CONV EVENTOS
solenidades oficiais
02.04.01.01| Projeto executivo de identidade visual | peovaneare | PROJIDENT VISUAL
02.04.02.01 Briefing de licitacdo ELIMINACAO | BRIEFING LICITACAO
02.04.02.02 Edital para contra_ta_gao de agéncia de ELIMINACAO EDITAL AG PUBL
publicidade
02.04.02.03 Processo de contratagdo de agéncia de GUARDA PROC CONTR AG
T publicidade PERMANENTE PUBL
02.04.03.01 Briefing de campanha ELIMINAGAO CI?ARI\/IIEZINNHGA
02.04.03.02 | Cadastro de despesas com comunicacéo ELIMINAGAO CAD DESP COMUN
02.04.03.03 Cadastro dos meios de comunicacao ELIMINAGAO CAD COMUN
02.04.03.04| Oficio encaminhando o Relatorio em ELIMINAGAO | OF ENC RELATORIO
ordem cronoldgica de pagamento
02.04.03.05 Oficio relativo aos Servigos de ELIMINACAO OF SERV COMUN
comunicacéo
02.04.03.06 Pedido de campanha de publicidade ELIMINACAO PED CAMP PUBL
02.04.03.07 Termo de especn‘lca(;ac_J técnica de ELIMINACAO TERMO CAMP PUBL
campanha de publicidade
02.04.04.01 | Arte final de peca de campanha publicitaria PESEIAAEEQTE ARTE CAMP PUBL
02.04.04.02 Oficio solicitando aprovacao de pecas de ELIMINACAO OF SOL APROV
campanha ou evento CAMP
Parecer técnico sobre atividades de X PAR TEC
02.04.04.03 propaganda e marketing ELIMINAGAO PROPAGANDA
02.04.04.04 Peca de campanha publicitaria ELIMINAGAO PECA CAMP PUBL
02.04.04.05 Plano de midia ELIMINAGAO PLANO MIDIA
02.04.04.06 Video de campanha publicitaria PES&QEEQTE VIDEO CAMP PUBL
02.05.01.01 Livro, periédico, folheto PES&QEEQTE LIVRO
02.05.01.02 Projeto grafico ELIMINAGAO PROJ GRAFICO
02.05.01.03 Prova do projeto grafico ELIMINAGAO P%%\ﬁ:i:%o‘]
03.02.01.01 | Curriculo de candidato a emprego publico ELIMINACAO CURR EMPR PUBL
03.02.01.02 Ficha de inscrigéo d,e (_:andldato a emprego ELIMINAGAO FICHA CAND EMPR
publico PUBL
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03.02.01.03 Livro de registro de concurso publico PES,\L/J&EEQTE L REG SSQLCURSO
Processo de abertura de concurso publico
) . ~ PROC CONCURSO
03.02.01.04 para prowmennot;)ngggcéa;go mediante ELIMINAGAO PUBL NOMEACAO
Processo de abertura de processo seletivo X PROC SELETIVO
03.02.01.05 especial ou concurso interno ELIMINAGRO ESPECIAL
Processo de abertura de processo seletivo
03.02.01.06 | para preenchimento de funcdo-atividade ELIMINACAO PRSS,V?E;EABVO
mediante admisséo
Processo de abertura de processo seletivo . PROC SELETIVO
03.02.01.07 para prestacéo voluntaria de servicos ELIMINAGAO VOLUNTARIA
Processo de aproveitamento de . PROC REMANES
03.02.01.08 remanescentes de concurso publico ELIMINACAQ CONCURSO PUBL
Processo referente aos programas de . PROC RECRUT
03.02.01.09 recrutamento e selecao ELIMINAGAO SELECAO
03.02.01.10 | Provase gabpar:)'tc‘fsgg Soncrso publicoou | ¢\ \inacko | PROVAS GABARITOS
03.02.01.11 Relacdo das admissdes por concurso ELIMINACAO REL ADM CONCURSO
T publico ou processo seletivo PUBL
Relacéo das contratagbes por tempo X REL CONTR TEMPO
03.02.01.12 determinado ELIMINAGAO DETERM
Relagédo de servidores e funcionarios X REL SERVIDORES
03.02.01.13 cedidos a Organizacao Social ELIMINAGAO ORG SOCIAL
03.02.02.01 Atestado de freqiiéncia em curso ELIMINAGAO ATESTADO CURSO
Cadastro de instrutores e instituicdes X CAD INSTR ENSINO
03.02.02.02 especializadas em ensino e treinamento ELIMINAGRO TREINAMENTO
03.02.02.03| Calendario de Cursos e Estagios - CCE | peoiancare CALENDARIO
03.02.02.04 Cronograma de cursos ELIMINAGAO CRON CURSOS
03.02.02.05 Dossié de curso e AN T DOSSIE CURSO
03.02.02.06 Plano de atividades de desenvolvimento e GUARDA PLANO ATIV DESENV
T capacitacao PERMANENTE CAPACITACAO
03.02.02.07 Processo de autorizacdo de curso ELIMINACAO | PROC AUTOR CURSO
03.02.02.08 Processo de capacitacdo de recursos ELIMINACAO PROC CAPACITACAO
T humanos RH
Processo de concesséo de bolsa de X PROC BOLSA
03.02.02.09 estudo ELIMINAGAO ESTUDO
03.02.02.10| Processo de concurso para admissdo em | ¢ \iacio | PROC CONC APM
cursos da Academia da Policia Militar
03.02.02.11|  Relatorio de avaliacdo de curso de ELIMINACAO | REL AVAL CURSO
capacitacao ou qualificacdo técnica
03.02.02.12 | Relatorio de desg?gﬁg@g de participantes | ¢ \\i\acio | REL DESEMP CURSO
- x REL MENSAL
03.02.02.13 | Relatorio mensal de custos com cursos ELIMINAGAO CUSTOS
Formulario para o Cadastro Geral de X
03.03.01.01 Empregados e Desempregados - CAGED ELIMINAGCAO FORM CAGED
. ~ . x PLAN PROGRESSAO
03.03.01.02 Planilha de progresséo funcional ELIMINAGAO FUNCIONAL
03.03.01.03| ' rocesso iﬁni‘gjom;'li‘%ﬁjge cargoou | o uinacko | PROC ACUM CARGO
03.03.01.04 Processo de mobilidade funcional ELIMINACAO PROC MOB FUNC
03.03.01.05 Processo de promocgéo por bravura PES&QEEQTE PSSXVTJF;OAM
Processo de promogé&o por merecimento . PROC PROM
03.03.01.06 ou antigidade ELIMINAGAQ MERECIMENTO
03.03.01.07 Prontuario do estagiario ELIMINAGAO PRONT ESTAGIARIO
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03.03.01.08 Prontuario funcional ELIMINAGAO PRONT FUNCIONAL
03.03.01.09 | Relatério de movimentacdo de funcionarios | ELIMINACAO REL MOV FUNC
03.03.02.01 Comunicado de falecimento ELIMINAGAO COM FALECIMENTO
Declaracéo negativa de admisséo de X DECL NEGATIVA ADM
03.03.02.02 pessoal ELIMINAGAO PESSOAL
; ; GUARDA L POSSE
03.03.02.03 Livro de posse de servidores PERMANENTE SERVIDORES
Pedido de prorrogacao de prazo para o X PED PRORR PRAZO
03.03.02.04 exercicio do cargo ELIMINAGRO EXERC CARGO
Pedido de prorrogacao de prazo para X PED PRORR PRAZO
03.03.02.05 posse ELIMINAGAO EXERC POSSE
. ~ L x PROC DISP FUNCAO-
03.03.02.06 | Processo de dispensa de funcdo-atividade | ELIMINAGAO ATIVIDADE
03.03.02.07 Processo de exoneragéo do cargo ELIMINAGAO PROC E);CF)%EORACAO
Processo de substituicdo de ocupante de . PROC SUBST
03.03.02.08 cargo ou funco-atividade ELIMINAGAO FUNCAO-ATIVIDADE
Processo para preenchimento de funcéo- . PROC PREENCH
03.03.02.09 atividade ELIMINAGAO | FUNCAO-ATIVIDADE
03.03.02.10 Processo para provimento de cargo ELIMINAGCAO PROC PROV CARGO
~ o ~ REL SUBST
03.03.02.11| Relagéo de substituicbes remuneradas ELIMINAGAO REMUNERADAS
03.03.03.01 Aviso prévio ELIMINAGCAO AVISO PREVIO
. . . ~ COMUN DISPENSA
03.03.03.02 | Comunicado de dispensa ou desligamento | ELIMINACAO OU DESLIG
Comunicado de excluséo de pessoal da X COMUN EXCL
03.03.03.03 Frente de Trabalho ELIMINAGRO | FRENTE TRABALHO
o ~ CONTRATO IND
03.03.03.04 Contrato individual de trabalho ELIMINAGAO TRABALHO
. . GUARDA
03.03.03.05 Livro de registro de empregados peErRMANENTE | L REG EMPREGADOS
03.03.03.06 Pedido de demisséo ELIMINAGAO PEDIDO DEMISSAQO
Processo de admisséo para prestacéo X PROC ADM
03.03.03.07 voluntaria de servicos ELIMINAGRO | VOLUNTARIA SERV
~ L x PROC CONTR
03.03.03.08 Processo de contratacdo de estagiario ELIMINAGAO ESTAGIARIO
Processo de rescisdo de contrato X PROC RESCISAO
03.03.03.09 individual de trabalho ELIMINAGAO TRABALHO
Recibo de entrega de comunicado de X RECIBO COMUN
03.03.03.10 dispensa ELIMINAGAO DISPENSA
Recibo de entrega de requerimento do X RECIBO REQ
03.03.03.11 seguro-desemprego ELIMINAGAQ SEGURO- DESEMP
03.03.03.12 Relatorio de débito ELIMINAGAO REL DEBITO
. o TERMO ADITIVO
03.03.03.13 Termo aditivo at(:act;);:]rgto individual de ELIMINACAO CONTR IND
TRABALHO
- I TERMO RESCISAO
03.03.03.14| 'emode resc'j:?rggaclﬁg“ato individual 1 ¢ \inacio CONTR IND
TRABALHO
03.03.04.01 Aviso de férias ELIMINAGAO AVISO FERIAS
03.03.04.02 Escala de férias ELIMINAGAO ESCALA FERIAS
03.03.04.03 Escala de licencas-prémio ELIMINACAO ESCALA LIC-PREMIO
03.03.04.04 Pedido de retepgao ou supIeNmenta(;ao do ELIMINACAO PEDIDO RET AUX-
auxilio-alimentacao ALIM
03.03.04.05 Processo de afastamentos ou licencas ELIMINACAO PROC AFAST LIC
03.03.04.06 Processo de aposentadoria ELIMINACAO PROC APOSENT
Processo de aposentadoria e penséo de X PROC APOSENT
03.03.04.07 advogados, economistas e serventuarios ELIMINAGAO PENSAO ECON SERV
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Processo de complementacao de X PROC COMPL PROV
03.03.04.08 proventos de aposentadoria ELIMINAGAO APOSENT
Processo de complementacao do valor da X PROC COMPL
03.03.04.09 pensdo ELIMINAGAO PENSAO
Processo de concesséao de direitos e X PROC DIREITOS
03.03.04.10 beneficios ELIMINAGAO BENEF
03.03.04.11 Processo de concesséo e Incorporacao de ELIMINAGAO PROC CONC VANT
vantagens pecuniarias PEC
. ~ L x PROC INCORP
03.03.04.12 Processo de incorporacgéo de décimos ELIMINAGAO DECIMOS
03.03.04.13| Processo de indeferimento de férias por | ¢ \\inacio | PROC IND FERIAS
absoluta necessidade do servico
Processo de pensdo mensal ao . PROC PENSAO
03.03.04.14 beneficiario do servidor publico estadual ELIMINAGAO MENSAL SERV
Processo de pensdo mensal ao
03.03.04.15 | beneficiario do servidor pablico municipal - | ELIMINAGAO PROC PENSAQ
MENSAL CASEM
CASEM
03.03.04.16 | Frocesso de refo;T:S‘;‘:vza”Sfere”C'a Para | el \MINAGAO | PROC REF RESERVA
Quadro demonstrativo de pagamento de . QUADRO DEMONST
03.03.04.17 férias ELIMINAGAO PAG FERIAS
03.03.04.18 Recibo de 13.° salério ELIMINAGAO RECIBO 13 SALARIO
03.03.04.19 Recibo de abono de férias ELIMINAGAO RECIBO FERIAS
03.03.04.20| Recibo de adiantamento de 13.° salario ELIMINAGAO RECEXL'AA%I%NT 13
03.03.04.21 | Recibo de entrega de auxilio-alimentacéo ELIMINAGAO RECIBO AUX-ALIM
03.03.04.22 Recibo de entrega de vale-transporte ELIMINAGAO RECIBO VALE-
T TRANSP
. - ~ RECIBO GOzO
03.03.04.23 Recibo de gozo de férias ELIMINAGAO FERIAS
03.03.04.24 Recibo de pagamento de férias ELIMINACAO | RECIBO PAG FERIAS
03.03.04.25 | Recibo de pagamento de salario-educagéo | ELIMINAGAO REClBSDFL)JAC‘:G SAL-
~ L x REL FUNC
03.03.04.26 Relacado de funcionérios afastados ELIMINAGAO AFASTADOS
03.03.04.27 Relatério de auxilio-alimentagao ELIMINACAO REL AUX-ALIM
03.03.04.28 Requerlmerjto para gozo de férias ELIMINAGAO REQ GOZO FERIAS
indeferidas IND
03.03.04.29 | Solicitacdo da 1.2 parcela do 13.° salario ELIMINAGAO SOL 18 PAR 13° SAL
03.03.04.30 Solicitacdo de abono de férias ELIMINAGAO SOL ABONO FERIAS
03.03.05.01 Ficha de Informagall:ciléje Financiamento - ELIMINAGAO FIE
03.03.05.02 Processo de carteira do lazer ELIMINAGAO PROCIZ_E?S;EIRA
Processo de concesséo de bolsa de X PROC BOLSA EST
03.03.05.03 estudos reembolsavel ELIMINAGAQ REEMB
03.03.05.04 | Processo de financiamento habitacional ELIMINAGCAO PROC FINANC HAB
Processo de repasse de pagamento de
03.03.05.05 seguro habitacional e Fundo de ELIMINACAO | PROC SEGURO FCVS
Compensacéo e Variacdo Salarial - FCVS
Processo de repasse de pagamento do
03.03.05.06 Fundo de Compensacéo e Variacdo ELIMINAGAO PROC FCVS
Salarial - FCVS
Relatorio do Fundo de Compensacéo e .
03.03.05.07 Variacio Salarial - FCVS ELIMINAGAO REL FCVS
03.03.06.01 Apostila de avaliacdo de desempenho ELIMINAGCAO APOSTILA AVAL
DESEMP
Ata de reunido dos responsaveis pela GUARDA
03.03.06.02 avaliacio PERMANENTE ATA REUNIAO AVAL

ACESSO
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03.03.06.03

Boletim de desempenho para readaptacao

ELIMINAGAO

BOLETIM READAP

funcional FUNC
Dossié de avaliacao de funcionarios X DOSSIE AVAL FUNC
03.03.06.04 demitidos ELIMINAGAO DEMITIDOS
03.03.06.05 Formul~ar|o de avahagao de cursos de ELIMINAGAO FORM AVAL APERF
formacao e aperfeicoamento funcional FUNC
- L x FORM AVAL
03.03.06.06 | Formulario de avaliagdo de desempenho ELIMINAGAO DESEMPENHO
Formulario de manifestagdo sobre o " FORM CUMPR
03.03.06.07 cumprimento de metas ELIMINAGRO METAS
Plano de desempenho do 6rgdo ou PLANO
03.03.06.08 P 9 GUARDA DESEMPENHO ORG
unidade PERMANENTE UNID
Processo administrativo de avaliagdo de . PROC ADM AVAL EST
03.03.06.09 desempenho e estagio probatério ELIMINACAQ PROBATORIO
Processo avaliatorio para concesséo do
03.03.06.10 Prémio de Incentivo a Produtividade e ELIMINAGCAO PROC AVAL PIPQ
Qualidade - PIPQ
Recibo de entrega do demonstrativo da . RECIBO AVAL
03.03.06.11 avaliacdo de desempenho ELIMINAGAO DESEMPENHO
03.03.06.12 Relatério dos processos avaliatérios ELIMINAGAO REL PROC AVAL
Pedido de reconsideracéo de decisédo em X PEDIDO RECONS
03.03.07.01 processo administrativo ELIMINAGAO PROC ADM
Processo administrativo para aplicacéo de . PROC ADM PENA
03.03.07.02 pena disciplinar ELIMINAGAO DISCIPLINAR
Processo de pedido de justificacdo para
03.03.07.03 | apuracéo de irregularidades na conduta de | ELIMINACAO FROCIRREG
S OFICIAIS
oficiais
03.03.07.04 | Frocesso de perda do posto, dapatente & | ¢ \inacio | PROC PERDA POSTO
de graduacéo das pracas
Processo de revisdo de Processo
03.03.07.05 administrativo ou de Processo de ELIMINAGAO PROC XIIEISI PROC
sindicancia
Processo de sindicancia para apuracao de X PROC SIND ABAND
03.03.07.06 abandono de cargo ELIMINAGAQ CARGO
03.03.07.07 Processo de S|nd|ca_nC|_a para apurag&o de ELIMINAGAO PROC SIND FALTA
falta disciplinar DISC
03.03.08.01 Processo de recolhlmento_de contnb_un;ao ELIMINACAO PROC REC PSS
para o Plano da Seguridade Social
Processo de recolhimento de contribuicéo X PROC REC CONTR
03.03.08.02 sindical ELIMINAGAO SINDICAL
03.03.08.03 Processo de recolhimento do FGTS ELIMINAGCAO PROC REC FGTS
. ~ PROC REC
03.03.08.04 | Processo de recolhimento do PIS/PASEP ELIMINAGAO PIS/PASEP
03.03.08.05| Relacdo Anual deR'mgma‘?oes Sociais - | g yinacAo REL RAIS
03.03.08.06 Relacdo de contribui¢do sindical, ELIMINAGAO | REL CONTR CONFED
assistencial e confederativa
03.04.01.01 Atestado de freqgiéncia ELIMINAGAO ATESTADO FREQ
03.04.01.02 Banco de horas ELIMINAGAO BANCO HORAS
03.04.01.03 Boletim de freqgiiéncia ELIMINAGAO BOLETIM FREQ
. A ~ COMUN
03.04.01.04 Comunicado de ocorréncias ELIMINAGCAO OCORRENCIAS
03.04.01.05 Escala de servigo ELIMINAGAO ESCALA SERV
03.04.01.06| Fichaderegistro i%ér)eq“enc'a (modelo | ¢ \vinacio FICHA REG FREQ
03.04.01.07 Ficha individual de alteracdes ELIMINAGAO FICHA IND
03.04.01.08 Formulario de justificativa de falta ELIMINAGAO FORM JUST FALTA
03.04.01.09 Mapa de frequiéncia ELIMINAGAO MAPA FREQ

ACESSO
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03.04.01.10 Mapa de horas-extras ELIMINAGAO MAEQTHR?AF;AS'
03.04.01.11 Pedido de abono de faltas ELIMINAGAO PED ABONO

. x PLAN CONTR
03.04.01.12 Planilha de controle de horas-extras ELIMINAGAO HORAS-EXTRAS
03.04.01.13| Frocessode O e de horario de ELIMINAGAO | PROC HORARIO EST
03.04.01.14 Processo de ‘é‘;ggilsaslao de horario ELIMINAGAO | PROC HORARIO ESP
03.04.01.15 | "rocesso de convocacdo de prestagdo de | ¢\ \\\acio | PROC SERV EXTR

servico extraordindrio e horas-extras
03.04.01.16| Quadro dem‘;?j&ﬁ‘é‘f‘]’;;e registro de ELIMINACAO | QUADRO REG FREQ
03.04.01.17 Registro de ponto ELIMINACAO REGISTRO PONTO
~ . A x REL SERVIDORES
03.04.01.18 | Relacéo de servidores com ocorréncias ELIMINACAO OCORRENCIAS
03.04.02.01 Processo Unico dePSgnTtagem de Tempo - ELIMINACAO PROC PUCT
Relacao de apostilas retificatorias de . REL RET
03.04.02.02 vantagens decorrentes de decisédo judicial ELIMINAGAO VANTAGENS
03.04.02.03 Relagdo da%gts‘fn f;d”(;’r‘?sso”os de ELIMINACAO REL APOSENT
Relagdo de atos concessorios de
03.04.02.04 complementacéo de proventos de ELIMINACAO REL PROV APOSENT
aposentadoria
Relagdo de atos concessorios de X
03.04.02.05 complementaco do valor da pens&o ELIMINACAO REL VALOR PENSAO
Relagdo de atos concessorios de penséo X REL PENSAO SERV
03.04.02.06 dos servidores civis e militares ELIMINAGAO CIVIS
Relacdo de atos concessérios de reforma X REL REFORMA
03.04.02.07 ou transferéncia para a reserva ELIMINAGAO TRANSF
03.05.01.01 | Autorizagao para ier:ﬁgi”tos Nao previstos | g \inacko | AUTOR DESCONTOS
03.05.01.02 Boletim In;g:?aag\éopgggme;i?gragao da ELIMINAGAO | BOLETIM FOLHA PAG
Formuléario de atualizacdo de dados
pessoais e funcionais para a elaboracéo X FORM ATUAL FOLHA
03.05.01.03 da Folha de pagamento (via arquivada na ELIMINAGAO PAG SF
Secretaria da Fazenda)
Formulario de atualizacédo de dados
pessoais e funcionais para a elaboracéo . FORM ATUAL FOLHA
03.05.01.04 da Folha de pagamento (via arquivada nas ELIMINAGAO PAG RH
Unidades de Recursos Humanos)
03.05.01.05 Guia de autorizagéo para consignagéo em ELIMINACAO GUIA AUTOR FOLHA
T Folha de pagamento PAG
03.05.01.06 Informacéo judicial ELIMINAGCAO INF JUDICIAL
Processo de auditoria de contratos de X PROC AUDITORIA
03.05.01.07 consignatérias ELIMINAGAO CONSIG
Processo de calculo de incorporacao de X PROC CALCULO
03.05.01.08 vantagens pecunidrias ELIMINAGAO VANT PEC
Processo de calculo para pagamento de X PROC CALCULO PAG
03.05.01.09 precatério ELIMINACAO PRECATORIO
03.05.01.10 | Processo de compensacao previdenciaria ELIMINACAO | PROC COMP PREVID
Processo de consolidacao de decisfes . PROC CONS DEC
03.05.01.11 iudiciais ELIMINAGAO JUDICIAIS
Processo de desconto de honorério . PROC DESCONTO
e ELIMINACA
03.05.01.12 advocaticio em Folha de pagamento RO FOLHA PAG
. . x PROC DIF
03.05.01.13| Processo de diferenca de vencimentos ELIMINACAO VENCIMENTOS
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Processo de dispensa de reposicao de X PROC DISP
03.05.01.14 vencimentos ELIMINAGAO VENCIMENTOS
03.05.01.15 Processo de estorno ou reposicao ELIMINAGAO PROC ESTORNO
Processo de guias de recolhimento de X
03.05.01.16 PIS/PASEP ELIMINACAO PROC PIS/PASEP
03.05.01.17 Processo de inscricdo para consignacao ELIMINAGAO PROC INSCR FOLHA
em Folha de pagamento PAG
03.05.01.18 | Processo de pagamento a quem de direito | ELIMINAGAO PROC PAG DIREITO
03.05.01.19 Processo de pagamento de ferias e ELIMINAGAO | PROC PAG FERIAS
licenca-prémio em pecunia
03.05.01.20 Processo de pagamento de salério- ELIMINAGAO PROC PAG MATERN
maternidade
Processo de pedido de ressarcimento do . PROC RESSARC
03.05.01.21 PIS/PASEP ELIMINAGCAO PIS/PASEP
03.05.01.22 Processo de rendncia de proventos ELIMINACAO PROC REN PROV
Processo de unificacéo de critérios de GUARDA
03.05.01.23 pagamento PERMANENTE PROC UNIF PAG
Processo para cancelamento de inscri¢do .
03.05.01.24 no IAMSPE ELIMINACAO PROC CANC IAMSPE
Processo para pagamento de beneficio da X PROC PAG LEI DE
03.05.01.25 Lei de Guerra ELIMINAGAO GUERRA
03.05.01.26| ' 'OCEsso parapagamento depensao- | o uinacko | PROC PAG PENSAO
Seguranca Publica
03.05.01.27 Processo para _pagarp(_anto de pensao ELIMINAGAO PROC PAG PENSAO
alimenticia ALIM
Processo para pagamento de pensao . PROC PAG PENSAO
03.05.01.28 auxilio-acidente ELIMINAGAO AUXILIO
03.05.01.29 Processo para pagar_nento de pensao ELIMINAGAO PROC PAG PENSAO
especial ESP
Processo para pagamento de pensao
03.05.01.30 | especial aos participantes da Revolugéo ELIMINAGAO PROC PAG PENSAQ
e . RC 1932
Constitucionalista de 1932
03.05.01.31 Processo para pagamento de penséo ELIMINACAO PROC PAG PENSAO
parlamentar PARL
Processo relatério de gratificacéo de
03.05.01.32| Gestao e Controle do Erario Estadual - ELIMINAGAO PROC GECE AUT
GECE de Autarquia
Processo relatério de gratificacéo de "
03.05.01.33 representacdo de Autarguia ELIMINAGAQ PROC REPR AUT
03.05.01.34 | Requerimento de revisdo de pagamento ELIMINAGAO REQ VER PAG
Requerimento para pagamento de auxilio- X REQ PAG AUX
03.05.01.35 funeral ELIMINAGAO FUNERAL
03.05.02.01 Declaraqao_ de encargos de dependentes ELIMINACAO DECL DEPENDENTES
para fins de Imposto de Renda IR
Extrato do INSS para fins de . EXTRATO INSS
03.05.02.02 complementacdo de aposentadoria ELIMINAGAO APOSENTADORIA
Ficha financeira de pagamento de . FICHA FINAN PAG
03.05.02.03 servidores, inativos ou pensionistas ELIMINAGAO SERVIDORES
03.05.02.04| rolhade pagamento (viaarquivadana | g ,\acio FOLHA PAG SF
Secretaria da Fazenda)
03.05.02.05 | Folhade pagamento (viaarquivadanas | g \,\acio FOLHA PAG RH
Unidades de Recursos Humanos)

. T x ORDEM CRED
03.05.02.06 | Ordem de crédito complementar individual ELIMINAGCAO COMPL IND
03.05.02.07 | Ordem de crédito das folhas de pagamento | ELIMINAGAO ORDEM (I;iICE;D FOLHA
03.05.02.08 Planilha de_ concesséo de décimos ELIMINAGAO PLAN DEC INCORP
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Planilha de concesséo de incorporacéo de

03.05.02.09 R ~ ELIMINAGAO PLAN GRAT REPR
gratificacdo de representacéo
Quadro demonstrativo da Folha de X
03.05.02.10 pagamento de Autarquias e Fundacoes ELIMINAGAO | QUADRO FOLHA PAG
03.05.02.11 Relacéo de crédito bancario ELIMINACAO | REL CRED BANCARIO
03.05.02.12 | Relatério anual da Folha de pagamento ELIMINAGAO REL ANILDJAAE FOLHA
Relatério com o total de consignagao por X REL CONSIG
03.05.02.13 entidade ELIMINAGAO ENTIDADE
03.05.02.14 | Relatério com quantidade de holleriths ELIMINAGAO REL HOLLERITHS
03.05.02.15 Relatorio comparativo da Folha de ELIMINAGAO REL COMP FOLHA
pagamento PAG
. ‘s . x REL FERIAS
03.05.02.16 | Relatério de 1/3 de férias por Secretaria ELIMINAGCAO SECRETARIA
03.05.02.17 Relatorio de auditoria da Folha de ELIMINAGAO | REL AUD FOLHA PAG
pagamento
Relatério de auditoria do Sistema de %
03.05.02.18 Despesa de Pessoal do Estado - ACCA ELIMINAGCAO REL AUD ACCA
Relatorio de consolidacédo de despesa da . REL DESP FOLHA
03.05.02.19 Folha de pagamento - CLD-045 ELIMINAGAO PAG
Relatério de custeio por entidade X REL ENTIDADE
03.05.02.20 consignatoria ELIMINAGAO CONSIG
03.05.02.21 Relatorio de historico funcional ELIMINAGAO REL I—LIS&E)RICO
Relatorio de liberagdo financeira as x REL LIBERACAO
03.05.02.22 Autarquias e Tribunais ELIMINAGAO FINAN
Relatorio de ordens de crédito x REL CRED COMPL
03.05.02.23 complementar emitidas mensalmente ELIMINAGAO MENSAL
o . ~ REL PAG PRO-
03.05.02.24 Relatério de pagamento de pré-labore ELIMINAGAO L ABORE
03.05.02.25 Relatorio de paga:cr:;r;tg(l)ode substituigdo de ELIMINACAO REL PAG SUBST
‘s ~ x REL PAG NAO
03.05.02.26 | Relatério de pagamentos ndo efetuados ELIMINAGAO EFETUADOS
03.05.02.27 Relatorio de recolhlm_ento de encargos ELIMINACAO REL REC ENCARGOS
socials SOCIAIS
03.05.02.28 Relatorio de reterzlrl;):ilr(];go de funggo de ELIMINAGAO | REL FUNCAO ENSINO
03.05.02.29 Relatério de vencimentos e descontos ELIMINAGAO REL VENC DESC
03.05.02.30 | Relatério dirio de operacdes realizadas ELIMINAGAO REL DIARIO OPER
‘s . x REL MENSAL 13
o]
03.05.02.31 Relatério mensal de 13.° salario ELIMINACAO SALARIO
Relatorio resumido de consolidagéo de X REL RESUMIDO CLD-
03.05.02.32 despesa da Folha de pagamento - CLD-60 ELIMINAGAQ 60
03.05.02.33 | Reduerimento de isencdo de contribuicao | ¢\ \\y\acio | REQ CONTR PREVID
previdenciaria
03.05.02.34 Demonstrativo de pagamento ELIMINAGAO DEMONP“TQBRAT'VO
; GUARDA
03.06.01.01 Atestado de origem pERMANENTE | ATESTADO ORIGEM
03.06.01.02 Certificado de Apro(\éz:ﬁao de Instalacdes - ELIMINAGAO CERT CAI
Certificado de Aprovacdo do Equipamento X
03.06.01.03 de Proteco Individual -CAEPI ELIMINAGAO CERT CAEPI
03.06.01.04 Comunicado de A(c::f;?nte de Trabalho - ELIMINAGAO CAT
03.06.01.05| Dados Informativos de Acidentes - DIA ELIMINACAO DIA
03.06.01.06 Declaracéo das instalacdes ELIMINACAO DECL INST
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" ~ GUARDA
03.06.01.07 Dossié de campanha de prevencdo PERMANENTE DOSSIE PREV
.- o . GUARDA INQUERITO
03.06.01.08 Inquérito sanitario de origem PERMANENTE SAQNITARIO
Laudo Técnico das Condi¢cdes Ambientais X
03.06.01.09 de Trabalho - LTCAT ELIMINAGAO LAUDO TCAT
03.06.01.10 | Laudo técnico pericial de riscos ambientais | ELIMINACAO LAUDO RISCOS AMB
03.06.01.11 | Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP | ELIMINACAO PPP
03.06.01.12 Processo de smtc:;:l;aanlﬁgl de acidente de ELIMINACAO PROC SIND AT
Programa de Controle Médico de Saude .
03.06.01.13 Ocupacional - PCMSO ELIMINACAO PCMSO
Programa de Prevencéo de Riscos GUARDA
03.06.01.14 Ambientais - PPRA PERMANENTE PPRA
03.06.01.15| " rontuario médico do funcionario ou ELIMINAGAO PRONT MEDICO
servidor publico
Relatério do Programa de Controle Médico x
03.06.01.16 de Sadde Ocupacional - PCMSO ELIMINACAO REL PCMSO
Relatério do Programa de Prevencao de X
03.06.01.17 Riscos Ambientais - PPRA ELIMINAGAO REL PPRA
Certificado de registro no Servico
03.06.02.01 Especializado em Engenharia de ELIMINAGAO CERT SERV ESF ENG
. SEG MED TRABALHO
Seguranca e em Medicina do Trabalho
03.06.02.02 Dossié da CIPA por mandato ELIMINAGAO DOSSIE CIPA
Ficha de controle de inspecéo de X FICHA INSP
03.06.02.03 extintores ELIMINAGAO EXTINTORES
Ficha de informag&o para o Ministério do X
03.06.02.04 Trabalho - SSMT ELIMINAGAO FICHA SSMT
03.06.02.05| Lista de presenca em reunides da CIPA ELIMINACAO LISTA CIPA
: GUARDA
03.06.02.06 Livro de atas da CIPA PERMANENTE L ATA CIPA
. . ~ GUARDA
03.06.02.07 Livro de inspecéo do trabalho PERMANENTE L INSP TRABALHO
. GUARDA
03.06.02.08 Mapa anual de acidentes de trabalho PERMANENTE MAPA AT
03.06.02.09 Mapa de riscos ELIMINAGAO MAPA RISCOS
Planta de ambientes de trabalho e X PLANTA AMB
03.06.02.10 localizacéo de extintores ELIMINAGAO TRABALHO
Processo de constituicdo de Comissao GUARDA
03.06.02.11 Interna de Prevencédo de Acidentes - CIPA | PERMANENTE PROC CIPA
Processo de constituicdo de Comissao GUARDA
03.06.02.12 Permanente de Seguranca - COPESE PERMANENTE PROC COPESE
- GUARDA
03.06.02.13 Processo de eleicdo da CIPA perMANENTE | PROC ELEICAO CIPA
Programa bienal de seguranca e medicina X PROG BIENAL MED
03.06.02.14 do trabalho ELIMINAGAO TRABALHO
03.06.02.15 Relat6rio da Comissé@o Permanente de GUARDA REL COMISSAO
T Seguranca PERMANENTE PERM SEG
Dossié por programa social de qualidade X DOSSIEPROG
03.07.01.01 de vida ELIMINACAO SOCIAL QUAL VIDA
03.07.01.02 Processo relativo ao programa social de GUARDA PROC PROG SOCIAL
T gualidade de vida PERMANENTE QUAL VIDA
~ PROPOSTA ANUAL
03.07.01.03 Proposta anual de trabalho ELIMINAGAO TRABALHO
03.07.01.04 Relatorio anual de avaliagdo das GUARDA REL ANUAL AVAL
T atividades de servico social PERMANENTE SERV SOCIAL
03.07.02.01 Cadastro de funcmnanos e familiares ELIMINACAO CAD FUNC EAM
atendidos
. N, A x FICHA AVAL SOCIO-
03.07.02.02 Ficha de avaliagdo sécio-econdmica ELIMINAGCAO ECONOMICA
03.07.02.03 Formulério agendando consulta ELIMINACAO FORM CONS
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03.07.02.04|  Formulario del Ael\r/‘lcsap”l‘z'”hame”to a0 ELIMINAGAO FORM IAMSP
03.07.02.05 Prontuario social ELIMINAGAO PRONT SOCIAL

‘s . L ~ REL VISITA
03.07.02.06 Relatério de visita domiciliar ELIMINAGAO DOMICILIAR
03.08.01.01| Cadastrode criancas matriculadas e ELIMINAGAO CAD CRIANCAS

Inscritas
. . . . x FICHA INSCR
03.08.01.02 Ficha de inscricdo da crianca ELIMINAGAO CRIANCA
. . . x FICHA MATR
03.08.01.03 Ficha de matricula da crianga ELIMINAGAO CRIANCA
03.08.01.04 | Ficha de registro mensal de frequiéncia ELIMINACAO FICHA F;I;(ég/lENSAL
03.08.01.05 Livro de matricula de criancas PES,\L/JIAAEEQTE L MATR CRIANCAS
03.08.01.06 Prontuario da crianca ELIMINACAO PRONT CRIANCA
Lista de freqliéncia em passeios ou x LISTA FREQ
03.08.02.01 viagens ELIMINAGAO PASSEIOS
Programa de atividades recreativas e X PROGR ATIV
03.08.02.02 pedagogicas ELIMINAGAO RECREATIVAS
03.08.02.03| Registro fotografico de evento infantil | peayiAnEaTE REG FOTO
. . . GUARDA i
03.08.02.04 Video de evento infantil PERMANENTE VIDEO
03.08.03.01 Cardapio semanal ELIMINAGAO | CARDAPIO SEMANAL
03.08.03.02 Ficha de controle dg estoque de alimentos ELIMINACAO FICHA ESTOQUE
e medicamentos
. S . ~ x FICHA IND
03.08.03.03 Ficha individual de vacinagéo ELIMINACAO VACINACAO
03.08.03.04 Mapa mensal de refeicdes ELIMINACAO MAPA MENSAL REF
03.08.03.05 Planilha de controle de vacinacéo ELIMINACAO PLAN VACINACAO
03.08.03.06 Relatério de enfermagem ELIMINAGAO REL ENF
03.08.03.07 Relatério mensal de saude da crianca ELIMINACAO | REL MENSAL SAUDE
. x FICHA PESO E
03.08.04.01 | Ficha de controle mensal de peso e altura ELIMINAGAO ALTURA
03.08.04.02 Lista de presenca em reunides de pais ELIMINAGAO LISTA EiFSSENCA
. A : ~ L OCORRENCIAS
03.08.04.03 Livro de ocorréncias com as criancas ELIMINAGAO CRIANCAS
Planilha anual de controle de pesos e . PLAN ANUAL CONTR
03.08.04.04 medidas ELIMINAGAO PESOS E MED
04.01.01.01 Contratos ELIMINAGCAO CONTRATOS
Pedido de inclusdo no cadastro de X PED CAD
04.01.01.02 impedimentos ELIMINAGAO IMPEDIMENTOS
Pedido de reabilitacdo no cadastro de X PED REAB
04.01.01.03 impedimentos ELIMINAGRO IMPEDIMENTOS
Processo relativo aos trabalhos de PROC COMISSAO
04.01.01.04| Comissédo Permanente ou Especial de ELIMINAGAO PERM ESP
Licitacdo LICITACAO
04.01.01.05| Relacdo de contratos e atos juridicos ELIMINAGAO | REL CONTRATOS
analogos e seus aditamentos
Relacao de despesas com dispensa ou . REL DESP COM
04.01.01.06 inexigibilidade de licitacio ELIMINAGAO DISPENSA
04.01.01.07 Relacao de licitacGes por modalidade ELIMINACAO REL LIC MODAL
04.01.02.01 Cadastro de registro de precos ELIMINACAO CAD REG PRECOS
04.01.02.02 Processo de registro de precos ELIMINACAO PROC REG PRECOS
Cadastro de fornecedores e prestadores . CAD FORN PREST
04.01.03.01 de servicos ELIMINAGAQ SERVICOS
04.01.03.02 Cadastro de servicos terceirizados ELIMINAGAO CAD SERVICOS

TERCEIRIZADOS
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04.01.03.03 Processo de registro cadastral ELIMINAGAO PROC REG CAD
Processo de aquisicdo de bens de X PROC AQUISICAO
04.01.04.01 informatica e automacéao ELIMINAGAO BENS INF
Processo de aquisicdo de material de X PROC AQUISICAO
04.01.04.02 CONSUMo ELIMINAGAO MAT CONSUMO
Processo de aquisicdo de material X PROC AQUISICAO
04.01.04.03 permanente ELIMINAGAO MAT PERM
L x PROC AQUISICAO
04.01.04.04 Processo de aquisi¢cdo de semovente ELIMINAGAO SEMOVENTE
04.01.05.01 | Processo de contratacdo de obra publica ELIMINAGAO PROC CPOUNBTLR OBRA
04.01.05.02 Proces_so de qo_ntrataqéo de s~ervigo de ELIMINACAO PROC CONTR SERV
informatica e automagéo INF
Processo de contratagédo de servico . PROC CONTR SERV
04.01.05.03 técnico profissional especializado ELIMINAGAO PROF ESP
Processo de contratagéo de servico . PROC CONTR SERV
04.01.05.04 técnico profissional generalizado ELIMINAGAO PROF GENERAL
Processo de contratagéo de servigcos . PROC CONTR SERV
04.01.05.05 comuns ELIMINAGAO COMUNS
Processo de contratagéo de servigcos . PROC CONTR SERV
04.01.05.06 terceirizados ELIMINAGAO | TERCEIRIZADOS
. ~ PROC CRED
04.01.05.07 | Processo de credenciamento de pessoal ELIMINAGAO PESSOAL
04.02.01.01 Inventario fisico de bens patrimoniais PES,\LjIAAEEQTE NV FlglACT%BENS
Inventario fisico-financeiro de bens x INV FISICO-FINAN
04.02.01.02 patrimoniais ELIMINACAO BENS PATR
; . : GUARDA L CONTROLE CHAPA
04.02.01.03 Livro de controle de chapa patrimonial PERMANENTE PATR
04.02.02.01 Certificado de garantia ELIMINAGAO CERT GARANTIA
Processo de contratagdo de seguro para X PROC CONTR
04.02.02.02 bens patrimoniais ELIMINAGRO | SEGURO BENS PATR
Processo de sindicancia relativa a defesa X PROC SINDICANCIA
04.02.02.03 de bens patrimoniais ELIMINAGRO | DEFESA BENS PATR
Processo de locagdo de maquinas e X PROC LOCACAO
) E
04.02.03.01 equipamentos LIMINAGAO MAQ EQUIP
Comunicado de transferéncia de bens X COMUN TRANSF
04.02.04.01 patrimoniais ELIMINACAO BENS PATR
Processo de alienagéo de bens X PROC ALIENACAO
04.02.04.02 patrimoniais ELIMINACAO BENS PATR
. - ~ PROC PERMUTA
04.02.04.03 | Processo de permuta de bens patrimoniais | ELIMINAGAO BENS PATR
04.02.04.04 Processo de trgnsfe_re_nma de bens ELIMINACAO PROC TRANSF BENS
patrimoniais PATR
04.02.04.05 Termo de responsab_|l|da(_je_ pelo uso de ELIMINACAO TERMO USO BENS
bens patrimoniais PATR
04.02.05.01 Ata de inutilizacdo de bens ELIMINAGAO ATA INEB\I'_ISZACAO
Processo de arrolamento de bens . PROC
04.02.05.02 ; L ELIMINAGAO ARROLAMENTO
excedentes, inserviveis ou em desuso BENS
Recibo de doacdo de remanescentes de X RECIBO DOACAO
04.02.05.03 inutilizaciio ELIMINACAO REMANESG
. . x BALANCETE MAT
04.03.01.01 Balancete de material de almoxarifado ELIMINAGCAO ALMOXARIFADO
. . x BALANCO MAT
04.03.01.02 Balan¢o de material de almoxarifado ELIMINACAO ALMOXARIFADO
04.03.01.03 Boletim de saida de material ELIMINACAO BOLETIM SAIDA MAT

ACESSO
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04.03.01.04| Formulariode previsdo de consumode | ¢ \ivacio | FORM CONS MAT
material
- L . ~ FORM REQ
04.03.01.05 Formulario de requisicdo de material ELIMINAGAO MATERIAL
Inventario fisico de material de X INV FISICO MAT
04.03.01.06 almoxarifado ELIMINAGRO ALMOXARIFADO
Inventario fisico-financeiro de material de INV FISICO-
04.03.01.07 almoxarifado ELIMINAGAO FINANCEIRO MAT
ALMOXARIFADO
. . . ~ LISTA MAT
04.03.01.08 Lista de material de almoxarifado ELIMINACAO ALMOXARIFADO
04.03.01.09 Nota de fornecimento ELIMINAGAO NOTA FORN
Relacdo de materiais excedentes, . REL MAT
04.03.01.10 inserviveis ou em desuso ELIMINACAQ EXCEDENTES
04.03.02.01 Comunlcad_o de wregulandqdes no ELIMINACAO COMUN IRREG FORN
fornecimento de material MAT
04.03.02.02 Pedido de aquisicdo de material ELIMINAGAO PED AQUICAO MAT
04.03.03.01 Atestado de recebimento de material ELIMINACAO | ATESTADO REC MAT
. L. « NOTA FISCAL
04.03.03.02 Nota fiscal (copia) ELIMINAGAO (COPIA)
04.03.03.03| . Processo relativo aos trabalhos de ELIMINAGAO | PROC COM REC MAT
Comisséo de Recebimento de Material
Processo de arrolamento de materiais . PROC
04.03.04.01 excedentes, inserviveis ou em desuso ELIMINAGAG ARROLAMENTO
' MATERIAIS
. L GUARDA
04.04.01.01 Escritura de iméveis pERMANENTE | ESCRITURA IMOVEIS
L GUARDA
04.04.01.02 Planta de iméveis PERMANENTE PLANTA IMOVEIS
04.04.01.03 Processo de aquisi¢cdo de imovel PEg,\leAﬁEQTE PRO(I:N'?‘&;JE?CAO
04.04.02.01|  Cadastro do patriménio imobilirio PEpMARENTE | CAD PATR IMOB
04.04.02.02 Dossié de imdvel préprio do Estado PES,SIAAEEEJQTE DOSSIE IMOVEL
Processo de contratagcéo de seguro para . PROC CONTR
04.04.03.01 im6veis ELIMINACAO SEGURO IMOVEIS
04.04.03.02 Processo de reintegracao de posse de GUARDA PROC REINT POSSE
.04.03. imével PERMANENTE IMOVEL
~ L GUARDA
04.04.03.03 Processo de restauracdo de imovel perMANEnTE | PROC REST IMOVEL
04.04.04.01 Laudo de avaliacdo de imovel ELIMINAGAO | LAUDO AVAL IMOVEL
04.04.04.02 Relatério de visita de imével ELIMINACAO REL VISITA IMOVEL
04.04.04.03 Termo de inspecéo de imével ELIMINAGAO | TERMO INSP IMOVEL
Processo de locagdo de imével para o X PROC LOCACAO
04.04.05.01 Estado ELIMINAGAQ IMOVEL
Processo de locacéo de imével proprio do x PROC LOCACAO
04.04.05.02 Estado ELIMINAGAO IMOVEL PROPRIO
. x s GUARDA PROC ALIENACAO
04.04.06.01 Processo de alienacgéo de imével PERMANENTE IMOVEL
04.04.07.01 | Processo de autorizacéo de uso de imével | ELIMINAGAO PROCH\?(L)J\T/EE Uso
04.04.07.02 Processo de cessédo de uso de imdvel ELIMINACAO PROCI%%SVSEALO Uso
~ o ~ PROC CONCESSAO
04.04.07.03 | Processo de concesséao de uso de imovel ELIMINAGCAO USO IMOVEL
04.04.07.04 Processo de empréstimo de imdvel ELIMINACAO | PROC EMPR IMOVEL
04.04.07.05 | Processo de permisséo de uso de imovel ELIMINAGAO PROC USO IMOVEL
04.04.07.06 Processo de permuta de imovel ELIMINACAO | PROC PERM IMOVEL
04.04.07.07 Processo de transferéncia de imovel ELIMINAGCAO PRIC'KACO-\I—/RE'E‘NS

ACESSO
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= e GUARDA PROC APROV
04.04.08.01 Processo de aprovacéo de edificacéo PERMANENTE EDIEICACAO
04.04.08.02 Processo de construcdo de conjuntos GUARDA PROC CONSTR CONJ
T habitacionais PERMANENTE HABITACIONAIS
~ . GUARDA
04.04.09.01 Convencao de condominio perRMANENTE | CONVENCAO COND
04.04.09.02 Processo de registro de incorporacéo GUARDA PROC REG INCORP
T imobiliaria PERMANENTE IMOBILIARIA
. GUARDA PROC REG
04.04.09.03 Processo de registro de loteamento PERMANENTE LOTEAMENTO
. e GUARDA
04.04.09.04 Projeto de edificacdo PERMANENTE PROJETO EDIF
“o el GUARDA DECR FIXACAO
04.05.01.01 Decreto relativo a fixacdo da frota PERMANENTE FROTA
04.05.01.02 Processo de fixacéo da frota ELIMINAGAO PROER%?:CAO
04.05.01.03 Proposta de fixacdo da frota ELIMINAGAO PROPOFSFI éTF/LXACAO
Oficio solicitando autorizagéo para X OF AUTOR
04.05.02.01 aquisicdo de veiculo ELIMINAGRO AQUISICAO VEICULO
L p x PAR AQUISICAO
04.05.02.02 Parecer sobre aquisi¢do de veiculo ELIMINAGAO VEICULO
L p x PROC AQUISICAO
04.05.02.03 Processo de aquisi¢édo de veiculo ELIMINAGAO VEIGULO
04.05.02.04 | Programa anual de renovacéo da frota ELIMINAGAO PROGR REN FROTA
04.05.02.05 Resolucao para incorporacao de veiculo GUARDA RES INCORP
T doado na frota PERMANENTE VEICULO DOADO
Oficio solicitando autorizacdo para locacao . OF AUTOR LOCACAO
04.05.03.01 de veiculo ELIMINAGAO VEICULO
~ . X PROC LOCACAO
04.05.03.02 Processo de locagdo de veiculo ELIMINACAO VEICULO
04.05.04.01 Cadastro de veiculos oficiais, em convénio GUARDA CAD VEICULOS OF
T e locados PERMANENTE CONV LOCADOS
04.05.04.02 Portaria referente a classificacéo e GUARDA PORT CLASS
T enquadramento de veiculos PERMANENTE VEICULOS
04.05.04.03 Quadro demonstrativo da frota ELIMINAGCAO QUADRO FROTA
. PROC CONTR
04.05.05.01| Processo de contratagdo de seguropara | g \unaciko | SEGURO VEICULO
veiculo oficial OF
A . . PROC TRANSF
04.05.06.01 Processo de transferéncia de veiculo ELIMINAGAO VEICULO
04.05.07.01 Decreto de remanejamento, ou ampliacéo, GUARDA DEC REMAN RED
T ou reducéo de frota PERMANENTE FROTA
Processo de remanejamento, ou X PROC REMAN RED
04.05.07.02 ampliacdo, ou reducéo de vagas na frota ELIMINAGAO VAGAS FROTA
Proposta de remanejamento, ou X PROPOSTA AMPL
04.05.07.03 ampliacdo, ou reducéo de vagas na frota ELIMINAGAO RED VAGAS FROTA
04.05.08.01| Autorizagdo para uso de veiculo oficial ELIMINAGAO AUT US%I\:/EICULO
BOLETIM
04.05.08.02 Boletim de ocorréncia com veiculo ELIMINAGAO OCORRENCIA
VEICULO
Certificado de registro e licenciamento de . CERT REG LIC
04.05.08.03 veiculo oficial ELIMINAGAO VEICULO OF
. . . x FICHA CONTROLE
04.05.08.04 | Ficha de controle de trafego de veiculos ELIMINACAO TRAF VEICULOS
Normas de servicos de transportes . NORMAS TRANSP
04.05.08.05 internos ELIMINACAO INTERNOS
- ~ A - x NOTIF MULTA
04.05.08.06 Notificagdo de multa de transito ELIMINAGAO TRANSITO
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04.05.08.07| Oficiorelativo a;?;g:”‘?ao de veiculo ELIMINACAO | OF DEV VEICULO OF
04.05.08.08| . Oficio solicitando autorizacdo para ELIMINACAO OF AUT REG KM
inscricdo no regime de quilometragem
Ordem de servico para guarda de veiculos X ORDEM SERVICO
04.05.08.09 em outras garagens ELIMINAGRO GUARDA GARAGENS
04.05.08.10 Planilha de uso de veiculo oficial ELIMINACAO PLAN glsz%\ﬁICULO
04.05.08.11 Processo de_autor_lgagao para funqonarlo ELIMINAGAO PROC AUT SERV
ou servidor dirigir veiculo oficial DIRIGIR
04.05.08.12| Frocesso deinscricao de funcionario ou | ¢, \inacko | PROC INSC SERV KM
servidor no regime de quilometragem
Processo de sindicancia de acidente com ~ PROC SIND
04.05.08.13 veiculo ELIMINAGAO | ACIDENTE VEICULO
Processo de sindicancia de multa de " PROC SIND MULTA
04.05.08.14 transito ELIMINACAO TRANSITO
Processo relativo ao uso irregular de X PROC USO IRREG
04.05.08.15 veiculo oficial ELIMINAGAO 1 VElcULO OFICIAL
Registro de ferramentas e acessorios X REG FERR ACESS
04.05.08.16 sobressalentes ELIMINAGAO | OBRESSALENTES
. . . . ~ REG OCORR
04.05.08.17 | Registro de ocorréncia com veiculo oficial ELIMINACAO VEICULO OFICIAL
. N . ~ TERMO INSP
04.05.08.18 Termo de inspec¢édo de veiculo ELIMINACAO VEICULO
Formulario de agendamento para uso de . FORM AG USO
04.05.09.01 veiculo oficial ELIMINAGAO | vEjcuLO OFICIAL
Oficio solicitando suplementacgéo de X OF SUPL
04.05.09.02 combustivel ELIMINAGAO COMBUSTIVEL
N , ~ PROC AQUISICAO
04.05.09.03 Processo de aquisicdo de combustivel ELIMINACAO COMBUSTIVEL
Processo de fixagdo de cota de X PROC CONS
04.05.09.04 combustivel ELIMINAGAO COMBUSTIVEL
Quadro demonstrativo mensal de consumo X QUADRO MENSAL
04.05.09.05 de combustivel ELIMINAGAO | ©ONS COMBUSTIVEL
Registro de quilometragem e de consumo X REG KM CONS
04.05.09.06 de combustivel ELIMINAGAO COMBUSTIVEL
Relatério anual de consumo de x REL ANUAL CONS
04.05.09.07 combustivel ELIMINAGAO COMBUSTIVEL
Relatério semestral de consumo de ~ REL SEMESTRAL
04.05.09.08 combustivel ELIMINAGAO | cONS COMBUSTIVEL
04.05.10 01 Ficha de controle de su,b_stltuu;ao de pecas ELIMINACAO FICHA CONTR SUBS
e acessorios PECAS
04.05.10.02 Oficio referente a troca de 6leo ELIMINACAO OF TROCA OLEO
Oficio referente ao consumo de x OF CONS
04.05.10.03 combustivel ELIMINAGAO COMBUSTIVEL
04.05.10.04 Ordem de liberacéo de veiculo ELIMINACAO | ORDEM LIB VEICULO
Ordem de servico para manutencdo ou X ORDEM MANUT
04.05.10.05 conserto de veiculo ELIMINAGRO | - ONSERTO VEICULO
Quadro demonstrativo de manutencéo de . QUADRO MANUT
04.05.10.06 veiculo ELIMINACAO VEICULO
Quadro demonstrativo de quantidade de . QUADRO QUANT
04.05.10.07 veiculo ELIMINACAO VEICULO
04.05.10.08 Quadro demonstrativo mensal de ELIMINAGAO | QUADRO MENSAL KM
quilometragem percorrida
Processo de arrolamento de veiculos PROC
04.05.11.01 excedentes, inserviveis ou em desuso ELIMINAGAO ARROLAMENTO
' VEICULOS
. - , ~ PROC ALIENACAO
04.05.12.01 Processo de alienagéo de veiculo ELIMINACAO VEICULO

ACESSO
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Processo de alienacédo de veiculo por X PROC ALIENACAO
04.05.12.02 venda direta para as prefeituras ELIMINAGAO VEICULO VENDA
P P DIRETA
] < PROC PERMUTA
04.05.12.03 Processo de permuta de veiculo ELIMINAGAO VEICULO
05.01.01.01 Lei de diretrizes orcamentarias PES,\L/JIQEEQTE LEI DIR ORC
: : GUARDA LEI PLANO
05.01.01.02 Lei do plano plurianual PERMANENTE PLURIANUAL
05.01.01.03 Lei orcamentaria anual PES,\L/JIQEEQTE LElI ORC ANUAL
05.01.02.01 Decreto institucional PES,\L/JIQEEQTE DEC INST
InstrucBes do Grupo de Pesquisa e GUARDA
05.01.02.02 Desenvolvimento Orcamentario - GPDO PERMANENTE INSTR GPDO
: . GUARDA PORT CLASS
05.01.02.03 Portaria de classificacdo da despesa PERMANENTE DESPESA
05.01.02.04 Tabela de classificacdo funcional ELIMINAGAO | TABELA CLASS FUNC
Oficio informando o Valor Referencial de x
05.01.03.01 Custeio - VRC ELIMINAGAO OF VRC
- GUARDA PROPOSTA ORC
05.01.03.02 Proposta orcamentéria das empresas PERMANENTE EMPRESA
L . GUARDA
05.01.03.03 Proposta Orgamentaria Setorial - POS PERMANENTE PROPOSTA POS
. . o L GUARDA
05.01.04.01 | Projeto de lei de diretrizes orcamentérias PERMANENTE PROJETO LDO
. . . GUARDA
05.01.04.02 Projeto de lei do plano plurianual PERMANENTE PROJETO LPP
. . - GUARDA PROJETO LEI ORC
05.01.04.03 Projeto de lei orcamentaria anual PERMANENTE ANUAL
05.02.01.01 Decreto de execug¢do orgcamentéria PES,\LjIAAEEQTE DEC EXEC ORC
05.02.01.02 Portaria conjunta de execuc¢éo GUARDA PORTARIA EXEC
T orcamentéria PERMANENTE ORC
05.02.02.01 Decreto de alteragdo orgcamentéaria PEE,&QEEQTE DEC ALT ORC
05.02.02.02 Processo de alteracdo orcamentaria ELIMINAGAO PROC ALT ORC
05.02.03.01 Nota de crédito ELIMINAGAO NOTA CREDITO
05.02.03.02 Nota de dotacéo ELIMINAGAO NOTA DOTACAO
05.02.03.03 Nota de langamento de quota mensal ELIMINAGAO NOJ’SI\%LJAC')_TA
05.02.04.01 | Programacdo da despesa orcamentaria ELIMINAGAO PROGR DESP ORC
05.02.04.02 | Programacéo financeira de desembolso ELIMINAGAO PROGR FINAN
T DESEMBOLSO
05.02.04.03 Tabela de reprogramacéo financeira ELIMINACAO | TABELA REPR FINAN
05.02.05.01 Nota de empenho ELIMINAGCAO NOTA EMPENHO
05.02.05.02| Notade Iangargsg;%gae liquidagao da ELIMINAGAO NOTA LIQ DESP
05.02.05.03 Nota de reserva ELIMINACAO NOTA RESERVA
05.02.05.04 Ordem bancéria ELIMINAGAO ORDEM BANCARIA
05.02.05.05 Programacéo de desembolso ELIMINAGAO | PROG DESEMBOLSO
05.02.06.01 | Balancete de despesas com adiantamento | ELIMINACAO BALAﬁgEJNETDESP
05.02.06.02 Ficha de controle de adiantamentos ELIMINAGCAO FICESIES_:}ITR
05.02.06.03 Processo de adiantamento ELIMINACAO PROC ADIANT
05.02.06.04 Recibo de adiantamento ELIMINACAO RECIBO ADIANT
05.02.06.05| Relacdo de adiantamentos concedidos ELIMINAGAO REL ADIANT
Processo de prestacéo de contas de . PROC CONTAS
05.02.07.01 adiantamento ELIMINAGAO ADIANT

ACESSO
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Processo de relatério de auditoria do
05.02.07.02 Tribunal de Contas do Estado de S&o ELIMINAGAO PROC AUDITORIA
Paulo TCESP
05.02.07.03 Relatério de gestao fiscal ELIMINACAO | REL GESTAO FISCAL
Relatério e pareceres relativos a auditoria
05.02.07.04 e controle interno para o Tribunal de ELIMINAGAO REL PAR TCESP
Contas do Estado de S&o Paulo
05.02.07.05 Relatério para concsourll'igsdas prestacdes de ELIMINAGAO REL CONS CONTAS
05.02.07.06 Relatorio resumido ,d? execucao ELIMINACAO REL EXEC ORC
orcamentaria
Planilha de pagamento de diarias e ajuda . PLAN PAG DIARIAS
05.02.08.01 de custo ELIMINACAQ CUSTO
Processo de empenho para pagamento de . PROC EMPENHO
05.02.08.02 pessoal e reflexos ELIMINAGAO PAG PESSOAL
05.02.08.03 Processo de pagamento ao PASEP ELIMINAGAO PROC PAG PASEP
Processo de pagamento de anuidade de PROC PAG
05.02.08.04 a0 opu gmi e s clases ELIMINAGAO ANUIDADE ENT
g CLASSE
05.02.08.05| Processo de pagamento de condominio ELIMINAGAO PROC PAG COND
Processo de pagamento de contas de . PROC PAG CONTAS
05.02.08.06 utilidade publica ELIMINAGAO | )7L IDADE PUBL
Processo de pagamento de despesas . PROC PAG DESP
05.02.08.07 inscritas em restos a pagar ELIMINAGAO RESTOS PAGAR
Processo de pagamento de diarias e ajuda . PROC PAG DIARIAS
05.02.08.08 de custo ELIMINAGAO CUSTO
05.02.08.09 Processo de pagamento de FGTS ELIMINAGAO PROC PAG FGTS
05.02.08.10 Processo de pagamento dg gratificacdo de ELIMINACAO PROC PAG GRAT
representacao REPR
- x PROC PAG
05.02.08.11| Processo de pagamento de honorérios ELIMINAGAO HONORARIOS
Processo de pagamento de impostos e X PROC PAG IMP
05.02.08.12 {axas ELIMINAGAO TAXAS
. . ~ x PROC PAG
05.02.08.13 | Processo de pagamento de indenizacdo ELIMINACAO INDENIZACAO
05.02.08.14 Processo de pagamento de INSS ELIMINAGAO PROC PAG INSS
Processo de pagamento de multa sobre X PROC PAG MULTA
PR L ELIMINACA
05.02.08.15 terrenos e iméveis préprios do Estado A0 IMOVEIS
05.02.08.16 Processo de pagamento de precatério ELIMINAGAO PROC PAG
08 Pag P PRECATORIO
A ~ PROC PAG
05.02.08.17 Processo de pagamento de restituicdo ELIMINAGAO RESTITUICAO
05.02.09.01 Demonstrativo mensal de arrecadagéo ELIMINAGAO DEM?ANEIS\;??TIVO
05.02.09.02 Processo de aplicacdo financeira ELIMINAGAO PROC APL FINAN
05.02.09.03 Processo de cobranca da divida ativa ELIMINAGCAO PROC DIVIDA ATIVA
Processo de recebimento de sucumbéncia X PROC SUCUM
05.02.09.04 judicial ELIMINAGAO JUDICIAL
05.02.00.05| Processode ressaramento devaloresao | o \inacko |  PROC RESSARC
05.02.09.06 Processo de venda de produtos ELIMINAGCAO PROC VENDA PROD
. s x BALANCETE FUNDO
05.02.10.01 Balancete do fundo da divida publica ELIMINAGAO DIVIDA PUBL
Processo de contratacéo de . PROC CONTR
05.02.10.02 financiamentos ELIMINAGAO FINANC
05.02.10.03| Frocessode pag":‘jrl,'\‘/ie d”atlo deencargosda | ¢ \nacko | PROC PAG DIVIDA
05.02.10.04 | Processo de pagamento de juros da divida | ELIMINACAO PROCDF;C%iUROS

ACESSO




MPSP

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DE SAO PAULO

COMISSAO DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS E

Processo de pagamento do principal da X PROC PAG PRINC
05.02.10.05 divida ELIMINACAO DIVIDA
05.02.10.06 | R€lacdo de empréstimos, financiamentos € | ¢ \i\acio |  REL EMPR FINAN

operacdes de crédito
;. ~ BALANCETE
05.02.11.01 Balancete analitico ELIMINAGCAO ANALITICO
- . GUARDA BALANCO
05.02.11.02 Balanco financeiro PERMANENTE FINANCEIRO
£ GUARDA BALANCO
05.02.11.03 Balango orgamentério PERMANENTE ORCAMENTARIO
. . GUARDA BALANCO
05.02.11.04 Balanco patrimonial PERMANENTE PATRIMONIAL
05.02.11.05 Boletim de caixa e de bancos ELIMINAGAO | BOLETIM CX BANCOS
05.02.11.06 Extrato bancario ELIMINACAO | EXTRATO BANCARIO
05.02.11.07 Guia de recolhimento de COFINS ELIMINACAO GUIA REC COFINS
Guia de recolhimento de contribui¢éo X GUIA REC CONTR
05.02.11.08 sindical ELIMINACAO SINDICAL
05.02.11.09 Guia de recolhimento de FGTS ELIMINAGCAO GUIA REC FGTS
05.02.11.10 Guia de recolhimento de FINSOCIAL ELIMINACAO | GUIA REC FINSOCIAL
05.02.11.11 Guia de recolhimento de ICMS ELIMINAGCAO GUIA REC ICMS
05.0211.12| Cuiade reco'h'é"een”;g de Imposto de ELIMINACAO GUIA REC IR
05.02.11.13 Guia de recolhimento de INSS ELIMINACAO GUIA REC INSS
05.02.11.14 Guia de recolhimento do PIS/PASEP ELIMINACAO GUIA REC PIS/PASEP
05.02.11.15] Livro de Apuracao de Lucro Real - LALUR ELIMINAGAO LALUR
. . GUARDA
05.02.11.16 Livro diario PERMANENTE L DIARIO
. ~ GUARDA
05.02.11.17 Livro razao PERMANENTE L RAZAO
05.02.11.18 Nota fiscal ELIMINACAO NOTA FISCAL
05.02.11.19 Relacao das carteiras de a¢des ELIMINACAO REL CARTEIRAS
ACOES
~ o . ~ REL ACOES
05.02.11.20 Relacéo de a¢bes negociadas ELIMINACAO NEGOCIADAS
05.02.11.21 Relatério contabil ELIMINACAO REL CONTABIL

Relatério das atividades desenvolvidas

05.02.11.22 | com exposicao sobre as demonstracdes ELIMINAGAO | REL DEM CONTABEIS
contabeis e seus resultados
05.02.11.23 Relatorio de conciliacdo bancéria ELIMINACAO | REL CONC BANCARIA
05.02.11.24 Relatorio de conciliagdo contabil ELIMINAGAO | REL CONC CONTABIL
05.02.11.25 | Relatorio de Sa'd%g%gggtas correntes por | ¢ \\iNacio REL SALDO CC
05.02.11.26 Relatério do ativo imobilizado ELIMINACAO REL ATIVO IMOB
05.02.11.27 Relat6rio em ordem cronolégica de ELIMINACAO REL ORDEM CRON
pagamentos PAG
06.01.01.01 Instrucdo normativa sobre arquivos e GUARDA INSTR NORM ARQ
T documentos PERMANENTE DOC
. . GUARDA REGIMENTO

06.01.01.02 Regimento interno PERMANENTE INTERNO
06.01.02.01 Despacho de devolucdo a origem ELIMINAGAO DESP DEV ORIGEM
06.01.02.02 | Livro de controle interno de documentos ELIMINACAO L CONTSC;QTERNO

Livro de registro de entrada de . L REG ENTRADA DOC
06.01.02.03 documentos avulsos ELIMINAGAO AVULSOS
06.01.02.04 Livro de registro de processos ELIMINAGAO L REG PROC
06.01.03.01 Plano de classificacdo de documentos PES&QEEQTE PLANO CLASS DOC

. . 5 FICHA CONTR

06.01.04.01 Ficha de controle da tramitacao ELIMINACAO TRAMITACAO
06.01.04.02 Relacdo de remessa de documentos ELIMINAGAO REL REMESSA DOC

ACESSO
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06.01.04.03 Requisicdo de processo ELIMINAGAO REQ PROC
. GUARDA
06.01.05.01 Cadastro de ingresso de documento PERMANENTE CAD INGR DOC
~ . GUARDA
06.01.05.02 | Relacgédo de recolhimento de documentos PERMANENTE REL RECOLH DOC
06.01.05.03 | Relacéo de transferéncia de documentos PES,\L/JIAAEEQTE REL TRANSF DOC
Processo relativo aos trabalhos da GUARDA
06.01.06.01 | Comissao de Avahagap de Documentos de | -pvANENTE PROC CADA
Arquivo
06.01.06.02 | Tabela de temporalidade de documentos PES,\L/JIAAEEQTE TTD
06.01.06.03|  Edital de ciéncia de eliminagao de ELIMINAGAO | EDITAL ELIM DOC
documentos
06.01.06.04 | Relacédo de eliminacdo de documentos ELIMINAGAO REL ELIM DOC
A GUARDA
06.01.06.05 Termo de eliminacdo de documentos PERMANENTE TERMO ELIM DOC
. - FICHA
06.01.07.01 Ficha catalogréafica CATALOGRAFICA
06.01.07.02 Ficha matriz GUARDA FICHA MATRIZ
R PERMANENTE
. . . . GUARDA
06.01.07.03 Guia, inventério, catélogo, indice PERMANENTE GUIA INV CAT IND
Relacao de documentos e cédigos de X REL DOC COD
06.01.07.04 assuntos ELIMINAGAO ASSUNTOS
- GUARDA CADASTRO
06.01.08.01 Cadastro de usuérios PERMANENTE USUARIOS
. GUARDA
06.01.08.02 Ficha de tombo PERMANENTE FICHA TOMBO
06.01.08.03 Formulério de consulta de livros ou ELIMINACAO FORM CONS L DOC
documentos
06.01.08.04 Formulério de empréstimo de livros ou ELIMINACAO FORM EMPR L DOC
documentos
Formulario de Empréstimo entre x
06.01.08.05 Bibliotecas - EEB ELIMINACAO FORM EEB
06.01.08.06 Mapa topogréafico de arquivo ELIMINACAO | MAPA TOP ARQUIVO
Oficio de transferéncia de acervos
L L L ~ OF TRANSF
06.01.08.07 | arquivistico, b|b||ogr,af|_co, museoldgico ou ELIMINAGAO ACERVOS
artistico
Oficio relativo & aquisicéo de acervos
06.01.08.08 | arquivistico, bibliografico, museolégico ou ELIMINAGAO OF AQUISICAO
o ACERVOS
artistico
Processo de aquisi¢cdo de acervos
06.01.08.09 | arquivistico, bibliogr,éfi_co, museoldgico ou PES,SI/AAEEQTE PROACCAEQRE/L)S?AO
artistico
Processo de empréstimo de acervos
oo ‘o . x PROC EMPR
06.01.08.10 | arquivistico, blb|IOgI',afI.CO, museoldgico ou ELIMINACAO ACERVOS
artistico
Processo de transferéncia de acervos
06.01.08.11 | arquivistico, bibliogr,éfi_co, museoldgico ou PES,\leAﬁEQTE PRA(\)CCE'Q?/gNSSF
artistico
06.01.08.12 Quadro de substituicdo e cancelamento de GUARDA QUADRO SUBST
T titulos PERMANENTE CANC TITULOS
Relagdo de obras bibliograficas . REL OBRAS
06.01.08.13 submetidas a doacgéo ELIMINAGAQ BIBLIOGR DOACAO
06.01.08.14 Relagao de pecas do acervo ELIMINAGAO | REL PECAS ACERVO
encaminhadas a conservacgéo
Termo de compromisso de manutencgéo de . TERMO COMPR
06.01.08.15 sigilo de documentos ELIMINAGAO SIGILO DOC
x GUARDA
06.01.08.16 Termo de doacéo PERMANENTE TERMO DOACAO
06.01.09.01 Cadastro de certiddes expedidas PES&QEEQTE CAD CERTIDAO EXP
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06.01.09.02 Certiddo ELIMINAGAO CERTIDAO
06.01.09.03 Cépia certificada ELIMINACAO | COPIA CERTIFICADA
06.01.10.01 Circular, aviso, cqmurjlcgdo, memorando, ELIMINAGAO CIRC AVISO COMUN

comunicacao interna MEM
06.01.10.02 Convite ELIMINAGAO CONVITE
Oficio, carta, requerimento, mogao ou voto, X OF CARTA REQ
06.01.10.03 abaixo-assinado ELIMINAGAO MOCAO
06.02.01.01 Base de dados BASE DADOS
06.02.01.02 Plano Diretor de Informatica PES,\L/J&EEQTE PLANO DIR INF
Projeto de atualizacdo ou modernizag&o GUARDA
06.02.01.03 tecnologica PERMANENTE PROJETO MOD TEC
06.02.01.04 Projeto de desenvolvimento de programa GUARDA PROJETO DESENV
T de computador PERMANENTE PROG COMP
06.02.01.05 Projeto de implantacéo de rede pEaANeATE | PROJETO IMPL REDE
. . A GUARDA PROJETO
06.02.01.06 Projeto de informatizagéo PERMANENTE INEORMATIZACAO
06.02.01.07 | Relatério de acompanhamento de projeto PEE‘,\leAﬁEQTE REL AC PROJETO
06.02.01.08 Relatorio de desenvolvimento de programa GUARDA REL DESENV PROG
T de computador PERMANENTE COMP
06.02.01.09 Relatério de estatistica de acesso ELIMINACAO REL EST ACESSO
06.02.01.10 Relatério de resumo de dados ELIMINAGAO | REL RESUMO DADOS
06.02.02.01 Dicionario de dados ELIMINACAO DICIONARIO DADOS
s . . x REL TECNICO
06.02.02.02 Relatério técnico de vistoria ELIMINAGAO VISTORIA
Termo de concessao e controle de senha . TERMO CONC
06.02.02.03 de acesso ELIMINAGAO CONTR SENHA
06.02.03.01 Cadastro de requisicdo de servicos ELIMINACAO CAD REQ SERVICOS
Certificado de autenticidade de programa . CERT AUT PROG
06.02.03.02 de computador ELIMINACAQ COMP
Contrato de licenca de uso de programa de . CONTRATO LIC USO
06.02.03.03 computador ELIMINAGAO PROGR COMP
06.02.03.04 Ficha de inventario de programa de GUARDA FICHA INV PROGR
T computador PERMANENTE COMP
Prospectos e catalogos de equipamentos e X PROSPECTOS CAT
06.02.03.05 de programas de computador ELIMINAGAQ PROG COMP
06.02.03.06 Registro de programa de computador ELIMINAGAO REG PROG COMP
06.02.03.07 Relatorio de reviséo técnica ELIMINACAO REL REV TECNICA
06.02.03.08 Relatorio geral do equipamento ELIMINAGAO REL GERAL EQUIP
06.02.03.09 Relatorio técnico de servicos ELIMINAGAO REL TECNICO SERV
06.02.03.10 Requisicéo de servicos técnicos ELIMINAGAO REQ SERV TEC
Termo de garantia de equipamentos e de . TERMO GARANTIA
06.02.03.11 programas de computador ELIMINAGAO EQUIP PROG COMP
Oficio comunicando inobservancia de X OF INOBS
06.02.04.01 contrato ELIMINAGAO CONTRATO
Oficio solicitando especificacéo técnica de
06.02.04.02 equipamentos e de programas de ELIMINAGAO OF TECCI:EOQ“;J;P PROG
computador
Oficio solicitando participacéo em ~ OF COMISSAO
06.02.04.03 comisséo de licitacdo ELIMINAGAO LICITACAO
Parecer técnico de equipamentos e de X PAR TEC EQUIP
06.02.04.04 programas de informatica ELIMINAGAO PROG INF
. ~ L AUTORIZACAO
07.00.01.01 Autorlz_agao para entrng de funuonano ou ELIMINAGAO | ENTRADA FORA HOR
servidor fora do horario de expediente EXP
Ficha de controle de entrada e saida de . FICHA ENTRADA
07.00.01.02 funcionarios ou servidores ELIMINAGAO SAIDA SERV
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Ficha de controle de entrada e saida de X FICHA ENTRADA
07.00.01.03 veiculos ELIMINAGAO SAIDA VEICULOS
. . . x GUIA SAIDA
07.00.01.04 | Guia de saida e de entrada de material ELIMINAGAO ENTRADA MAT
Livro de controle de entrada e saida de X L ENTRADA SAIDA
07.00.01.05 visitantes ELIMINAGAO VISITANTES
07.00.01.06 | Registro de reclamacdes ou sugestdes ELIMINAGAO REG RECL SUG
07.00.02.01 | Comunicado de apresentacdo de vigilante | ELIMINAGCAO COMUN VIGILANTE
07.00.02.02 Livro de ocorréncias relacionadas a ELIMINAGAO L OCORRENCIAS
seguranca SEG
07.00.03.01 Atestado de realizacéo de servicos ELIMINAGAO ATESTS'?E%?/ REAL
07.00.03.02 Memor'ando solici';a'ndc_) seryigos de ELIMINACAO MEMORANDO SERV
limpeza e higienizagcéo LIMP HIG
Memorando solicitando servigos de . MEMORANDO MAN
07.00.03.03 manutenc¢do e conserto ELIMINAGAO CONSERTO
Memorando solicitando servicos de . MEMORANDO VIG
07.00.03.04 vigilancia e seguranca ELIMINAGAO SEG
07.00.03.05 Ordem de servico ELIMINAGCAO ORDEM SERVICO
07.00.04.01 Memorando solicitando material ELIMINAGAO MEMORN'?‘/L\‘TDO .
07.00.05.01 Ficha de autorizacdo para copia ELIMINAGAO FICHA AUT COPIA
Oficio autorizando funcionéario ou servidor X OF AUT SERV
07.00.05.02 a assinar requisicdo de copia ELIMINAGAO ASSINAR REQ COPIA
07.00.05.03 Relatério de quantidade de cépias ELIMINACAO REL QUANT COPIAS
07.00.05.04 Requisicdo de cépia ELIMINAGCAO REQ COPIA
07.00.06.01 | Autorizacdo para execucao de servigos ELIMINAGAO AUT EXEC SERV
07.00.06.02 | Relatério de servicos solicitados por area ELIMINACAO | REL SERV SOL AREA
Cadastro de pessoal, equipamentos, redes
o . x CAD PESSOAL EQUIP
07.00.07.01 e laboratérios d(_e servicos de ELIMINAGAO REDES SERV TELEC
telecomunicacoes
Ficha de autorizag&o para ligacdes X FICHA AUT LIG INTER
07.00.07.02 telefénicas interurbanas ou para celular ELIMINAGAO CELULAR
Inventario de equipamentos, redes e . INV EQUIP REDES
07.00.07.03 servicos de telecomunicacdes ELIMINAGAO SERV TELE
Oficio solicitando autorizacao para
07.00.07.04 execucao de servigos de ELIMINAGAO OF AUT SERV TELE
telecomunicacfes
07.00.07.05 Planilha de controlelde ligacdes telefdnicas ELIMINACAO PLANILHA LIG PART
particulares
07.00.07.06 Processo d_e autorizagéo para execucao de ELIMINAGAO PROC AUT SERV
servicos de telecomunicacdes TELE

ACESSO




