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APRESENTACAO

A Tabela de Temporalidade e Descarte de Documentos é um instrumento arquivistico

utilizado para definir os prazos de guarda e a destinacdo final dos documentos de arquivo. Ela é

dividida em dois tipos, de acordo com a atividade desempenhada pelos documentos que ela abrange:

atividade-meio e atividade-fim. A &rea-meio abrange os documentos relacionados a administracdo

e que dao suporte a gestdo do 6rgdo e a area-fim é destinada as atividades que sdo a razdo de ser da

instituicdo.

A institucionalizacdo da Tabela de Temporalidade e Descarte de Documentos ird permitir

que a Assembleia possa aplicar com seguranga 0s prazos de guarda e a destinagéo final definidos

por cada 6rgao e, dessa forma, aplicar as boas préaticas de Gestdao Documental e contribuir, portanto,

com eficacia na Gestdo Arquivistica da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara.

TABELA DE TEMPORALIDADE DA ATIVIDADE-FIM

TIPO DE TEMPO TEMPO
CODIGO DOCUMENT ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO
O CORRENTE INTERI\éEDIARI FINAL
01 INSTALACAO, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO
01.01 SEM SUBFUNCAO
01.01.01 Instalagdo da Legislatura
01.01.01.01 Ata solene de Vigéncia de Preservagéo
instalagao 2 meses
diretoras
01.01.01.02 Atas Até a vigéncia da Preservagéo
preparatorias legislatura
01.01.02 Indicacao e substituicdo de liderancas partidarias e de Governo
01.01.03 Registro da perda do mandato
01.01.04 Supléncia e licenca do Deputado
01.01.05 Eleicdo, composicéo e alteracédo da Mesa Diretora
01.01.06 Composicao e alteracdo das Comissdes Permanentes




01.01.07 Composicao, alteragdo e representacdo dos Orgaos
Parlamentares
01.01.08 Registros e acompanhamento dos trabalhos das
Comissbes Temporarias
01.01.08.01 Comissdes especiais
01.01.08.02 Comissédo Parlamentar de Inquérito
01.01.08.02.01 | Anexo da CPI Até a vigéncia da Preservacgao
legislatura
01.01.08.02.02 | Documentos Até a vigéncia da Preservacdo
pessoais da CPI legislatura
01.01.08.02.03 | Juntada da CPI | Até a vigéncia da Preservacao
legislatura
01.01.08.02.04 | Parecer da Até a vigéncia da Preservagéo
Procuradori legislatura
a da CPI
01.01.08.02.05 | Portaria da CPl | Até a vigéncia da Preservagéo
legislatura
01.01.08.02.06 | Relatorio Ateé a vigéncia da Preservagéo
das legislatura
Comissoe
S
Especiais
01.01.08.02.07 | Relatério final | Até a vigéncia da Preservacgdo
da CPI legislatura
01.01.08.02.08 | Requerimento Até a vigéncia da Preservagéo
das legislatura
Comissdes
Especiais
01.01.08.02.09 | Requeriment Até a vigéncia da Preservagéo
ode legislatura
aditamento
da CPI
01.01.08.02.10 | Requerimento Ateé a vigéncia da Preservagéo




de instalacdo da legislatura
CPI
01.01.08.03 Fiscalizacdo Legislativa
01.01.08.03.01 | Auto fisico da Até a Preservacgdo
CPI finalizacao
da CPI
01.02 Mesa Diretora
01.02.01 Reunido dos trabalhos
01.02.02 Reunides secretas
01.02.03 Ato da Mesa Diretora
02 ASSESSORAMENTO TECNICO LEGISLATIVO
02.01 SEM SUBFUNCAO
02.01.01 Assessoramento Legislativo
02.01.01.01 Consultoria Vigéncia no Eliminacgao
técnica periodo da
simplificada legislatura
02.01.01.02 Contetdo Vigéncia no Preservagéo
técnico para periodo da
publicagéo legislatura
02.01.01.03 Estudo Técnico Vigéncia no Eliminagao
periodo da
legislatura
02.01.01.04 Estudos Eliminacao
especificos de
. 1lano
regimento
interno
02.01.01.05 Minuta de Vigéncia no Eliminacao
Proposigédo periodo da
legislatura
02.01.01.06 Nota Técnica Vigéncia no Eliminacao
periodo da
legislatura
02.01.01.07 Pesquisas Vigéncia no Eliminagdo
periodo da




legislatura

02.01.01.08 Solicitagéo de Vigéncia no Preservagéo
Servigos periodo da
legislatura
02.01.02 Assessoramento Institucional
02.01.02.01 Consultoria Vigéncia no Eliminagdo
técnica periodo da
simplificada legislatura
02.01.02.02 Conteudo Vigéncia no Preservagéo
técnico para periodo da
publicacéo legislatura
02.01.02.03 LicOes De acordo com a Preservacao
aprendidas demanda
02.01.02.04 Pesquisas Vigéncia no Eliminacgdo
periodo da
legislatura
02.01.02.05 Plano de acéo Até a vigéncia da Preservacao
anual certificacdo
02.01.02.06 Projetos em Até a vigéncia da Preservagéo
execugéo certificacéo
02.01.02.07 Projetos Vigéncia no Eliminacéo
Estratégicos periodo da
legislatura
02.01.02.08 Solicitagéo de Vigéncia no Preservagédo
Servigos periodo da
legislatura
02.01.03 Qualidade na Gestédo
02.01.03.01 Documentos de Vigéncia da Preservacao
qualidade certificacdo
02.01.03.02 Historico da Vigéncia da Preservagédo
certificacdo certificacdo
02.01.03.03 Indicadores Vigéncia da Preservagao

certificagdo




02.01.03.04 Indicadores da Durante a Preservacao
ISO validade do
ISO
02.01.03.05 LicOes De acordo com a Preservacdo
aprendidas demanda
02.01.03.06 Modelos de Até haver Eliminagao
documentos mudanca no
padronizados modelo
02.01.03.07 Né&o Vigéncia da Preservagéo
conformidade certificacdo
02.01.03.08 Protocolos Vigéncia no Preservacdo
digitais periodo da
legislatura
02.01.03.09 Servicos Vigéncia da Preservacao
executados certificacdo
02.01.04 Administracdo
02.01.04.01 Atas de 1ano Eliminacao
reunioes
02.01.04.02 Banco de Indeterminado Preservagéo
imagens de
qualidade
02.01.04.03 Controle de 1ano Eliminagao
férias
ressalvada
para efeito de
frequéncia
02.01.04.04 Dados pessoais Até o Eliminagao
de servidores desligamento
do servidor
02.01.04.05 Memorando 2 anos Eliminacéo
02.01.04.06 Modelos de Até haver Eliminacdo
documentos mudanca no
padronizados modelo
02.01.04.07 Oficio 2 anos Eliminacdo




02.01.04.08 Pastas pessoais Até o Eliminacéo
desligamento
do servidor
02.01.04.09 Procedimentos Enquanto existir Preservacao
e instrucdes de 0
trabalho procedimento
02.01.04.10 Relatérios 1 ano Eliminacao
anuais
02.01.04.11 Relatorios 1ano Eliminacao
bimestrais
02.01.04.12 Relatérios 1ano Eliminacao
mensais
02.01.04.13 Relatorios 1ano Eliminacao
semestrais
02.01.04.14 Solicitagdes de Vigéncia no Preservacgéo
Servicos periodo da
legislatura
02.01.05 Comunicacao
02.01.05.01 Folder Sob demanda Preservagéo
02.01.05.02 Informativo Sob demanda Preservacao
02.01.05.03 Manual de Sob demanda Preservacao
atividades
02.01.05.04 Plano de Sob demanda Preservacgao
comunicagéo
02.01.05.05 Portfolio Sob demanda Preservacao
03 PROCESSO LEGISLATIVO
03.01 Expediente Legislativo (leis e proposicdes)
03.01.01 Atas




03.01.01.01 Ata de sessdo Vigéncia no Preservacao
especial periodo da
Legislatura
03.01.01.02 Ata de sessdo Vigéncia no Preservagéo
extraordinaria periodo da
Legislatura
03.01.01.03 Ata de sesséo Vigéncia no Preservagéo
extraordinari periodo da
a especial Legislatura
03.01.01.04 Ata de sessdo Vigéncia no Preservacdo
itinerante periodo da
Legislatura
03.01.01.05 Ata de sesséo Vigéncia no Preservagéo
ordinaria periodo da
Legislatura
03.01.01.06 Ata de sessdo Vigéncia no Preservacdo
preparatoria periodo da
Legislatura
03.01.01.07 Ata de sessdo Vigéncia no Preservacao
secreta periodo da
Legislatura
03.01.01.08 Ata de sessdo Vigéncia no Preservagéo
solene periodo da
Legislatura
03.01.02 Taquigrafia e Revisdo de Anais
03.01.02.01 Taquigrafia
03.01.02.01.01 | Atade CPI 2 Mesas o fisico Preservagao
caso seja
impresso e 0
digital na rede
da Assembleia
03.01.02.01.02 | Atade 2 Mesas o fisico Preservagéo
Sessao caso seja
solene impresso e 0
de digital na rede
instalag da Assembleia

ao




03.01.02.01.03 | Ata de sessdo 2 Mesas o fisico Preservagéo
solene de caso seja
posse da Mesa impresso e 0
Diretora digital na rede
da Assembleia
03.01.02.01.04 | Atado 2 Mesas o fisico Preservagéo
Conselho de _ caso seja
Etica impresso e o
digital na rede
da Assembleia
03.01.02.01.05 | Memorando 2 Mesas o fisico Preservagéo
caso seja
impresso e 0
digital na rede
da Assembleia
03.01.02.02 Revisédo de Anais
03.01.02.02.01 | Anais de 2 Mesas o fisico Preservagéo
audiéncia das caso seja
Comissdes impresso e o
Técnicas digital na rede
da Assembleia
03.01.02.02.02 | Anais de 2 Mesas o fisico Preservagéo
Comisséo _ caso seja
Especia| IMpresso e o
digital na rede
da Assembleia
03.01.02.02.03 | Anais de sessdo | 2 Mesas o fisico Preservagéo
especial _ caso seja
impresso e 0
digital na rede
da Assembleia
03.01.02.02.04 | Anais de sessdo | 2 Mesas o fisico Preservagéo
extraordinaria _ caso seja
impresso e o
digital na rede
da Assembleia
03.01.02.02.05 | Anais de sessdo | 2 Mesas o fisico Preservagéo
extraordinaria caso seja
especial impresso e 0
digital na rede
da Assembleia
03.01.02.02.06 | Anais de sessdo | 2 Mesas o fisico Preservagéo

itinerante

caso seja
impresso e 0
digital na rede
da Assembleia




03.01.02.02.07

Anais de sessao
ordinaria

2 Mesas o fisico
caso seja
impresso e 0
digital na rede
da Assembleia

Preservacao

03.01.02.02.08

Anais de sessao
preparatoria

2 Mesas o fisico
caso seja
impresso e 0
digital na rede
da Assembleia

Preservacgao

03.01.02.02.09

Anais de sessao
solene

2 Mesas o fisico
caso seja
impresso e 0
digital na rede
da Assembleia

Preservacao

03.01.02.02.10

Anais de
solenidade

2 Mesas o fisico
caso seja
impresso e 0
digital na rede
da Assembleia

Preservacao

03.01.03

Proposicdes aprovadas

03.01.03.01

Decreto
legislativo

Prazo de
vigéncia até o
fim da
legislatura

Preservacao

03.01.03.02

Emenda

Prazo de
vigéncia até o
fim da
legislatura

Preservagao

03.01.03.03

Indicacéo

Prazo de
vigéncia até o
fim da
legislatura

Preservacgao

03.01.03.04

Mocéo

Prazo de
vigéncia até o
fim da
legislatura

Preservacao

03.01.03.05

Parecer

Prazo de
vigéncia até o
fim da
legislatura

Preservacao

03.01.03.06

Pedido de
informacéo

Prazo de
vigéncia até o
fim da
legislatura

Preservacao




03.01.03.07 Projeto de Lei Prazo de Preservagéo
complementar vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.03.08 Projeto de Leli Prazo de Preservagéo
Delegada vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.03.09 Projeto de Leli Prazo de Preservagéo
ordinaria vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.03.10 Proposta de Prazo de Preservacao
emenda a vigéncia até o
Constituicio fim da
Estadual legislatura
03.01.03.11 Proposta de Prazo de Preservagao
emenda a vigéncia até o
Constituicdo fim da
Federal legislatura
03.01.03.12 Proposta Prazo de Preservagao
de vigéncia até o
fiscalizaca fim da
oe legislatura
controle
03.01.03.13 Recurso Prazo de Preservagéo
vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.03.14 Representacdo Prazo de Preservacgao
popular vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.03.15 Requerimento Prazo de Preservacgao
vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.03.16 Resolucdo Prazo de Preservagéo
vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.03.17 Subemenda Prazo de Preservagéo
vigéncia até o
fim da

legislatura




03.01.03.18

Substitutivo

Prazo de
vigéncia até o
fim da
legislatura

Preservacao

03.01.03.19

Veto

Prazo de
vigéncia até o
fim da
legislatura

Preservacgao

03.01.03.20

Autografo de
Lei

Prazo de
vigéncia até o
fim da
legislatura

Preservacgao

03.01.04

Proposicdes rejeitadas

03.01.04.01

Decreto
legislativo

Prazo de
vigéncia até o
fim da
legislatura

Preservacao

03.01.04.02

Emenda

Prazo de
vigéncia ate o
fim da
legislatura

Preservacao

03.01.04.03

Indicacédo

Prazo de
vigéncia até o
fim da
legislatura

Preservacao

03.01.04.04

Mocéo

Prazo de
vigéncia até o
fim da
legislatura

Preservacgao

03.01.04.05

Parecer

Prazo de
vigéncia até o
fim da
legislatura

Preservacao

03.01.04.06

Pedido de
informacéo

Prazo de
vigéncia até o
fim da
legislatura

Preservacao

03.01.04.07

Projeto de Lei
complementar

Prazo de
vigéncia até o
fim da
legislatura

Preservacgao

03.01.04.08

Projeto de Lei
Delegada

Prazo de
vigéncia até o
fim da
legislatura

Preservagao




03.01.04.09 Projeto de Lei Prazo de Preservacao
ordinéria vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.04.10 Proposta de Prazo de Preservagéo
emenda a vigéncia até o
Constituigdo fim da
Estadual |eg|S|atura
03.01.04.11 Proposta de Prazo de Preservacao
emenda a vigéncia até o
Constituicdo fim da
Federal Ieglslatura
03.01.04.12 Proposta de Prazo de Preservacao
fiscalizacao vigéncia até o
e controle fim da
legislatura
03.01.04.13 Recurso Prazo de Preservagéo
vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.04.14 Representacao Prazo de Preservagéo
popular vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.04.15 Requerimento Prazo de Preservagédo
vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.04.16 Resolucao Prazo de Preservagéo
vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.04.17 Subemenda Prazo de Preservagéo
vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.04.18 Substitutivo Prazo de Preservagéo
vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.04.19 Veto Prazo de Preservagéo
vigéncia até o
fim da

legislatura




03.01.05 Proposic¢oes sem deliberagéo
03.01.05.01 Decreto _Prazo de Preservacao
legislativo vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.05.02 Emenda Prazo de Preservagéo
vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.05.03 Indicacéo Prazo de Preservagéo
vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.05.04 Mocéo Prazo de Preservagéo
vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.05.05 Parecer Prazo de Preservagéo
vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.05.06 Pedido de Prazo de Preservacdo
informacéo vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.05.07 Projeto de Lei Prazo de Preservagéo
complementar vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.05.08 Projeto de Leli Prazo de Preservagéo
Delegada vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.05.09 Projeto de Leli Prazo de Preservagéo
ordinaria vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.05.10 Proposta de Prazo de Preservagédo
emenda a vigér_lcia até o
Constituicio fim da
Estadual legislatura
03.01.05.11 Proposta de Prazo de Preservagéo

emenda a

vigéncia até o




Constituicéo

fim da

Federal legislatura
03.01.05.12 Proposta Prazo de Preservacao
de vigéncia até o
fiscalizaca fim da
oe legislatura
controle
03.01.05.13 Recurso Prazo de Preservacdo
vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.05.14 Representacao Prazo de Preservacao
popular vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.05.15 Requerimento Prazo de Preservagao
vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.05.16 Resolucéo Prazo de Preservagéo
vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.05.17 Subemenda Prazo de Preservagéo
vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.05.18 Substitutivo Prazo de Preservagéo
vigéncia até o
fim da
legislatura
03.01.05.19 Veto Prazo de Preservagéo
vigéncia até o
fim da
legislatura
04 ATIVIDADE LEGISLATIVA DAS COMISSOES
04.01 Convocar Secretarios de Estado
Ata de Indeterminado Preservacao
convocagao
Convocagao de secretarios e dirigentes de 6rgdos publicos
04.02 estaduais
Ata de Indeterminado Preservagao




convocagao

04.03 Receber peticdes, reclamacoes, representaces ou queixa
04.04 Solicitar depoimento de autoridade ou cidaddo
04.05 Elaborar leis delegadas
04.06 Reunides ordinérias (18 comissdes)
Ata de reunido | Até a vigéncia da Preservacio
04.06.01 legislatura ¢
Deliberacao da A
04.06.02 Comisséo Ate a vigencia da Preservacao
legislatura
Folha de Ate a
04.06.03 Protocolo ocorréncia Eliminacgao
da reunido
Memorando de .
04.06.04 cancelamento de | A\t 0 ateste da Eliminacéo
. reunido
reunido
Memorando de Até a
04.06.05 convocagao realizacéo Eliminagao
da reunido
Memorando de
04.06.06 frequéncia dos Até a realizacio o
deputados . Eliminacéo
da reunido
Sinopse Até a ata ser Eliminacao
04.06.07 Legislativa aprovada
04.07 Reunides extraordinarias
04.07.01 Ata de reunido Até a vigéncia da Preservacao
legislatura
04.07.02 Deliberacao da Até a vigéncia da Preservacao
Comisséo legislatura
04.07.03 Folha de Protocolo Até a Eliminagdo
ocorréncia

da reunido




04.07.04 Memorando de Até o ateste da Eliminacao
cancelamento de reunido
reunido

04.07.05 Memorando de Ate a Eliminacdo
convocagéo realizacéo

da reuniédo

04.07.06 Memgrar_ldo de Até a realizagio L
frequéncia dos da reunio Eliminacdo
deputados

04.07.07 Sinopse Até a ata ser Eliminacao
Legislativa aprovada

04.08 Reunides conjuntas (18 comissdes, excecdes: justica / fiscalizacédo)

04.09 Reunides secretas

04.10 Audiéncias Publicas

04.10.01 Ata de Audiéncia | Até avigéncia da Preservacdo
Publica legislatura

04.10.02 Comunicado de Ate a vigéncia da Eliminacéo
cancelamento de legislatura
Audiéncia
Publica

04.10.03 Convite Ate a Eliminacéo
para realizacdo
Audiéncia da
Plblica/Se audiéncia
minario plblica

04.10.04 Convite para Até a formacdao da Eliminacao
compor a Mesa mesa

04.10.05 Declaracéo de Entrega imediata Eliminagéo
participacdo em
Audiéncia
Publica/Seminario

04.10.06 Formulério de Entrega imediata Eliminacéo
debate

04.10.07 Formulério de Até a Eliminacdo
inscricdo ocorréncia

de audiéncia
04.10.08 Formulario de Imediato Eliminacao

solicitagéo de
auditorio




04.10.09 Lista de Imediato Eliminacao
composicao da
Mesa
04.10.10 Lista dos Imediato Eliminacao
convidados da
Mesa
04.10.11 Memorando de Imediato Eliminacdo
solicitagéo de
cartazes e
convites
04.10.12 Memorando de Imediato Eliminacgao
solicitacdo de
taquigrafia
04.10.13 Oficio aos Imediato Eliminacao
convidados
para compor a
Mesa
04.10.14 Oficio de Até a vigéncia da Eliminacao
encaminhamento legislatura
de Audiéncia
Publica
04.10.15 Pauta de Atéa Eliminacéo
Audiéncia Pablica ocorréncia
da audiéncia
04.10.16 Planilha de Imediato Eliminagdo
controle de
convidados
04.10.15 Protocolo Até a vigéncia da Eliminacgdo
de entrega legislatura
de convites
aos
Deputados
04.10.16 Requerimento Até a vigéncia da Eliminacao
de audiéncia legislatura
publica
04.11 Reunides técnicas
04.11.01 Atas 5 anos Eliminacao
04.11.02 Relatérios 5 anos Eliminacao
04.12 Investigacao e diligéncias
04.12.01 Memorandos Até a vigéncia da Eliminacéo
expedidos legislatura




04.13

Atendimento ao Publico

04.13.01

Nota Técnica

Até a vigéncia da
legislatura

Preservacao

04.13.02

Relatério
informativo
estatistico

Até a vigéncia da
legislatura

Preservacao

04.13.03

Ficha de
atendimento

1 ano

Eliminacao

05

ORDEM E DEFESA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

05.01

Atuacéo Correcional e Disciplinar da Alece

05.01.01

Manutencao do decoro, da ordem e da disciplina na Alece

05.01.01.01

Carta referente a
Manutencao do
Decoro, da
Ordem e da
Disciplina na
Alece

3 anos

Preservacao

05.01.01.02

Despacho
referente &
Manutencao
do Decoro, da
Ordem e da
Disciplina na
Alece

3 anos

Preservacao

05.01.01.03

Inquérito para
apuracéo de fatos
que envolvam
Deputado

3 anos

Preservacao

05.01.01.04

Memorando
referente a
Manutencao
do Decoro, da
Ordem e da
Disciplina na
Alece

3 anos

Preservacao

05.01.01.05

Mensagem
Eletronica
referente a
Manutencao
do Decoro, da
Ordem e da
Disciplina na
Alece

3 anos

Preservacao




05.01.01.06

Oficio referente a
Manutencdo do
Decoro, da
Ordem e da
Disciplina na
Alece

3 anos

Preservacao

05.01.01.07

Processo referente
a

Manutencao

do Decoro, da
Ordem e da
Disciplina na
Alece

3 anos

Preservacao

05.01.01.08

Relatério
referente a
Manutencao
do Decoro, da
Ordem e da
Disciplina na
Alece

3 anos

Preservacao

05.01.01.09

Termo de
Sindicancia
sobre
Dendncia
envolvendo
Deputado

3 anos

Preservacao

05.01.01.10

Parecer prévio

3 anos

Preservacao

05.01.01.11

Parecer final

3 anos

Preservacao

05.01.01.12

Certiddo de
julgamento

3 anos

Preservacgao

05.01.01.13

Notificagdes
sobre atos do
processo

3 anos

Preservagao

05.01.01.14

Outros Tipos
Documentais

3 anos

Preservacgao

TABELA DE TEMPORALIDADE DA ATIVIDADE-MEIO

TIPO DE
DOCUMENTO

TEMPO
ARQUIVO
CORRENTE

TEMP
o)
ARQU
IVO

DESTINACAO FINAL




INTE

RME
DIARI
O
01 Administracdo superior
01.01 Presidéncia
01.01.01 Memorando 1ano
recebido Eliminagdo
01.01.02 Memorando 1ano Eliminacao
expedido
01.01.03 Oficio recebido 1ano Eliminacao
01.01.04 Oficio expedido 1ano Eliminacao
01.02 1° vice-presidéncia
01.02.01 Correspondéncia 1ano Eliminacio
recebida
01.02.02 Emenda das Vigéncia da Eliminacgdo
mensagens legislatura
01.02.03 Emenda Vigéncia da Eliminacgdo
orcamentaria legislatura
01.02.04 Memorando 2 anos Eliminacao
expedido
01.02.05 Memorando 2 anos Eliminagdo
recebido
01.02.06 Oficio expedido 2 anos Eliminacéo
01.02.07 Oficio recebido 2 anos Eliminacao
01.02.08 Parecer de abono 1 ano 2 anos Preservacao
de
permanéncia
01.02.09 Parecer de 1ano 2 anos Preservacao

concessao de
aposentadoria




01.02.10 Parecer de ajuda 1ano 2 anos Preservacao
de custo para
mestrado
01.02.11 Parecer de 1ano 2 anos Preservacao
gratificagdo
de risco de
vida
01.02.12 Parecer de 1ano 2 anos Preservacao
gratificacdo
de titulagéo
01.02.13 Parecer de 1ano 2 anos Preservagao
concessao de
titulo de
cidadao
cearense
01.02.14 Projeto de lei Vigéncia da Preservacgao
legislatura
01.02.15 Requerimento de Indeterminado Eliminacao
deputado
01.02.16 Resposta de Vigéncia da Eliminacgdo
requerimento legislatura
01.02.17 Retribuicdo de Indeterminado Eliminacao
assessoramento
parlamentar
01.02.18 Verba de Vigéncia da Eliminacgdo
desempenho legislatura
parlamentar
01.02.19 Pronunciamento Vlggnua da Preservacao
legislatura
01.03 2° vice-presidéncia




01.03.01 Memorando Vigéncia da Eliminacao
expedido legislatura
01.03.02 Memorando Vigéncia da Eliminacao
recebido legislatura
01.03.03 . . Vigéncia da Eliminacao
Oficio expedido legislatura
01.03.04 . . Vigéncia da Eliminacao
Oficio recebido legislatura
01.03.05 _ Vigéncia da Eliminacao
Requerlmento |egis|atura
01.04 1° secretaria
01.04.01 Correspondéncias 2 anos Eliminacgao
01.04.02 Memorando 2 anos Preservacao
recebido
01.04.03 Memorando 2 anos Preservacao
expedido
01.04.04 Oficio expedido 2 anos Preservacgao
01.04.05 Oficio recebido 2 anos Preservacao
01.04.06 Portaria de 2 anos Preservacao
alteracdo de nome
01.04.07 Portaria de lotacdo 2 anos Preservacao
01.04.08 Portaria de recesso 2 anos Preservacao
parlamentar
01.04.09 Processo Até votagdo Preservacao

administrativo

na mesa
diretora

01.05

2% secretaria




01.05.01 Declaracéo de 4 anos Preservagdo
comparecimento
01.05.02 Memorando 4 anos Eliminacao
01.05.03 Oficio 4 anos Eliminacao
01.05.04 Requerimento de 4 anos Eliminacao
audiéncia publica
01.06 3° secretaria
01.06.01 Memorando Até a vigéncia do Preservacao
expedido mandato
01.06.02 Memorando Até a vigéncia do Preservacao
recebido mandato
01.06.03 Oficio expedido Até a vigéncia do Preservacao
mandato
01.06.04 Oficio recebido Até a vigéncia do Preservacao
mandato
01.07 4° secretaria
01.07.01 Parecer de processo Indeterminado Preservagéo
administrativo
01.07.02 Memorando Até a vigéncia do Preservacgao
expedido mandato
01.07.03 Memorando Até a vigéncia do Preservacgao
recebido mandato
01.07.04 Oficio expedido Até a vigéncia do Preservacao
mandato
01.07.05 Oficio recebido Até a vigéncia do Preservacgao
mandato
01.07.06 Pesquisa para Até a vigéncia do Preservacao

elaboracdo de

mandato




projeto de lei

02 Orgaos Parlamentares
02.01 Etica Parlamentar
Processo de 2 anos Eliminacao
02.01.01 representacédo por
quebra de decoro
Ata da Etica 2 anos Eliminacdo
02.01.02
parlamentar
02.01.03 Certidzo 2 anos Eliminacao
02.01.04 Despacho 2 anos Eliminagao
02.01.05 Mandado 2 anos Eliminacao
02.01.06 Memorando 2 anos Eliminacao
expedido
02.01.07 Memorando 2 anos Eliminagdo
recebido
02.01.08 Oficio expedido 2 anos Eliminacao
02.01.09 Oficio recebido 2 anos Eliminacao
02.01.10 Parecer 2 anos Eliminagdo
02.01.11 Peticéo 2 anos Eliminacao
02.02 Ouvidoria Parlamentar
02.02.01 Atas de reuniéo Até 2 anos Eliminacéo
02.02.02 Cartilha de Até a atualizacao Preservacao
atendimento




02.02.03 Demanda Até 5 anos Preservagéo dos
protocolada sob processos sigilosos Eliminagéo dos
a forma de demais processos apos digitalizacdo
denuncia

02.02.04 Demanda da lei de Até 5 anos Preservagdo dos
acesso a processos sigilosos Eliminagéo dos
informacdo e a lei demais processos apos digitalizacéo
geral de protecéo
de dados

02.02.05 Demanda Até 5 anos Preservacdo dos
protocolada sob processos sigilosos Eliminagéo dos
a forma de elogio demais processos apods digitalizagdo

02.02.06 Demanda Até 5 anos Preservacéo dos
protocolada sob a processos sigilosos Eliminagdo dos
forma de pedido demais processos apés digitalizacdo
de informacéo

02.02.07 Demanda protocolada Até 5 anos Preservacéo dos
sob a forma de processos sigilosos Eliminagédo dos
reclamagéo demais processos apo6s digitalizacéo

02.02.08 Demanda Até 5 anos Preservacédo dos
protocolada sob a processos sigilosos Eliminagdo dos
forma de demais processos apdés digitalizacdo
solicitacdo

02.02.09 Demanda Até 5 anos Preservacédo dos
protocolada sob a processos sigilosos Eliminagdo dos
forma de sugestdo demais processos apos digitalizagdo

02.02.10 Estudo técnico 1ano Eliminacéo
realizado pela
consultoria
parlamentar

02.02.11 Formulario de 1 ano Eliminagdo
solicitacdo de servico
da consultoria
parlamentar

02.02.12 Livro de Ate a conclusdo do Preservagdo
protocolo de livro
demandas

02.02.13 Livros e manuais Indeterminado Preservacdo

doados




02.02.14 Manual de Até a atualizacdo Preservacdo
atendimento

02.02.15 Material de Até 3 anos Preservacdo
divulgacédo
externa

02.02.16 Material de Até 3 anos Preservagao
divulgacéo interna

02.02.17 Memorando expedido 2 anos Preservacdo

02.02.18 Memorando recebido 2 anos Preservagdo

02.02.19 Minuta de proposicao 1ano Eliminagdo
realizada pela
consultoria
parlamentar

02.02.20 Nota técnica 1ano Eliminacéao
realizada pela
consultoriaparla
mentar

02.02.21 Oficio expedido 1ano Preservacdo
Oficio recebido 1ano Preservacao

02.02.22

02.02.23 Parecer elaborado Até 5 anos Preservacao
pela procuradoria

02.02.24 Pesquisa realizada 1ano Eliminacéo
pela consultoria
parlamentar

02.02.25 Protocolo de 1ano Preservagéo
intencBes da Rede
Ouvir

02.02.26 Relatorio anual de 2 anos Preservacdo
atividades

02.02.27 Relatorio 2 anos Preservagéo

semestral de
atividades




02.02.28 Termo de referéncia 1 ano Preservacgao
02.03 Corregedoria Parlamentar
02.03.01 Denulncia Até a Preservacao
devolvida para finalizagéo da
ouvidoria sindicancia
02.03.02 Denudncia Até a Preservacao
encaminhada finalizagdo da
pela ouvidoria sindicancia
02.03.03 Oficio expedido Vigéncia do Eliminacao
mandato
02.03.04 Oficio recebido Vigéncia do Eliminacao
mandato
02.03.05 Relatorio anual de Vigéncia do Eliminacao
atividades mandato
02.04 Acompanhamento, orientacdo e assessoramento juridico a Mulher
02.04.01 Oficio recebido 5 anos Eliminacao
02.04.02 Denulncia Até a (ltima Preservacao
recebida solicitacdo de
acompanhamento
02.04.03 Documentos Até a dltima Preservacgao
pessoais de solicitagédo de
denunciante acompanhamento
02.04.04 Material de Até a atualizacédo Preservacao
divulgacéo
02.04.05 Memorando 2 anos Eliminacao
expedido
02.04.06 Memorando 2 anos Eliminacao
recebido
02.04.07 Oficio expedido 5 anos Eliminacao
02.04.08 Relatério anual de 2 anos Preservacao

atividades




02.04.09 Relatério de Até a ultima Preservacao
atendimento solicitacdo de
acompanhamento
03 Gestéo de promogao a cidadania
03.01 Centro Inclusivo para Atendimento e Desenvolvimento Infantil
(CIADI)
03.01.01 Prontuario 20 anos Preservacao
03.01.02 Avaliacdo 20 anos Preservacgao
individual
03.01.03 Ficha de 20 anos Preservacao
anamnese
03.01.04 Memorando 10 anos Preservacao
expedido
03.01.05 Memorando 10 anos Preservacao
recebido
03.01.06 Oficio expedido 10 anos Preservacao
03.01.07 Oficio recebido 10 anos Preservacgao
03.01.08 Relatério anual de 20 anos Preservacgao
atividades
03.01.09 Relatorio de 10 anos Preservacgao
desempenho de
gestdo
03.01.10 Relatorio individual 20 anos Preservacao
03.01.11 Relatorio 20 anos Preservacao
semestral de
atividades
03.01.12 Solicitacdo de 10 anos Preservacao
licitacdo
03.01.13 Termo de 10 anos Preservacao
responsabilidade
03.02 Responsabilidade Social
03.02.01 Oficio recebido 2 anos 3 anos Eliminacéo




03.02.02 Acordo de 2 anos Preservacao
cooperagao
03.02.03 Ata de reunido Até a Eliminacao
digitalizacédo
03.02.04 Relatorio do 2 anos ap6s Preservagao
selo Alece esg publicacdo do
edital
03.02.05 Manual de 2 anos Preservacao
procedimentos
operacionais
03.02.06 Material de Até a concluséo Eliminacao
divulgacgéo da
acao
03.02.07 Memorando 2 anos Eliminacao
expedido
03.02.08 Memorando 2 anos Eliminacao
recebido
03.02.09 Oficio expedido 3 anos Eliminacao
03.02.10 Projeto de 2 anos Preservacgao
responsabilidade
social
03.02.11 Relatério de 2 anos 5 anos Eliminacao
planejamento
de acOes
anuais
03.02.12 Relatério de Até a Eliminagdo
planejamento consolidaca
de acdes o do anual
mensais
03.02.13 Relatorio de projeto 2 anos 5 anos Eliminacao
de responsabilidade
social
03.02.14 Relatério do selo 2 anos apos a Preservacao

de

certificacdo Alece
ESG

publicacdo do
edital




03.02.15 Solicitacdo de 2 anos 1 Eliminagao
adesdo de ano
Servigos e
produtos
03.02.16 Termo de 2 anos Eliminacao
abertura de
projeto
03.03 Mediacao e gestdo de conflitos
03.03.01 Regimento
Interno 1 ano 5 anos Preservacao
03.03.02 Codigo de Etica 1ano 5 anos Preservacao
03.03.03 Agenda 1 ano 2 anos Preservacao
03.03.04 Registro de L
atendimentos 1ano 1ano Eliminacgao
03.03.05 Declaracéo de o
comparecimento 6 meses 1ano Eliminacdo
03.03.06 Atas de reunido 1 «
6 meses Preservacao
ano
03.03.07 Acordos de
cooperagéo 1ano 3 anos Preservacao
técnica
03.03.08 Controle de
estatisticas de 1 ano 5 anos Preservacao
servicos e acoes
03.03.09 Indicadores 5 «
1ano Preservacao
anos
03.03.10 Memorandos
expedidos 1ano 1 ano Eliminacéo
03.03.11 Memorandos S
. 1ano 1ano Eliminacao
recebidos
03.03.12 Oficios expedidos
1ano 1ano Eliminacéo




03.03.13 Oficios recebidos o
1 ano 1 ano Eliminacdo
03.03.14 Portfolio 1 N
CEMGEC 1ano ano Preservacao
03.03.15 Planejamento
Estratégico 1ano 1 ano Eliminacao
CEMGEC
03.03.16 Resolugdes 1 ano 10 anos Preservagio
03.03.17 Releases 6 meses 1 ano Eliminagao
03.03.18 Videos CEMGEC
1ano 1ano Preservagao
03.03.19 Material de
divulgagdo Mensal 1 ano Preservagao
03.03.20 Termos de
responsabilidade de 1 ano 1 ano Preservacio
equipamentos
03.03.21 Relatdrios de 1 ano 2 anos Preservacio
desempenho
03.03.22 Pegquisgs de 1 ano 1 ano Eliminagio
satisfacdo
03.03.23 Termos de
compromisso dos 1 ano 1ano Preservacgao
mediadores
03.03.24 Formulério de
atendimento de Mensal 1 ano Eliminacao
triagem
03.03.25 Termos de ciéncia Mensal 1ano Eliminagdo
03.03.26 Ficha de pre- Mensal 1ano Eliminacio
mediagéo
03.03.27 Declaragéo de Mensal 1 ano Eliminacao
interesse
03.03.28 Cartas convite 6 meses 1ano Eliminacéo




03.03.29 Formulario de
assessoria juridica Mensal 5 anos Eliminacio
03.03.30 Termo de
mediag&o Mensal 5 anos Preservagio
03.03.31 Termos de
arquivamento 6 meses 5 anos Preservacéo
03.03.32 Relatorios
circulos de 6 meses 5 anos Eliminacgdo
construcdo de paz
03.04 Atendimento ao Consumidor (PROCON)
03.04.01 Carta de 90 dias Eliminacéo
informacao
preliminar
03.04.02 Planilha de 1 ano Eliminacao
calculo
revisional
03.04.03 Processo 1ano 4 anos Eliminagdo
administrativo
03.04.04 Relatorio de 2 anos 2 anos Preservacgao
atividades
03.04.05 Convénio 2 anos Preservacgao
03.04.06 Oficio 1 ano 1 ano Eliminacgdo
03.05 Assessoria Juridica Popular (Frei Tito)
03.05.01 Agenda semanal Indeterminado Permanente
03.05.02 Arquivo do Até a Permanente
espaco de finalizaca
articulacéo o do eixo
dos eixos

tematicos




Ata de reunido 5 anos Preservacao
03.05.03 ordinaria
03.05.04 Carta de Até o Preservacao
nOtiﬁCﬂ(}éO na arqu|vament
sessdo judicial o0 do caso
03.05.05 Clipping 2 anos Preservacgao
03.05.06 Comprovante de 5 anos Eliminacéao
convénio e parceria
03.05.07 Controle de 1 ano Eliminacgdo
atividade
03.05.08 Deciséo de 5 anos Preservacao
arquivamento
03.05.09 Declaracéo Até a entrega da Eliminacdo
declaragéo
03.05.10 Documento de Até a Eliminacao
organizacdo atualizacdo
interna
(Horérios,
revezamentos,
fluxos internos)
03.05.11 Documento lano Preservacao
referente ao
processo de
selecdo de
pessoal(Edital,
homologacéo, ato
da
mesa diretora)
03.05.12 Documentos do Até a Preservacao
processo de homologaca
selecéo de o0 da selecdo

pessoal na forma
judicializada




03.05.13 Ficha de Até o Preservacéo
acompanhamento de arquivament
caso o0 do caso
03.05.14 Ficha de 5 anos Preservacao
atendimento
inicial
03.05.15 Fluxo de Até a Eliminacao
encaminhamento . ~
para outros setores atual |Za(;a
0 da lista
03.05.16 Fotografias de Indeterminado Preservacao
visitas e
eventos
03.05.17 Lista de contatos Até a Eliminacgao
de atualizaca
casos 0 da lista
acompanhados
03.05.18 Lista de contatos de Até a Eliminagéo
6rgéos e institui¢des atualizaca
0 da lista
03.05.19 Lista de presenca Até o Preservagao
na sessdo judicial arquivament
o0 do caso
03.05.20 Material de 5 anos se Eliminagdo
consulta ndo houver
juridica atualizacdo
03.05.21 Material de Até a Preservacgao
divulgacgéo atualizacéo
03.05.22 Memorando 1ano 5 anos Eliminacéo
expedido
03.05.23 Memorando Até a Eliminacéo
recebido atualizaca
o da

metodolo
gia




03.05.24 Metodologia de Até a Eliminagao
saneamento de atualizaca
caso odo
modelo
03.05.25 Modelo de peca Até a Eliminacao
juridica atualizaca
odo
modelo
03.05.26 Oficio expedido 2 anos Preservacao
03.05.27 Oficio recebido 2 anos Preservacao
03.05.28 Parecer juridico do Até o Preservacao
Processo arquivamento
do caso
03.05.29 Relatorio anual de 1ano Eliminacgao
atividades
03.05.30 Relatorio de Até o Preservacgao
atividade arquivament
externa o do caso
03.05.31 Relatorio de 5 anos Preservacao
planejamento
estratégico
03.05.32 Relatorio de Até o Preservacao
saneamento de arquivament
caso o0 do caso
03.05.33 Relatério do Plano Eliminagdo
Plurianual (PPA) lano
03.05.34 Relatério Indeterminado Preservacao
semestral de
atividades
03.05.35 Selecdo de Até a Eliminacdo
pessoal homologaca
documentos do 0 da selecao

candidato




03.05.36 Tabela de 2 anos Eliminacao
acompanhamento
processual
03.05.37 Tabela geral de Até a Preservacao
casos atualizacéo
acompanhados da planilha
03.06 Prevencao e combate a violéncia
03.06.01 Ata 4 anos Preservacao
03.06.02 Banco de dados Indeterminado Preservacao
(todas as
informacdes de
pesquisas)
03.06.03 Frequéncia de Indeterminado Preservacao
atividade
03.06.04 Instrumentais de 4 anos Preservacao
pesquisa
03.06.05 Memorando 4 anos Preservacao
expedido
03.06.06 Memorando 4 anos Preservacao
recebido
03.06.07 Oficio expedido 4 anos Preservacao
03.06.08 Oficio recebido 4 anos Preservacgao
03.06.09 Planejamento 4 anos Preservacgao
interno
03.06.10 Publicacgdes 4 anos Preservacao
03.06.11 Relatério anual de 4 anos Preservacao
atividade
Relatorio 4 anos Preservacao
03.06.12 deplanejamento
estratégico
04 Gestdo da Pesquisa, Educacao e Memdria




04.01 Estudos e Pesquisa sobre o desenvolvimento do Estado do Ceara (Inesp)
04.01.01 Dossié das 2 anos Preservacao
solicitacbes
interna e
externa
04.01.02 Ficha de cadastro Vigéncia da Preservacao

de legislatura
autores /
coordenadores
/organizadores

04.01.03 Livro de Protocolo Vigéncia da Preservacao
Externo legislatura

04.01.04 Livro de Protocolo Vigéncia da Preservacao
Interno legislatura

04.01.05 Memorando 1 legislatura 1 legislatura Preservacao
Expedido

04.01.06 Memorando 1 legislatura 1 legislatura Preservacao
Recebido

04.01.07 Oficio Expedido 1 legislatura 1 legislatura Preservacao

04.01.08 Oficio Recebido 1 legislatura 1 legislatura Preservacgao

04.01.09 Relatério anual de 20 anos Preservacao
atividades

04.02 Altos Estudos e Assuntos Estratégicos

04.02.01 Acordo de 5 anos Preservacgao
cooperagao
técnica entre
instituices

04.02.02 Ata de reunido 5 anos Preservacao

04.02.03 Certificado de Indeterminado Entregue aos
participagdo em solicitante
eventos

04.02.04 Convénio entre 5 anos Preservacao

instituices




04.02.05 Declaragdo de Indeterminado Entregue ao
participacdo em solicitante
eventos

04.02.06 Memorando 5 anos Preservacao
expedido

04.02.07 Memorando 5 anos Preservacao
recebido

04.02.08 Oficio expedido 5 anos Preservacao

04.02.09 Oficio recebido 5 anos Preservacao

04.02.10 Publicaces do Enviar 1 Preservacao
setor (Pacto das exemplar
aguas, pacto pela para o
vida, pacto pela arquivo
convivéncia com o
semidrido, pacto
pelo pecém,
saberes e viveres
da caatinga)

04.02.11 Registro de 5 anos Preservacgao
presenca das
reunides

04.02.12 Relatorio de 5 anos Preservacao
atividade
semestral

04.02.13 Relatorio de 5 anos Preservacao
atividades anual

04.02.14 Termo de 5 anos Preservacao
referéncia

04.02.15 Indeterminado Preservacao
Arquivo de
documentos digitais
em formato de
business
intelligence ou
dashboard

04.03 Educacéo, Pesquisa e Extensdo (Unipace)

04.03.01 Apostila para Até a conclusdo Eliminacao
Cursos do

curso




04.03.02 Certificados dos 5 anos Preservacao
cursos
04.03.03 Curriculo de 2 anos Eliminacao
professor
04.03.04 Curriculo 2 anos Eliminacao
servidores
04.03.05 Documentagéo 5 anos Eliminacéao
pessoal de alunos
04.03.06 Documentagao 5 anos Eliminacédo
pessoal dos
docentes
04.03.07 Ficha de 2 anos Preservacao
avaliacdo de
curso
04.03.08 Ficha de 2 anos Preservacao
inscri¢fes dos
Cursos externos
04.03.09 Ficha de 2 anos Preservacao
inscri¢fes dos
cursos internos
04.03.10 Fluxograma dos 5 anos Preservacao
processos da
Unipace
04.03.11 Frequéncia dos 5 anos Preservacao
Cursos
04.03.12 Historicos 5 anos Preservacao
académicos
04.03.13 Livro de ocorréncia 5 anos Eliminacao
04.03.14 Livro de protocolos | Até a conclusdo Preservacao
do
livro
04.03.15 Memorando 5 anos Preservacao
expedido
04.03.16 Memorando 5 anos Preservacao
recebido
04.03.17 Oficio expedido 5 anos Preservacao




04.03.18

Oficio recebidos

5 anos

Preservacao

04.03.19

PDI - Programa de
Desenvolvimento

Institucional

5 anos

Eliminacao

04.03.20

Portaria para
convénios

5 anos

Preservacao

04.03.21

Programacao de
Cursos

2 anos

Preservacao

04.03.22

Proposta de curso

5 anos

Preservacao

04.03.23

Provas e avaliagdes

Até conclusdo
do curso

Eliminacao

04.03.24

Regimento
interno da
Unipace

Indeterminado

Versao digital no site da ALECE

04.03.25

Relatério de
monitoramento
do Plano
Plurianual (PPA)
da

Alece

5 anos

Eliminacao

04.03.26

Relatério de

participantes de
curso

5 anos

Preservacao

04.03.27

Relatorios
quantitativos

2 anos

Preservacao

04.03.28

TCC's (projetos de
conclusao de
curso dos

alunos)

5 anos

Preservacao

04.04

Memo@ria institucional (Memorial Pontes Neto)

04.04.01

Agenda das
exposigoes
temporarias

1ano

Eliminacéo




04.04.02

Agenda  das
visitas ao
memorial e
setores da
Alece

1ano

Eliminacao

04.04.03

Memorando
expedido

2 anos

2 anos

Eliminacao

04.04.04

Memorando
recebido

2 anos

2 anos

Eliminacao

04.04.05

Oficio expedido

2 anos

2 anos

Eliminacao

04.04.06

Oficio recebido

2 anos

2 anos

Eliminacao

04.04.07

Pesquisa e
montagem de
exposicoes
temporarias

2 anos

2 anos

Preservacao

04.04.08

Pesquisa,
elaboracao,
diagramacéo e
edigdo de livros

2 anos

2 anos

Preservacao

04.04.09

Relatério mensal de
visita das
exposicoes
permanentes

2 anos

2 anos

Preservacao

04.04.10

Relatério mensal de
visita das
exposigoes
temporarias

2 anos

2 anos

Preservacao

04.04.11

Publicagdes

2 anos

2 anos

Preservacao

04.04.12

Relatorio anual de
atividades

2 anos

2 anos

Preservacao

04.04.13

Acervo historico

2 anos

2 anos

Preservacao

04.04.14

Acervo
bibliogréafico

2 anos

2 anos

Preservacao

04.04.15

Relatério
semestral de
atividades

2 anos

2 anos

Preservacao

05

Orgaos de Assessoramento




05.01 Coordenacao de comunicacao legislativa
05.01.01 Memorando Vigéncia da Preservacao
expedido legislatura
05.01.02 Memorando Vigéncia da Preservacao
recebido legislatura
05.01.03 Oficio Expedido Vigéncia da Preservacao
legislatura
05.01.04 Oficio recebido Vigéncia da Preservacao
legislatura
05.01.05 Resposta de Oficio Vigéncia da Preservacao
expedido legislatura
05.01.06 Sinopse de Oficio Vigéncia da Preservacao
expedido legislatura
05.02 Comunicacao social
05.02.01 Secretaria executiva
05.02.01.01 Despacho para 2 anos 2 anos Eliminacao
solicitagcédo de
veiculos
05.02.01.02 Memorando 2 anos 2 anos Eliminacao
expedido
05.02.01.03 Memorando 2 anos 2 anos Eliminacao
recebido
05.02.01.04 Oficio expedido 2 anos 2 anos Eliminacao
05.02.01.05 Oficio recebido 2 anos 2 anos Eliminacao
05.02.01.06 Planilha de 2 anos 2 anos Eliminacao
controle de
cartédo
combustivel para
carro oficial
05.02.01.07 Planilha de 2 anos 2 anos Eliminacao
controle de
Reserva de
hospedagem
05.02.01.08 Prestagdo de 2 anos 2 anos Eliminacéo
contas do




cartdo

combustivel

05.02.01.09 Prestacdo de contas 1 ano 10 anos Eliminacao
do processo de
patrocinio

05.02.01.10 Processo de 1ano 10 anos Eliminacao
solicitagéo de
patrocinio

05.02.02 Agéncia de noticias

05.02.02.01 Matéria original da 2 anos Eliminacao
Sessao Oradores

05.02.02.02 Matéria original da 2 anos Eliminacao
Sessdo Ordem do
dia

05.02.02.03 Matéria original da 2 anos Eliminacao
Sessdo Todas as
noticias

05.02.02.04 Matéria revisada da | Indeterminado Preservacao
Sessao Oradores

05.02.02.05 Matéria revisada Indeterminado Preservacgao

da Sessdo Ordem
do dia

05.02.02.06 Matéria revisada da | Indeterminado Preservacgao
Sessdo Todas as
noticias

05.02.02.07 Noticia online da Indeterminado Preservacao
Sessdo Oradores

05.02.02.08 Noticia online da Indeterminado Preservacao
Sessdo Ordem do
dia

05.02.02.09 Noticia online da Indeterminado Preservacao
Sessdo Todas as
noticias

05.02.03 Publicidade
05.02.03.01 Acrtes de banners Indeterminado Preservacao




05.02.03.03 Artes de Indeterminado Preservacao
comunicacdo visual
05.02.03.03 Acrtes de folders Indeterminado Preservacao
05.02.03.04 Artes de logotipo Indeterminado Preservacao
05.02.03.05 Campanhas Indeterminado Preservacao
publicitérias
05.02.03.06 Jornal da Indeterminado Preservacao
Assembleia
05.02.03.07 Revista da Indeterminado Preservacao
Assembleia
05.02.03.08 Videos de Indeterminado Preservacao
campanhas
05.02.04 TV Assembleia
05.02.04.01 Demais programas De acordo com a Necessario criar
que sejam disponibilidade de politica de
responsabilidade da espago preservacao
Assembleia no
Youtube
05.02.04.02 Programa De acordo com a Necessario criar
Cabeceira no disponibilidade de politica de
Youtube espaco preservacio
05.02.04.03 Programa Conexdo | De acordo coma Necessario criar
Assembleia no disponibilidade de politica de
Youtube espago preservacao
05.02.04.04 Programa de TV De acordo com a Necessario criar
Audiéncias disponibilidade de politica de
publicas espago preservacao
05.02.04.05 Programa de TV De acordo com a Necessario criar
Comissoes disponibilidade de politica de
espaco preservacio
05.02.04.06 Programa de De acordo com a Necessario criar
TV Jornal disponibilidade de politica de
Assembleia espaco preservacao
05.02.04.07 Programa de De acordo com a Necessario criar

TV Jornal
Primeiro

disponibilidade de
espaco

politica de
preservacao




Expediente

05.02.04.08 Programa de De acordo com a Necessario criar
TV Questdo de disponibilidade de politica de
ordem espaco preservacgao

05.02.04.09 Programa de De acordo com a Necessario criar
TV Sessdes disponibilidade de politica de
plendrias espaco preservacao

05.02.04.10 Programa de TV De acordo com a Necessario criar
Sessoes solenes disponibilidade de politica de

espaco preservacio

05.02.04.11 Programa De acordo com a Necessario criar
Documentarios no | disponibilidade de politica de
Youtube espaco preservacao

05.02.04.12 Programa Grandes De acordo com a Necessario criar
Debates no disponibilidade de politica de
Youtube espago preservacao

05.02.04.13 Programa De acordo com a Necessario criar
Identidade disponibilidade de politica de
Cultural no espaco preservacao
Youtube

05.02.04.14 Programa Jornal De acordo com a Necessario criar
Assembleia no disponibilidade de politica de
Youtube espago preservacao

05.02.04.15 Programa Jornal De acordo com a Necessario criar
Primeiro disponibilidade de politica de
Expediente no espago preservacao
Youtube

05.02.04.16 Programa Matérias De acordo com a Necessario criar
Especiais no disponibilidade de politica de
Youtube espago preservacéo

05.02.04.17 Programa De acordo com a Necessario criar
Mulheres no disponibilidade de politica de
Parlamento no espago preservacao
Youtube

05.02.04.18 Programa Plenarios | De acordo coma Necessario criar

Esportivo no
Youtube

disponibilidade de
espaco

politica de




preservagao

05.02.04.19 Programa Ponto De acordo com a Necessario criar

Cego no Youtube disponibilidade de politica de
espago preservagao

05.02.04.20 Programa De acordo com a Necessario criar
Questdo de disponibilidade de politica de
ordem no espaco preservacao
Youtube

05.02.04.21 Programa Séries no | De acordo coma Necessario criar
Youtube disponibilidade de politica de

espaco preservacgao

05.02.04.22 Programa De acordo com a Necessario criar
Siga-me no disponibilidade de politica de
Youtube espaco preservacao

05.02.05 Telejornalismo

05.02.05.01 Arquivo de Indeterminado Preservacdo
videos no
Youtube

05.02.05.02 Audio de podcasts 2 anos Eliminacao

05.02.05.03 Fotos da Indeterminado Preservacdo
presidéncia

05.02.05.04 Fotos das Indeterminado Preservacdo
comissoes

05.02.05.05 Fotos de eventos Indeterminado Preservacdo

05.02.05.06 Fotos diversas Indeterminado Preservagdo

05.02.05.07 Fotos do plenario Indeterminado Preservagdo

05.02.05.08 Original de matéria 2 anos Eliminacéo

05.02.05.09 Original de matéria Indeterminado Preservacéo
revisada

05.02.06 Radio Assembleia
05.02.06.01 Programa de radio Necessario criar

Politica em
Destaque

1ano

politica de
preservacdo




05.02.06.02 Programa de Necessario criar
radio A Voz do 1ano politica de
Brasil preservacéo

05.02.06.03 Programa de radio 1ano Necessario criar
Acordes do Brasil politica de
preservacao

05.02.06.04 Programa de radio 1 ano Necessario criar
Audiéncias politica de
preservagao

05.02.06.05 Programa de radio Necessario criar
Conexao . 1 ano politica de
Assembleia preservacio

05.02.06.06 Programa de radio Necessario criar
Conexao Cidadao 1 ano politica de
preservacgao

05.02.06.07 Programa de radio Necessario criar
Cultura, diverséo e 1 ano politica de
arte preservacio

05.02.06.08 Programa de radio Necessario criar
Dici(_)nério da 1 ano politica de
Politica preservacio

05.02.06.09 Programa de radio Necessario criar
Entrevistas 1 ano politica de
preservacéo

05.02.06.10 Programa de radio Necessario criar
Informacdes 1 ano politica de
preservacao

05.02.06.11 Programa de radio Necessario criar
Lembrancas 96 1 ano politica de
preservacéo

05.02.06.12 Programa de radio Necessario criar
Momento Revista politica de
Plenéario 1ano preservagao

05.02.06.13 Programa de radio Necessario criar
Narcélio Limaverde 1 ano politica de

preservacao




05.02.06.14 Programa de Necessario criar
radio No Ceard 1ano politica de
tem disso sim preservacéo

05.02.06.15 Programa de radio Necessario criar
Nossa gente, 1 ano politica de
nossa historia preservacao

05.02.06.16 Programa de radio Necessario criar
Noticias do Ceara 1 ano politica de
preservagao

05.02.06.17 Programa de radio Necessario criar
O Chacrinha tinha 1 ano politica de
razao preservacao

05.02.06.18 Programa de radio Necessario criar
Plenario Esportivo 1 ano politica de
preservacao

05.02.06.19 Programa de radio Necessario criar
Podcasts que vocé 1 ano politica de
precisa conhecer preservacio

05.02.06.20 Programa de radio Necessario criar
Politica em 1 ano politica de
destaque preservacao

05.02.06.21 Programa de radio Necessario criar
Projetos do povo 1ano politica de
preservacao

05.02.06.22 Programa de Necessario criar
radio Qual é o 1 ano politica de
tom do Ceara? preservacao

05.02.06.23 Programa de radio Necessario criar
Questdo de Ordem 1 ano politica de
preservacao

05.02.06.24 Programa de radio Necessario criar
Sessdo Ordinaria 1 ano politica de
preservacdo

05.02.06.25 Programa de radio Necessario criar
Sinatra e amigos 1 ano politica de
preservacdo

05.02.06.26 Programa de Necessario criar
radio Som dos 1 ano politica de

festivais

preservacao




05.02.06.27 Programa de radio Necessario criar
Tercei_ro 1 ano politica de
Expediente preservacio
05.02.03 Coordenadoria de eventos e cerimonial
05.02.03.01 Agenda mensal Ate a mudanca Eliminacéo
com eventos da da
casa mesa
05.02.03.02 Assinatura virtual Vigéncia da Eliminacao
do legislatura
Presidente e
chefe do
setor
05.02.03.03 Comunicado 2 anos Eliminacao
interno
05.02.03.04 Contrato e Vigéncia da Eliminagao
licitagbes do legislatura
setor
05.02.03.05 Controle da Indeterminado Preservacdo
emissédo de
titulo de
cidaddo
cearense
05.02.03.06 Convite de evento | Até a realizagdo Eliminagéo
do
evento
05.02.03.07 Dados dos Indeterminado Preservagdo
servidores da
Alece
05.02.03.08 Dados pessoais Indeterminado Preservagéo
das
principais
autoridades do
Estado
05.02.03.09 Dados pessoais Indeterminado Preservacdo
dos
deputados e fotos
3x4




05.02.03.10 Leis com Vigéncia da Preservacgao
instituicdo de legislatura
comendas e
agraciados
05.02.03.11 Lista de Vigéncia da Preservacdo
agraciados/medalhas legislatura
05.02.03.12 Lista de Vigéncia da Preservacao
agraciados/placas legislatura
05.02.03.13 Lista de Vigéncia da Eliminagao
autoridades legislatura
aniversariante
s do més com
dados pessoais
05.02.03.14 Memorando 2 anos Eliminacgao
expedido
05.02.03.15 Memorando 2 anos Eliminacao
recebido
05.02.03.16 Oficio expedido 5 anos Eliminagéo
05.02.03.17 Oficio recebido 5 anos Eliminacao
05.02.03.18 Pauta e roteiro Vigéncia da Eliminagao
das legislatura
sessOes solenes e
solenidades
05.02.03.19 Requerimento Vigéncia da Eliminac&o
de sessbes legislatura
solenes
05.02.03.20 Retrospectiva Vigéncia da Preservacgao
anual do legislatura
cerimonial
05.02.03.21 Termo de Vigéncia da Eliminacdo
referéncia e legislatura
pesquisa de
prego
05.02.04 Coordenadoria de policia
05.02.04.01 Oficio 5 anos Eliminacdo




05.02.04.02 Relatorio de Vigéncia da Eliminagao
gestdo legislatura
05.02.04.03 Solicitacdo de Vigéncia da Eliminacao
transferéncia de legislatura
policiais
militares
05.02.05 Tecnologia da informacéo (COTI)
05.02.05.01 Memorando Vigéncia da Eliminagao
legislatura
05.02.05.02 Ata de reunido Indeterminado Preservacéo
05.02.05.03 Contrato de 5 anos Preservacao
aquisicao e
Servigos
05.02.05.04 Contrato de Indeterminado Preservacéo
desenvolvimento
de
software
05.02.05.05 Memorando de Indeterminado Preservacdo
envio de bens
tangiveis
05.02.05.06 Memorando para 5 anos Preservacao
presidente e chefe
de
gabinete
05.02.05.07 Oficio 5 anos Preservacgao
05.02.05.08 Pauta de reunido Indeterminado Preservagdo
05.02.05.09 Relatério de Indeterminado Preservacdo
atividades de
grupos e
subgrupos de
trabalho
05.02.05.10 Relatdrio de Indeterminado Preservagdo
desempenho de
gestéo
05.02.05.11 Relatorio do 2 anos Eliminacéo

GLPI




05.02.05.12 Resposta a 5 anos Preservacao
diligéncia
05.02.05.13 Termo de garantia 5 anos Preservacao
de
equipamentos
05.02.05.14 Termo de 5 anos Preservacao
referéncia
05.02.05.15 Tramite de saida 5 anos Preservacao
de
equipamento
05.06 Controladoria
05.06.01 Célula de Controle Interno Preventivo
05.06.01.01 Ata das reunioes 5 anos 5 anos Eliminacao
da Comisséo
Gestora do
PASF
05.06.01.02 Contatos e Indeterminado Eliminacéo
acessos membros
da Comisséo
Gestora do PASF
05.06.01.03 Controle OTNs Indeterminado Eliminacéo
expedidas
05.06.01.04 Fluxograma OTN Indeterminado Eliminacéo
05.06.01.05 Fluxograma RTF Indeterminado Eliminacdo
05.06.01.06 Informacdo Técnica|  Indeterminado Indeterminado Eliminacédo
05.06.01.07 Lista de presenca 5 anos 5 anos Eliminacgdo
das reunides da
Comisséo
Gestora do PASF
05.06.01.08 Monitoramento PASF 5 anos 5 anos Eliminagdo
05.06.01.09 Orientacdo técnica Indeterminado Indeterminado Preservagdo
e normativa
(OTNs)
05.06.01.10 Portaria 2 anos Eliminacao

Comissao Gestora
do PASF




05.06.01.11 Procedimento Indeterminado Eliminacéo
Operacional
OTN
05.06.01.12 Procedimento Indeterminado Eliminacéo
Operacional
PASF
05.06.01.13 Proposta 2 anos Eliminacao
alteracdes
Portaria
CGPASF
05.06.01.14 Registro e Indeterminado Indeterminado Eliminacédo
tratamento de
fragilidade (RTF)
05.06.01.15 Sumario Indeterminado Eliminacédo
Executivo PASF
05.06.02 Célula de Inspecéo e Auditoria Interna
05.06.02.01 Certificado de Até julgamento das | Até julgamento Eliminacdo
auditoria contas referente das
a0 ano da contas
auditoria referente ao
ano da
auditoria
05.06.02.02 Outros relatérios de | Até julgamento das | Até julgamento Eliminacdo
auditoria e inspecdo |  contas referente das
ao ano da contas
auditoria referente ao
ano da
auditoria
05.06.02.03 Parecer do Até julgamento das |  Até julgamento Eliminacdo
dirigente do contas referente das
: ao ano da contas
controle interno auditoria referente a0
ano da
auditoria
05.06.02.04 Plano de 5 anos 5 anos Eliminacéo
Auditoria

Interna




05.06.02.05 Pronunciamen Até julgamento das | Até julgamento Eliminacéo
to do contas referente das
Presidente - ao ano da contas
auditoria referente ao
Alece ano da
auditoria
05.06.02.06 Pronunciamento Até julgamento das | Até julgamento Eliminacédo
do Presidente - contas referente das
FPP ao ano da contas
auditoria referente ao
ano da
auditoria
05.06.02.07 Relatério 5 anos 5 anos Eliminacao
Auditoria
Interna SGQ
CTLegis
05.06.02.08 Relatério de Até julgamento das | Até julgamento Eliminacédo
auditoria de contas referente das
ao ano da contas
Cont?s de auditoria referente ao
gestdo do FPP ano da
auditoria
05.06.02.09 Relatorio de Até julgamento das Até julgamento Eliminacgdo
auditoria contas referente das
. dad ao ano da contas
integrada da auditoria referente a0
gestdo do AIG ano da
(Alece auditoria
05.06.02.10 Relatério de Até julgamento das Até julgamento Eliminagéo
controle contas das
: referente ao contas
interno da RCI ano da referente ao
auditoria ano da
auditoria
05.06.02.11 Relatorio preliminar [ Até julgamento das | Até julgamento Eliminacdo
de auditoria contas das
referente ao contas
ano da referente ao
auditoria ano da
auditoria
05.06.03 Célula de Transparéncia




05.06.03.01

Benchmarkings
realizados
sobre
transparéncia
ativa e passiva

8 anos

Eliminacao

05.06.03.02

Fluxo de acesso a
informacéo

Indeterminado

Preservacao

05.06.03.03

Listas de
presenca nas
reunides dos
Planos de
melhorias do
Portal da
Transparéncia

Indeterminado

Preservacao

05.06.03.04

Metodologias de
indices de
transparéncia
para estudo,
autoavaliacédo e
implantacédo de
melhorias

8 anos

Eliminacao

05.06.03.05

Plano de
melhorias do
Portal de
Transparéncia

Indeterminado

Eliminacao

05.06.03.06

Relatério de
informacg6es
classificadas como
sigilosas no ambito
da Alece

Indeterminado

Eliminacao

05.06.03.07

Relatorios de
monitoramento
do Portal da
Transparéncia

Indeterminado

Eliminacao

05.06.03.08

Termo de
Classificacédo
de
Informagéo
(TCI)
recebido

Indeterminado

Preservacao




05.06.04

Célula de Acdes Estratégicas de Controle

05.06.04.01

Acordo de
cooperacao
firmados

2 anos

2 anos

Eliminacao

05.06.04.02

Apresentagéo
em slides da
LGPD

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.03

Ata de Reunides
Extraordinarias
da Rede

Estadual de
Controle

Interno da Gestao
Plblica
(RECIGP)

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.04

Ata de reunibes
extraordinarias
do comité de
gestao
estratégica
(COGE)

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.05

Ata de Reunides
Ordinarias da
Rede

Estadual de
Controle

Interno da Gestao
Plblica
(RECIGP)

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.06

Ata de reunides
ordinarias do
comité de
gestdo
estratégica
(COGE)

Indeterminado

Eliminacgdo

05.06.04.07

Boletins da
estratégia

Indeterminado

Eliminacéo

05.06.04.08

Calendario anual
de Reunides da
Rede

Estadual de

Indeterminado

Eliminacéo




Controle

Interno da Gestao
Publica
(RECIGP)

05.06.04.09

Calendario anual
de

reunides do
comité de

gestao
estratégica
(COGE)

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.10

Ciclo de vida dos
dados pessoais

Indeterminado

Preservacao

05.06.04.11

Composicdo
do comité de
gestéo
estratégica
(COGE)

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.12

Convénio de
cooperagéo
técnica

02 anos

02 anos

Eliminacao

05.06.04.13

Cotacdes do curso
LGPD

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.14

Decreto de
créditos
suplementares

Indeterminado

Eliminacgdo

05.06.04.15

Frequéncia dos
participantes do
curso sobre
LGPD

Indeterminado

Preservacao

05.06.04.16

Grade curricular
do curso LGPD

Indeterminado

Eliminacéo

05.06.04.17

Guia de
Acompanhamento
de Projetos da
CODINS

Indeterminado

Eliminacéo

05.06.04.18

Informagdes Técnicag

Indeterminado

Eliminacao




05.06.04.19

Mapa
comparativo
de precos do
TR Curso

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.20

Material
didatico do
curso sobre
LGPD

2 anos

2 anos

Eliminacao

05.06.04.21

Minuta de ato

deliberativo da
LGPD

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.22

Minuta de
portaria da LGPD

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.23

Minuta de projeto
de

resolucgéo da
LGPD

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.24

Minuta de Projeto de
Resolucdo sobre a
Estrutura
Administrativa da
Alece

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.25

Orientacédo
técnica n°
20/2020 (LGPD)

Indeterminado

Preservagao

05.06.04.26

Parecer emitido nos
Termos de Adesdo a
RECIGP

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.27

Pauta de

Reunides
Extraordinarias

da Rede Estadual
de Controle
Interno da Gestdo
Puablica (RECIGP)

Indeterminado

Eliminacgdo

05.06.04.28

Pauta de reunides
extraordinarias
do comité de
gestéo
estratégica
(COGE)

Indeterminado

Eliminacao




05.06.04.29

Pauta de
Reunides
Ordinérias da
Rede

Estadual de
Controle

Interno da Gestao
Publica
(RECIGP)

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.30

Pauta de reunides
ordinarias do
comité de

gestéo
estratégica
(COGE)

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.31

Planilha das
Frentes Instit.
Proc. e Técnica
do CONACI

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.32

Planilha de
despesa agregada

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.33

Planilha do
benchmarking
realizado em
normativos
acerca da LGPD

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.34

Planilha do teto
da

despesa primaria

Indeterminado

Eliminagdo

05.06.04.35

Programacao
anual do
Programa de
Educacéo
Continuada em
Controle
Interno
(PECCI)

Indeterminado

Eliminacgdo

05.06.04.36

Programacao
anual do
Programa de
Educacéo
Continuada em
Governanca
(PECGOV)

Indeterminado

Eliminacéo




05.06.04.37

Proposta de
alteracdo do
Regimento
Interno da
RECIGP.

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.38

Proposta do
Programa Lider
Alece

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.39

Proposta
recebidas para
realizacdo do
curso

LGPD

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.40

Protétipo inicial
do

Sistema de
Informacdes
Estratégicas
Controle
(SIEC) de Maio
de 2019

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.41

Questionario
para
levantamento
dos dados
pessoais

Indeterminado

Preservacao

05.06.04.42

Relatdrio de
Planejamento
Estratégico
Alece-DAO-
QUALI
2017-2020

Indeterminado

Eliminacgdo

05.06.04.43

Relatério de
Planejamento
Estratégico da
Alece dos anos
de

2011-2020

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.44

Relatorio de
Planejamento
Estratégico da
Controladoria de

Indeterminado

Eliminacéo




2022

05.06.04.45

Relatério de
Planejamento
Estratégico da
Controladoria
dos

anos de 2018-
2020

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.46

Relatério do
Grupo de
Trabalho da
LGPD

Indeterminado

Preservacao

05.06.04.47

Relatério do
S2GPR até 2021

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.48

Relatorio do
SIAFE a partir de
2022

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.49

Representacao
grafica do
modelo de
governanca da
Alece

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.50

Resultado da
Pesquisa de
Satisfacdo da
Controladoria

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.51

Reunides com os
subencarregados

Indeterminado

Eliminacao

05.06.04.52

Templates e
modelos do
Gov.br sobre
LGPD

Indeterminado

Eliminacéo

05.06.04.53

Termo de abertura e

detalhamento
de Projeto
LGPD

Indeterminado

Preservacao

05.06.04.54

Termo de cessdo

2 anos

2 anos

Eliminacao




de uso

05.06.04.55 Termo de 2 anos 2 anos Eliminacao
cooperagao
técnica e
administrativa

05.06.04.56 Termo de Indeterminado Preservacdo
referéncia do
curso de
LGPD

05.06.04.57 Teto ,dq despesa Indeterminado Eliminacéo

primaria
05.06.05 Célula de Gestao de Riscos e Integridade da Gestao

05.06.05.01 Apresentagdes em 4 anos Eliminacao
slides

05.06.05.02 Atas de Indeterminado Eliminacédo
reunides com
0rgéos

05.06.05.03 Cartilha de Indeterminado Eliminacédo
orientacoes

05.06.05.04 Encaminhamento 4 anos Preservacao
s das reunides

05.06.05.05 Fluxo do Indeterminado Preservacdo
Gerenciamento
de Riscos

05.06.05.06 Manuais Indeterminado Preservacdo

05.06.05.07 Matriz de Risco Indeterminado Eliminagdo

05.06.05.08 Minutas de Indeterminado Eliminacéo
Ato
Normativo

05.06.05.09 Minutas de Indeterminado Eliminacédo
Portaria

05.06.05.10 Pesquisa de 4 anos Eliminacéo
opinido

05.06.05.11 Planilha de Indeterminado Eliminacéo

Gerenciamento de
Riscos




05.06.05.12

Planilha de
levantamento
preliminar e
entendimento do
contexto de
processo

Indeterminado

Preservacao

05.06.05.13

Planilha/Painel de
monitoramento
do gerenciamento
de riscos

Indeterminado

Preservacao

05.06.05.14

Relatério
consolidado de
riscos

Indeterminado

Preservacao

05.06.06

Gestao da Controladoria

05.06.06.01

Declaragdes

Indeterminado

Preservacao

05.06.06.02

Ordens de
Servico (OS)

Indeterminado

Preservacao

05.06.06.03

Organizacédo do
Diretorio e
permissdes de
acesso

Indeterminado

Preservacao

05.06.06.04

Pesquisa de
satisfacdo sobre a
atuacdo da
controladoria

Indeterminado

Preservacao

05.06.06.05

Planejamento da
Controladoria

Indeterminado

Preservacao

05.06.06.06

Planejamento de
Contratagdes
Anual da
Controladoria

Indeterminado

Preservacao

05.06.06.07

Requisicéo de
Informacdes e
Documentos

Indeterminado

Preservacao

05.06.07

Secretaria da Controladoria

05.06.07.01

Controle de férias
servidores
Controladoria

4 anos

4 anos

Eliminacao

05.06.07.02

Despacho emitido

2 anos

2 anos

Eliminacao




05.06.07.03 Memorando 2 anos 2 anos Eliminacao
Circular Conjunto
expedido

05.06.07.04 Memorando 2 anos 2 anos Eliminacao
Circular expedido

05.06.07.05 Memorando 2 anos 2 anos Eliminacao
Circular recebido

05.06.07.06 Memorando 2 anos 2 anos Eliminacao
expedido

05.06.07.07 Memorando 2 anos 2 anos Eliminacao
recebido

05.06.07.08 Oficio Circular 2 anos 2 anos Eliminacao
recebido

05.06.07.09 Oficio expedido 2 anos 2 anos Eliminacgao

05.06.07.10 Oficio recebido 2 anos 2 anos Eliminacao

05.06.07.11 Relatério de grupos 4 anos 4 anos Preservacao
de trabalho

05.06.07.12 Reunibes 2 anos 2 anos Eliminacao
Controladoria /
Atas e Listas de
presenca

05.07 Desenvolvimento e Planejamento Institucional (CODINS)
05.07.01 Gestao da Qualidade

05.07.01.01 Modelo de requisito Indeterminado 2 anos Eliminacédo
das partes
interessadas

05.07.01.02 Requisito das partes Indeterminado 2 anos Preservagdo
interessadas

05.07.01.03 Escopo da Indeterminado 2 anos Preservagdo
certificacdo

05.07.01.04 Modelo de unidade Indeterminado 2 anos Eliminacéo
gerencial




05.07.01.05

Unidade gerencial
da Célula de
Consultoria Técnica
Legislativa

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.06

Unidade Gerencial
da Célula de Gestao
da Qualidade

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.07

Modelo de lista
mestra de controle
de documentos

Indeterminado

2 anos

Eliminacao

05.07.01.08

Lista mestra de
controle de
documentos da
Célula de Gestdo da
Qualidade

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.09

Modelo de
documentos de
origem externa
e/ou regulamentar

Indeterminado

2 anos

Eliminacao

05.07.01.10

Modelo de
programas de
auditorias

Indeterminado

2 anos

Eliminacao

05.07.01.11

Programa de
Auditoria do SGQ

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.12

Modelo de ata
de reunido de
analise critica

Indeterminado

2 anos

Eliminacao

05.07.01.13

Ata de reunido
de anélise critica

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.14

Modelo de registro
e tratamento de ndo
conformidades

Indeterminado

2 anos

Eliminacéo

05.07.01.15

Registro e
tratamento de ndo
conformidades

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.16

Modelo de matriz de
riscos e oportunidades

Indeterminado

2 anos

Eliminacao




05.07.01.17

Matriz de riscos
da Célula de
Gestdo da
Qualidade

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.18

Modelo de Plano de
mudancas

Indeterminado

2 anos

Eliminacao

05.07.01.19

Plano de
mudangas da
Célula de
Gestéo da
Qualidade

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.20

Modelo de Plano de
Comunicacéo

Indeterminado

2 anos

Eliminacao

05.07.01.21

Plano de
Comunicacéo da
Célula de Gestao da
Qualidade

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.22

Modelo de Painel
de Controle de
indicadores e metas

Indeterminado

2 anos

Eliminacao

05.07.01.23

Painel de controle
de indicadores e
metas

Indeterminado

2 anos

Preservagao

05.07.01.24

Modelo de Plano de
Acéo

Indeterminado

2 anos

Eliminacao

05.07.01.25

Plano de acéo da
Célula de Gestdo da
Qualidade

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.26

Modelo de matriz
de conhecimentos e
competéncias

Indeterminado

2 anos

Eliminacgdo

05.07.01.27

Matriz de
conhecimentos e
competéncias da
Célula de Gestdo da
Qualidade

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.28

Modelo de controle
de documentos de
propriedade do
cliente

Indeterminado

2 anos

Eliminacao




05.07.01.29

Modelo de ficha de
avaliacdo de
competéncias

Indeterminado

2 anos

Eliminacao

05.07.01.30

Ficha de avaliagédo
de competéncias da
Célula de Gestéo da
Qualidade

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.31

Evidéncias de
Cursos

Indeterminado

2 anos

Eliminacao

05.07.01.32

Nomeacgoes

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.33

Modelo de
procedimento
operacional

Indeterminado

2 anos

Eliminacao

05.07.01.34

Procedimento
operacional de
registro e
tratamento de néo
conformidade

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.35

Fluxo de registro e
tratamento de ndo
conformidade

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.36

Procedimento
operacional da
pesquisa de
satisfagdo dos
clientes da
CTLEGIS

Indeterminado

2 anos

Preservagao

05.07.01.37

Politica da
Qualidade

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.38

Cartaz da Politica
da Qualidade

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.39

Objetivos da
Qualidade

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.40

Documentos de
origem externa e
regulamentares

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.41

Diretrizes e regras
referentes a
documentacéo do
SGQ

Indeterminado

2 anos

Preservacao




05.07.01.42

Avaliagéo de
fornecedores da
Qualidade

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.43

Resultados da
Pesquisa de
Satisfacédo - Google
Forms

2 anos

1 ano

Preservacao

05.07.01.44

Tabulacédo das
respostas da
Pesquisa de
Satisfacédo

2 anos

1 ano

Eliminacao

05.07.01.45

Lista de servigos
prestados pela
CTLegis no
semestre

2 anos

1 ano

Eliminacao

05.07.01.46

Lista de presenga
de reunides

2 anos

1 ano

Eliminacao

05.07.01.47

Certificado de
Sistema de Gestdo
da Qualidade

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.48

Carta de
manutencao de
certificado

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.49

Ato Normativo
285/2018 - Modelo
de Governanca

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.50

Ato Normativo
304/2021 -
Consultoria
Tecnica Legislativa

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.51

Ato Normativo
306/2021 - Revoga
artigo do AN3
04/2021

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.52

Lei n®17.091 -
Plano de Cargos,
Carreira e
Remuneracdo da
Alece

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.53

Lein®17.136 -
Altera dispositivos
da Lei 17.091

Indeterminado

2 anos

Preservacao




05.07.01.54

Resolucédo n°
698/2019 -
Estrutura
Organizacional da
Alece

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.55

Resolucédo n°
703/2020 - altera a
Resolucéo n° 698
(atribuicdes da
Célula de
Qualidade da
Gestao)

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.01.56

Resolucédo n°
713/2021 - altera a
Resolucéo n° 698
com a criacdo da
CODINS

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.02

Monitoramento e Acompanhamento de Projetos

05.07.02.01

Formulario de
monitoramento dos
projetos dos 6rgaos

2 anos

1 ano

Eliminacao

05.07.02.02

Painel de
monitoramento
mensal de projetos

2 anos

1 ano

Eliminacgao

05.07.02.03

Formulario de
acompanhamento
dos indicadores
estratégicos

2 anos

1ano

Eliminacao

05.07.02.04

Painel de
monitoramento dos
indicadores
estratégicos

2 anos

1 ano

Eliminacgdo

05.07.02.05

Relatério de
monitoramento do
PPA da Alece

4 anos

2 anos

Preservacao

05.07.02.06

Termo de
abertura de
projetos

5 anos

1ano

Eliminacao

05.07.02.07

Previsdo de despesa
- PLOA

2 anos

1 ano

Eliminacéo




05.07.02.08

Resposta do

relatdrio preliminar

da auditoria de
conformidade

1 ano

1 ano

Preservacao

05.07.03

Modernizacdo Administrativa

05.07.03.01

Metodologia de
Gestéo por
Processos da
Alece

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.03.02

Tutorial para
desenvolvimento e
interpretacéo de
fluxos de processos
baseados na
metodologia BPMN

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.03.03

Apresentacoes
em slides para
implantacédo da
Gestdao por
Processos

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.03.04

Modelo de lista
de presenca de
reunido

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.03.05

Lista de
presenca de
reunido dos
orgdos
implantados

2 anos

2 anos

Eliminacgdo

05.07.03.06

Modelo de lista
de presenca de
treinamento

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.03.07

Lista de
presenca de
treinamento dos
orgédos
implantados

2 anos

2 anos

Eliminacao

05.07.03.08

Modelo de lista
mestra de
controle de
documentos

Indeterminado

2 anos

Preservacao




05.07.03.09

Lista Mestra de
controle de
documentos dos
orgdos
implantados

2 anos

2 anos

Eliminacao

05.07.03.10

Modelo de
painel de
indicadores e
metas

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.03.11

Painel de
indicadores e
metas dos
orgaos
implantados

2 anos

2 anos

Eliminacao

05.07.03.12

Modelo de
checklist de
conformidade de
processos

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.03.13

Checklist de
conformidade de
processos da
CODINS

2 anos

2 anos

Eliminacao

05.07.03.14

Modelo de
registro e
tratamento de
nao
conformidade

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.03.15

Registro e
tratamento de
nao
conformidade da
CODINS

2 anos

2 anos

Eliminacgdo

05.07.03.16

Modelo de
Plano de Acéo
de Melhoria

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.03.17

Plano de Acéo
de Melhoria da
CODINS

2 anos

2 anos

Eliminacéo

05.07.03.18

Modelo de

Indeterminado

2 anos

Preservacao




Procedimento
Operacional

05.07.03.19

Procedimentos
Operacionais
dos 6rgdos
implantados

2 anos

2 anos

Eliminacao

05.07.03.20

Fluxos dos
processos dos
orgdos
implantados

2 anos

2 anos

Preservacao

05.07.04

Coordenacao (Documentos Gerais da CODINS)

05.07.04.01

Despacho expedido

2 anos

2 anos

Eliminacao

05.07.04.02

Despacho recebido

2 anos

2 anos

Eliminacao

05.07.04.03

Caderno de
Planejamento
Estratégico Alece
2030

10 anos

2 anos

Preservacao

05.07.04.04

Memorando
expedido

2 anos

2 anos

Eliminacao

05.07.04.05

Memorando
recebido

2 anos

2 anos

Eliminagdo

05.07.04.06

Oficio expedido

2 anos

2 anos

Eliminacgdo

05.07.04.07

Oficio recebido

2 anos

2 anos

Eliminacao

05.07.04.08

Relatério de
atividades anuais
dos érgdos da
Alece

2 anos

2 anos

Eliminagdo

05.07.04.09

Relatorio de
desempenho da
gestdo para
prestacdo de contas
anual

2 anos

2 anos

Preservacao

05.07.04.10

Cadeia de valor da
Alece

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.04.11

Mapa estratégico da
Alece

10 anos

2 anos

Preservacao




05.07.04.12

Modelo de
Governanca da
Alece

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.04.13

Organograma da
Alece

Indeterminado

2 anos

Preservacao

05.07.04.14

Modelo de Ata
RAG, RAT e RAE

2 anos

1 ano

Eliminacao

05.07.04.15

Modelo de Pauta
RAG, RAT e RAE

2 anos

1 ano

Eliminacao

05.07.04.16

Contratos,
conveénios e termos
de cooperacéo
geridos pela
CODINS

Vigéncia

2 anos

Preservacao

05.07.04.17

Listas de frequéncias

2 anos

1ano

Eliminacao

05.07.04.18

Certificados de
conclusdo de cursos

2 anos

1ano

Eliminacao

05.07.04.19

Resposta as
solicitacOes da
Ouvidoria
Parlamentar

2 anos

1ano

Preservacao

05.07.04.20

Plano de compras
anual

2 anos

1ano

Eliminacao

05.07.04.21

Relatério de férias
de servidores

2 anos

1 ano

Eliminagdo

05.07.04.22

Termos de referéncia

2 anos

1ano

Preservacao

05.07.04.23

Cronogramas de
cursos solicitados a
UNIPACE

2 anos

1ano

Eliminacao

05.07.04.24

Registro e
Tratamento de
Fragilidades -
PASF

2 anos

1ano

Eliminacao

05.07.04.25

Listas de entrega de
documentos
(protocolo)

2 anos

1ano

Eliminacao




05.07.04.26 Avaliacdo de 3 anos 1ano Preservacao

estagio probatorio
05.08 PROCURADORIA GERAL

05.08.01 Pareceres Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
legislativos, tramitado destinado
administrativos e
judiciais

05.08.02 Memorandos Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi

tramitado destinado

05.08.03 Minutas de atos Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
da mesa diretora tramitado destinado

05.08.04 Minutas de atos Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
deliberantes tramitado destinado

05.08.05 Minutas de atos Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
normativos tramitado destinado

05.08.06 Minutas de Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
convénios e tramitado destinado
acordos de
cooperagao
técnica

05.08.07 Minutas de Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
portarias tramitado destinado

05.08.08 Minutas de Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
projetos de leis tramitado destinado

05.08.09 Minutas de Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
projetos de tramitado destinado
resolugéo

05.08.10 Oficios Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi

tramitado destinado

05.08.11 Relatdrios de Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi

atividades anuais tramitado destinado

05.08.01

PROCURADORIA GERAL ADJUNTA




05.08.01.01 Pareceres Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
administrativos e
judiciais
05.08.01.02 Memorandos Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
tramitado destinado
05.08.01.03 Minutas de atos Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
da mesa diretora tramitado destinado
05.08.01.04 Minutas de atos Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
deliberantes tramitado destinado
05.08.01.05 Minutas de atos Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
normativos tramitado destinado
05.08.01.06 Minutas de Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
convénios e tramitado destinado
acordos de
cooperacao
técnica
05.08.01.07 Minutas de Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
portarias tramitado destinado
05.08.01.08 Minutas de Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
projetos de leis tramitado destinado
05.08.01.09 Minutas de Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
projetos de tramitado destinado
resolucédo
05.08.01.10 Oficios Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
tramitado destinado
05.08.01.11 Relatdrios de Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
atividades anuais tramitado destinado
05.08.02 COORDENAGAO DAS CONSULTORIAS
05.08.02.01 Pareceres Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
legislativos, tramitado destinado
administrativos e
judiciais




05.08.02.02 Memorandos Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
tramitado destinado
05.08.02.03 Minutas de atos Ate ser Obedece prazo do setor ao qual foi
da mesa diretora tramitado destinado
05.08.02.04 Minutas de atos Ateé ser Obedece prazo do setor ao qual foi
deliberantes tramitado destinado
05.08.02.05 Minutas de atos Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
normativos tramitado destinado
05.08.02.06 Minutas de Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
convénios e tramitado destinado
acordos de
cooperacao
técnica
05.08.02.07 Minutas de Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
portarias tramitado destinado
05.08.02.08 Minutas de Até ser Obedece prazo o setor ao qual foi
projetos de leis tramitado destinado
05.08.02.09 Minutas de Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
projetos de tramitado destinado
resolugéo
05.08.02.10 Oficios Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
tramitado destinado
05.08.02.11 Relatorios de Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
atividades anuais tramitado destinado
05.08.03 CONSULTORIA ADMINISTRATIVA
05.08.03.01 Emisséo de Ate ser Obedece prazo do setor ao qual foi
pareceres dos tramitado destinado
processos
administrativos e de
licitagdo
05.08.03.02 Relatérios de Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
atividades anuais tramitado destinado
05.08.03.03 Respostas as Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
consultas tramitado destinado




05.08.04 CONSULTORIA JURIDICA (LEGISLATIVA)
05.08.04.01 Emisséo de Ateé ser Obedece prazo do setor ao qual foi
pareceres de tramitado destinado
todas as
proposigoes
legislativas
05.08.04.02 Relatérios de Ateé ser Obedece prazo do setor ao qual foi
atividades anuais tramitado destinado
05.08.04.03 Respostas as Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
consultas tramitado destinado
05.08.05 CONSULTORIA JUDICIAL
05.08.05.01 Manifestacdo em Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
processos judiciais tramitado destinado
que envolvem o
poder legislativo
05.08.05.02 Oficio Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
tramitado destinado
05.08.05.03 Relatorios de Até ser Obedece prazo do setor ao qual foi
atividades anuais tramitado destinado
05.08.06 COMISSAO DE INQUERITO ADMINISTRATIVO
05.08.06.01 Abertura de inquéritos |Até o envio para Cépia do processo finalizado no setor/
administrativos mesa diretora original do
disciplinares 0 documento enviado para mesa diretora
original/copia para o julgamento
no setor
05.08.06.02 Audiéncias e Até 0 envio para Copia do processo finalizado no setor/
respectivas atas a original do
ouvidas de mesa diretora documento envia@oI para mesa diretora
indicadores e o0 para o julgamento
testernunhas original/copia

no setor




Conducao dos Até o envio Copia do processo finalizado no setor/
processos para a original do
mesa diretora documento enviado para mesa diretora
05.08.06.03 ) para o julgamento
original/cépia
no setor
05.08.06.04 Elaboracéo de Até o envio Copia do processo finalizado no setor/
pareceres para a original do
mesa diretora documento enviado para mesa diretora
0 para o julgamento
original/cépia
no setor
05.08.06.05 Elaboracéo de Até o envio Copia do processo finalizado no setor/
portarias para a original do
mesa diretora documento enviado para mesa diretora
0 para o julgamento
original/cépia
no setor
05.08.06.06 Minutas de atos da Até o envio Copia do processo finalizado no setor/
mesa diretora para a original do
mesa diretora documento enviado para mesa diretora
0 para o julgamento
original/cépia
no setor
05.08.06.07 NotificacOes Até 0 envio Cépia do processo finalizado no setor/
para a original do
mesa diretora documento enviado para mesa diretora
0 para o julgamento
original/cépia
no setor
05.08.06.08 Relatorio final Até o envio Copia do processo finalizado no setor/
para a original do
mesa diretora documento enviado para mesa diretora
0 para o julgamento
original/cépia
no setor
05.08.06.09 Relatérios a diretoria Até 0 envio Copia do processo finalizado no setor/
geral para a original do
mesa diretora documento enviado para mesa diretora
0 para o julgamento

original/cépia
no setor




05.08.06.10 Relatorios de Até o envio para Copia do processo finalizado no setor/
atividades anuais a original do
mesa diretora o documento enviafjoI para mesa diretora
original/copia no para 0 julgamento
setor
05.08.06.11 Sindicéancias Até o envio para Copia do processo finalizado no setor/
externas a original do
mesa diretora o documento envia('joI para mesa diretora
original/cépia no para 0 julgamento
setor
05.08.06.12 Sindicancias Até o envio para Copia do processo finalizado no setor/
internas a original do
mesa diretora o documento enviafjoI para mesa diretora
original/cépia no para 0 julgamento
setor
06 Previdéncia parlamentar
06.01 Acdes no STF 5 anos Preservacao
06.02 Atas da Previdéncia 2 anos Preservacao
parlamentar
06.03 Atestado médico de 2 anos 3 anos Eliminacao
aposentados e
pensionistas
06.04 Ato de 5 anos Preservacao
Aposentadoria
06.05 Ato de nomeagéo 4 anos Preservacao
de membros da
comisséo
06.06 Certidéo de Indeterminado Preservacdo
tempo de
contribuicdo do
servidor
06.07 Certiddo geral de Indeterminado Preservacao
tempo de
contribuicdo do
servidor
06.08 Comprovante de Indeterminado Preservacéo

aumento do
subsidio dos
deputados




06.09

Comprovante de
consignacéo
obrigatdria

6 anos

Preservacao

06.10

Comprovante
de CPF dos
contribuintes

Indeterminado

Preservacao

06.11

Comprovante de
orcamento do FPP

6 anos

Preservacao

06.12

Comprovante de
reajuste do
aposentado/INSS

6 anos

Preservacao

06.13

Comprovante do
DIRF

6 anos

Preservacao

06.14

Comprovante
do FPP
(Tribunal de
Contas)

6 anos

Preservacao

06.15

Comprovante do
PASF

6 anos

Preservacao

06.16

Comprovante do
RAIS

6 anos

Preservacao

06.17

Comunicado de
inadimplentes

6 anos

Preservacao

06.18

Conciliacao
bancaria

6 anos

Preservacao

06.19

Contrato de
auditoria contabil e
atuarial

6 anos

Preservacao

06.20

Correspondéncias

Indeterminado

Preservacao

06.21

Documento de
auditoria do TCE

6 anos

Preservacao

06.22

Encaminhamentos
diversos

Indeterminado

Preservacao

06.23

Folha de
pagamento dos
aposentados e
pensionistas

6 anos

Eliminacao




06.24 Instrucdo normativa 6 anos Preservacao
e certiddo do
DCTF/ESOCIAL

06.25 Lei de aumento dos Indeterminado Preservagdo
deputados

06.26 Leis das comissoes Indeterminado Preservacdo

06.27 Lista de 2 anos 10 anos Eliminacao
contribuintes

06.28 Memorando 3 anos 3 anos Eliminacao
expedido

06.29 Memorando 3 anos 3 anos Eliminacao
recebido

06.30 Oficio Expedido 3 anos 3 anos Eliminacao

06.31 Oficio Recebido 3 anos 3 anos Eliminacao

06.32 Ordem de 4 anos Preservacao
pagamento
(Empenho)

06.33 Politica anual de 4 anos Preservacao
investimentos do
ano de 2022

06.34 Requerimento 2 anos 3 anos Eliminacao

06.35 Resultado de 6 anos Preservacao
relatério de

auditoria contabil

06.36 Termo de confissdo Indeterminado Preservacdo
de divida do
servidor
07 Gestdo geral
07.01 AutorizagBes de Até ser tramitado Obedece o prazo
pagamento da casa do setor ao qual foi destinado
07.02 Comprovante de Até ser tramitado Obedece o0 prazo

servigos prestados do setor ao qual foi destinado




07.03

Comunicacéo de

Obedece o prazo

Obedece o0 prazo

ocorréncias da casa do . do setor ao qual foi destinado
setor ao qual foi
destinado
07.04 Livros de protocolo | Até a concluséo Eliminacao
do
livro
07.05 Memorando Até o fim do Preservacao
expedido exercicio
07.06 Memorandos Até o fim do Preservacao
recebidos exercicio
07.07 Oficios Casa Civil Até o fim do Eliminacgao
exercicio
07.08 Oficios expedidos Até o fim do Preservacao
exercicio
07.09 Oficios recebidos Até o fim do Preservacao
exercicio
07.10 Oficios Seplag Até o fim do Preservacao
exercicio
07.01 Gestao Legislativa
07.01.01 Diretoria Legislativa
07.01.01.01 Boletim acontece Vigéncia da Preservagéo
diretoria legislatura
07.01.01.02 Controle de Vigéncia da Preservacéo
acesso dos legislatura
diretdrios da
diretoria
legislativa
07.01.01.03 Levantamento da 1ano Eliminagéo
necessidade de
treinamento
07.01.01.04 Memorando 2 anos Eliminacéo
expedido
07.01.01.05 Memorando 2 anos Eliminacéo

recebido




07.01.01.06 Oficio expedido 4 anos Eliminacao
07.01.01.07 Relatério anual de 1ano Eliminacao
desempenho da
gestdo
07.01.01.08 Relatério mensal de Vigéncia da Preservacéo
atividades legislatura
07.01.02 Consultoria Técnica Legislativa
07.01.02.01 Ata de reunides 1ano Eliminacao
07.01.02.02 Banco de Indeterminado Preservacéo
imagens de
qualidade
07.01.02.03 Consultoria técnica Vigéncia da Eliminacao
simplificada legislatura
07.01.02.04 Contetdo Vigéncia da Preservacao
técnico para legislatura
publicacéo
07.01.02.05 Dados pessoas de Até o Eliminacao
servidores desligamento do
servidor
07.01.02.06 Estudo especifico 1 ano Eliminacgdo
de regimento para
subsidiar deputados
07.01.02.07 Estudo técnico Vigéncia da Eliminacgdo
legislatura
07.01.02.08 Historico da Vigéncia da Preservacgao
certificacdo da legislatura
ISO
07.01.02.09 Indicadores da 1SO Durante a Preservacao
validade da
ISO
07.01.02.10 Memorando 2 anos Eliminacao
07.01.02.11 Minuta de Vigéncia da Eliminacao
proposicéo legislatura
07.01.02.12 Modelo de Até a Eliminacdo
documentos atualizacéo

padronizados

do documento




07.01.02.13 Normativo dos Enquanto existir Preservacao
procedimentos e 0
instrucdes de procedimento
trabalho para a
qualidade

07.01.02.14 Nota técnica Vigéncia da Eliminacao

legislatura
07.01.02.15 Oficio 2 anos Eliminacdo
07.01.02.16 Plano de acdo anual Vigéncia da Preservacao
certificacdo

07.01.02.17 Projeto em Vigéncia da Preservacgao
execucado da certificacdo
Consultoria na
Assembleia

07.01.02.18 Projetos Vigéncia da Eliminacgao
estratégicos legislatura

07.01.02.19 Protocolo digital de | Indeterminado Preservacao
atendimento aos
deputados e ao
publico externo

07.01.02.20 Registro de licdo Indeterminado Preservacgao
aprendida

07.01.02.21 Registro de ndo Vigéncia da Preservacao
conformidade certificacdo

07.01.02.22 Registro de servico Vigéncia da Preservacgao
executado certificacdo

07.01.02.23 Registro de Correspondente ag Eliminacdo
socializagdo de mandato da
experiéncia e Mesa
conhecimento Diretora

07.01.02.24 Relatério anual de 1ano Eliminacéo
atividades

07.01.02.25 Relatorio 1ano Eliminacao
bimestral de

atividades




07.01.02.26 Relatério mensal de 1ano Eliminacao
atividades

07.01.02.27 Relatorio 1 ano Eliminacdo
semestral de
atividades

07.01.02.28 Solicitacdo de Vigéncia da Preservacao
Servigos legislatura

07.01.03 Gestdo da Documentacéo e Informacéo

07.01.03.01 Ata de reunides 2 anos Preservacao

07.01.03.02 indice de Até o fim da Preservacao
documentos vigéncia
legislativos

07.01.03.03 Livro de protocolo Até o fim da 2 anos Eliminacao

vigéncia

07.01.03.04 Memorando 2 anos Eliminacao
expedido

07.01.03.05 Minuta de Até a publicacéo Eliminacao
documentos

07.01.03.06 Oficio 4 anos Eliminacgdo

07.01.03.07 Pauta de reuniGes 2 anos Preservacgao

07.01.03.08 Projetos da célula de 1ano Preservacao
documentacédo
legislativa

07.01.03.09 Recibo de Até a vigéncia 1 ano Eliminacgdo
empréstimo de de
documentos devolucdo do

documento

07.01.03.10 Relatério anual 1 ano Preservacao
atividades

07.01.03.11 Relatério Mensal 1 ano Eliminacéo
de atividades

07.01.03.12 Relatorio Semestral 1ano Eliminacéo
de atividades

07.01.03.13 Termo de Até a vigéncia 5 anos Preservacgao
eliminacéo de

documentos




07.01.04

Departamento Legislativo

07.01.04.01 Memorandos Vigéncia da Preservacao
legislatura
07.01.04.02 Oficios Vigéncia da Preservacao
legislatura
07.01.04.03 Certiddes Vigéncia da Preservacao
legislatura
07.01.04.04 Declaragoes Vigéncia da Preservacao
legislatura
07.01.04.05 Relatorios de Vigéncia da Preservacao
producdo legislatura
legislativa
07.01.04.06 Informativos Vigéncia da Preservacao
legislatura
07.02 Gestdo Administrativa e Financeira
07.02.01 Financeiro e licitacao
07.02.01.01 Ata da sessdo de 6 anos 10 anos Eliminacao
abertura de
propostas
07.02.01.02 Ata de 6 anos 10 anos Eliminacao
credenciamento e
habilitacdo
07.02.01.03 Ata de divulgacéo 6 anos 10 anos Eliminacao
de resultado final
07.02.01.04 Ata de 6 anos 10 anos Eliminacao
divulgacédo do
resultado da
habilitagédo
07.02.01.05 Ato da presidéncia 6 anos 10 anos Eliminacao
07.02.01.06 Aviso de 6 anos 10 anos Eliminacéo
publicacdo
07.02.01.07 Comprovantes de 6 anos 10 anos Eliminacéo
retirada do edital
07.02.01.08 Comunicado ao 6 anos 10 anos Eliminacao
contratado




07.02.01.09 Comunicado aos 6 anos 10 anos Eliminacao
licitantes

07.02.01.10 Concorréncia com 6 anos 10 anos Eliminacao
técnica e preco

07.02.01.11 Concorréncia 6 anos 10 anos Eliminacao
publica

07.02.01.12 Contrarrazdes 6 anos 10 anos Eliminacao

07.02.01.13 Contrato 6 anos 10 anos Eliminacao

07.02.01.14 Convite 6 anos 10 anos Eliminacao

07.02.01.15 Convocacéo para a 6 anos 10 anos Eliminacao
sessao

07.02.01.16 Convocacéo para 6 anos 10 anos Eliminacao
abertura de sessao
de proposta técnica

07.02.01.17 Credenciamento 6 anos 10 anos Eliminacao
dos licitantes

07.02.01.18 Despacho 6 anos 10 anos Eliminacgao

07.02.01.19 Despacho de 6 anos 10 anos Eliminacgao
autuacéo

07.02.01.20 Despacho de 6 anos 10 anos Eliminagdo
designacdo do
servidor

07.02.01.21 Despacho de 6 anos 10 anos Eliminagdo
solicitacdo da
DAF

07.02.01.22 Despacho para a 6 anos 10 anos Eliminacao
procuradoria

07.02.01.23 Detalhamento de 6 anos 10 anos Eliminacao
despesa da casa
(DFOC)

07.02.01.24 Detalhamento de 6 anos 10 anos Eliminacéo
despesa da VDP

07.02.01.25 Diligéncia 6 anos 10 anos Eliminacéo

07.02.01.26 Dispensa da 6 anos 10 anos Eliminacao

licitacdo




07.02.01.27 Divulgacéo do 6 anos 10 anos Eliminagao
recurso
07.02.01.28 Documento de 6 anos 10 anos Eliminacao
prevencéo interna
de acidentes
07.02.01.29 Documento do 6 anos 10 anos Eliminacao
contratado
07.02.01.30 Extrato da 6 anos 10 anos Eliminacao
portaria de
designacdo do
gestor e fiscal
do contrato
07.02.01.31 Extrato do contrato 6 anos 10 anos Eliminacao
07.02.01.32 Impugnacdes 6 anos 10 anos Eliminacao
07.02.01.33 Inexigibilidade da 6 anos 10 anos Eliminacao
licitacdo
07.02.01.34 Julgamento do 6 anos 10 anos Eliminacao
recurso
07.02.01.35 Justificativa para 6 anos 10 anos Eliminagdo
licitagdo do Pregéo
Presencial (PP)
07.02.01.36 Leildo 6 anos 10 anos Eliminacgdo
07.02.01.37 Liquidacéo de 6 anos 10 anos Eliminagdo
despesa de VDP
07.02.01.38 Mapa de preco 6 anos 10 anos Eliminacao
07.02.01.39 Memorando 6 anos 10 anos Eliminacao
07.02.01.40 Memorando de 6 anos 10 anos Eliminacéo
encaminhamento
07.02.01.41 Minuta do aditivo 6 anos 10 anos Eliminacéo
07.02.01.42 Minuta do termo 6 anos 10 anos Eliminacao
justificativo
07.02.01.43 Oficio 6 anos 10 anos Eliminacéo
07.02.01.44 Parecer juridico 6 anos 10 anos Eliminacao




07.02.01.45 Parecer técnico 6 anos 10 anos Eliminacao
com
pontuacéo das
propostas
técnicas e de
prego

07.02.01.46 Pesquisa de 6 anos 10 anos Eliminacao
mercado

07.02.01.47 Portaria de 6 anos 10 anos Eliminacao
designacao

07.02.01.48 Portaria de 6 anos 10 anos Eliminacgao
designacdo do gestor
e fiscal de contrato

07.02.01.49 Pregdo de aquisi¢do o 6 anos 10 anos Eliminacao
servico esporadico

07.02.01.50 Pregéo de servico 6 anos 10 anos Eliminagéo
continuo ou engenharia

07.02.01.51 Proposta de pregos 6 anos 10 anos Eliminacao

07.02.01.52 Publicacdo de 6 anos 10 anos Eliminagdo
homologagéo

07.02.01.53 Publicacéo no DOE 6 anos 10 anos Eliminacdo

07.02.01.54 Publicagéo no 6 anos 10 anos Eliminacao
jornal

07.02.01.55 Recurso 6 anos 10 anos Eliminacao

07.02.01.56 Respostas 6 anos 10 anos Eliminacao

07.02.01.57 Retificacdo 6 anos 10 anos Eliminacdo

07.02.01.58 Sumario executivo 6 anos 10 anos Eliminacao

07.02.01.59 Suspensao 6 anos 10 anos Eliminacao

07.02.01.60 Termo de 6 anos 10 anos Eliminacéo
homologacao

07.02.01.61 Termo de 6 anos 10 anos Eliminacéo
referéncia

07.02.01.62 Termo de 6 anos 10 anos Eliminacéo
referéncia

07.02.01.63 Tomada de precos 6 anos 10 anos Eliminacéo




07.02.02 Gestdo Administrativa
07.02.02.01 Geréncia da administracdo
07.02.02.01.01 | Conta de energia do 10 anos Eliminacao
restaurante do eletronico; 1
anexo Il ano papel
07.02.02.01.02 | Fatura de &gua 10 anos Eliminacao
eletronico; 1
ano papel
07.02.02.01.03 | Fatura de energia 10 anos Eliminagdo
eletronico; 1
ano papel
07.02.02.01.04 | Fatura de telefonia | Até o periodo de Eliminacéo
movel vigéncia
07.02.02.01.05 | Memorando 2 anos 2 anos Eliminacgao
expedido
07.02.02.01.06 | Memorando 2 anos 2 anos Eliminacéo
recebido
07.02.02.01.07 | Notificacdo as Até a vigéncia Eliminacdo
empresas do
fornecedoras contrato
07.02.02.01.08 | Oficio expedido 2 anos 2 anos Eliminacao
07.02.02.01.09 | Oficio recebido 2 anos 2 anos Eliminagdo
07.02.02.01.10 | Relatdrio anual de 1 ano Eliminagao
desempenho de
gestdo
07.02.02.01.11 | Relatorio de 5 anos Eliminacdo
utilizacao dos
Servigos postais
07.02.02.01.12 | Solicitagdo de 1ano Eliminacao
despesa
07.02.02.01.13 | Solicitacdo de 1ano Eliminacao
despesa para
licitagdo




07.02.02.01.14 | Termo de 5 anos Eliminacao
referéncia aquisicao
de bens e
Servigos

07.02.02.02 Logistica

07.02.02.02.01 | Controle de lotagéo 2 anos Eliminacao
dos servidores

07.02.02.02.02 | Lista de Até a vigéncia Eliminacao
funcionarios da do
empresa terceirizada contrato
de servicos gerais

07.02.02.02.03 | Memorandos 2 anos 2 anos Eliminacao
recebidos

07.02.02.02.04 | Notas fiscais Indeterminado Preservacao

07.02.02.02.05 | Oficio de reequilibrig 5 anos Eliminacgao
financeiro e
renovacdo de
contrato

07.02.02.02.06 | Planilha de Até a vigéncia Eliminacgao
controle de do
dedetizagéo, contrato
desratizacdo e
descupinizagéo

07.02.02.02.07 | Planilha de controle | Até a vigéncia Eliminacgdo
de extintores do

contrato

07.02.02.02.08 | Planilha de Até a vigéncia Eliminacgdo
controle de do
tratamento do contrato
piso

07.02.02.02.09 | Planilha de Até a vigéncia Eliminacéo
manutencio de do
carpetes e contrato
cadeiras

07.02.02.02.10 | Planilhade uso de | Atéavigéncia Eliminagao

garrafdes de 4gua

do
contrato




07.02.02.02.11 Recibo de entrega Até a vigéncia Eliminacao
da planilha de do
consumo de contrato
material de limpeza

07.02.02.02.12 | Relatério de Até a vigéncia Eliminacdo
destinacéo de do
residuos solidos contrato

07.02.02.02.13 | Relatorio do uso Até a vigéncia Eliminagdo
de combustiveis do
pela Assembleia contrato

07.02.02.03 Telefonia
07.02.02.03.01 | Lista de ramais Até a Preservacao
atualizacao
da lista

07.02.02.03.02 Memorando de 5 anos Eliminacao
devolucéo de
funcionario

07.02.02.03.03 Memorando de 5 anos Eliminacao
hora-extra

07.02.02.03.04 | Memorando de 5 anos Eliminagdo
lotacdo de
funcionario

07.02.02.03.05 Memorando de Até a ocorréncia Eliminacgdo
solicitacdo de do
servicos evento

07.02.02.03.06 | Quadro das licengas | Até a vigéncia Eliminacao
dos deputados para do
informacdes mandato

07.02.02.03.07 | Solicitacéo de Até a ocorréncia Eliminacao
marcacgao de do
auditério evento

07.02.02.04 Protocolo

07.02.02.04.01 | Aposentadoria Tramitado Tramitado para
(Por para outros outros setores
incapacidade setores

permanente, ato,
cancelamento
compulsoria,
desisténcia,




especial, idade e
tempo de
contribuigéo,
integral,
invalidez,
pedido, por
tempo deservigo,
proporcional,
reforma, reserva,
retificagéo,
reviséo de
proventos,
sustacdo, tempo
decontribuicéo,
voluntéria por
idade)
















07.02.02.04.02 Memorando Tramitado Tramitado para outros setores
(Pagamento para outros
outros) ’ setores

07.02.02.04.03 | Oficio Tramitado Tramitado para

para outros
setores

outros setores




07.02.02.04.04 | Oficio das agdes Tramitado Tramitado para
judiciais para outros outros setores
setores
07.02.02.04.05 | Oficio das Tramitado Tramitado para
decisoes judiciais para outros outros setores
setores
Tramitado Tramitado para

07.02.02.04.06

Oficio de aviso
circular

para outros
setores

outros setores




07.02.02.04.07 | Oficio de outras Tramitado Tramitado para
solicitacdes para outros outros setores
setores
07.02.02.04.08 | Processo de Tramitado Tramitado para
petico das para outros outros setores
folhas de setores

pagamento




07.02.02.04.09

Processo de
peticdo de verba
de desempenho
parlamentar

Tramitado
para outros
setores

Tramitado para
outros setores




07.02.02.04.10

Processo de
peticdo dos
pagamentos e
ressarcimentos

Tramitado
para outros
setores

Tramitado para
outros setores




07.02.02.04.11

Processo
diversos
(Exoneracéo,
abono de
permanéncia,
certiddo de
tempo de
contribuicdo,
averbacao,
credenciamento,
pregao,
afastamento para
exercer mandato
eletivo,
afastamento para
concorrer a
mandato eletivo,
gratificacéo de
titulacdo, isencédo
de imposto de
renda, licenca
gestante ou por
adocdo de menor,
auxilio funeral e
outras
solicitacGes)

Tramitado
para outros
setores

Tramitado para
outros setores

07.02.02.04.12

Processos
administrativos

5 anos

Eliminacéo




07.02.02.04.13 | Relatorio de 5 anos Eliminacédo
folha de malote
07.02.02.04.14 | Solicitacéo de troca 5 anos Eliminagdo

da capa dos
processos




07.02.02.05

Controle de Acesso

07.02.02.05.01

Controle de acesso
de transeuntes pelas
catracas

1ano

Eliminacao




07.02.02.05.02

Controle de acesso
de veiculos aos
estacionamentos

1 ano

Eliminacao




07.02.02.06 Transporte
07.02.02.06.01 | Checklist dos 5 anos Eliminacao
veiculos
07.02.02.06.02 | CNH digitalizada Até a vigéncia Eliminacao
dos motoristas da
habilitagédo
07.02.02.06.03 | Comanda de 2 anos Eliminacgdo
combustivel
07.02.02.06.04 | Contrato de Até a vigéncia 5 anos Eliminacao
manutencgao do
contrato
07.02.02.06.05 | Contrato de seguro Até a vigéncia 5 anos Eliminacgdo
de veiculo do
contrato
07.02.02.06.06 | Controle de EPIS 5 anos Eliminacéo
07.02.02.06.07 | Controle de lotacédo 2 anos Eliminacao
dos servidores
07.02.02.06.08 Memorando das 5 anos Eliminacao

solicitagbes
internas para
Assembleia




07.02.02.06.09 Memorando de 5 anos Eliminacao
solicitacdo de
veiculos
07.02.02.06.10 Memorando para 5 anos Eliminacao
esclarecimento
07.02.02.06.11 Memorando sobre 5 anos Eliminacao
consumo de
combustivel
07.02.02.06.12 | Notas fiscais Indeterminado Preservacao
07.02.02.06.13 | Planilha de controle | Até a vigéncia Eliminacao
de informacgdes do
pessoais dos contrato
motoristas
07.02.02.06.14 | Relatdrio de 2 anos Eliminacédo
controle de
abastecimento de
veiculos
07.02.02.07 Reprografia
07.02.02.07.01 | Contrato de locagdo | Até a vigéncia Eliminacéo
e manutencao de do
fotocopiadoras contrato
07.02.02.07.02 | Memorando 1ano Eliminacao
07.02.02.07.03 | Relatério de Até o envio para Entregue a célula de logistica
quantitativo de a
copias célula de
logistica
07.02.02.08 Gestédo de Suprimentos
07.02.02.08.01 | Nota de empenho Até a 5 anos Eliminacéo
aprovacao
das contas
07.02.02.08.02 | Nota fiscal 2 anos 3 anos Eliminacao
07.02.02.08.03 | Requisicéo de 2 anos 2 legislaturas Eliminacéo

material

07.02.02.09

Patrimonio




07.02.02.09.01 | Memorando Vigéncia da Eliminagao
legislatura
07.02.02.09.02 | Oficio Vigéncia da Eliminacao
legislatura

07.02.02.09.03 | Relatério de 2 anos Eliminacao
Comissao
inventariante

07.02.02.09.04 | Solicitacéo de 2 anos 3 anos Eliminacao
transito de bens

07.02.02.09.05 | Termo de 2 anos 5 anos Eliminacao
responsabilidade de
bens patrimoniais

07.02.02.10 Almoxarifado

07.02.02.10.01 | Estorno de 2 anos 3 anos Eliminacgao
materiais

07.02.02.10.02 | Histdrico de 2 anos 3 anos Eliminacao
consumo de bens
de almoxarifado

07.02.02.10.03 | Protocolo de notas 2 anos 3 anos Eliminacao
fiscais enviadas

07.02.02.11 Engenharia

07.02.02.11.01 | Medic&o para Obedece 0 Obedece o prazo de licitagdo
pagamento de prazo de
obras e reformas licitacdo

07.02.02.11.02 [Memorando de 5 anos Eliminacao
cobranca para
empresas

07.02.02.11.03 | Oficio de 5 anos Eliminacao
cobrancas as
empresas

07.02.02.11.04 | Planta Vigéncia até a Eliminacéo
arquitetdnica dos realizacdo de
prédios da Alece nova

reforma
07.02.02.11.05 | Planta executiva Arquivo de Preservacao




de obras computador
07.02.02.11.06 | Projeto Vigéncia até a Eliminagdo
executivo das realizacédo de
obras nova
reforma
07.02.02.11.07 | Termo de Até a ocorréncia Eliminacao
referéncia da
obra
07.03 Controle e Gestéo das Finangas, Orcamento e Contabilidade
(Departamento de Finangas, Or¢camento e Contabilidade)
07.03.01 Movimentagao Financeira
07.03.01.01 Conciliacéo 1ano 5 anos Eliminacao
bancaria
07.03.01.02 Planilha e Oficio 5 anos Eliminacao

com informacgGes
das folhas 04
(Servidores
Inativos), 06
(Parlamentares
Inativos) e 17
(Pensionistas
Parlamentares),
para a
Coordenadoria de
Gestao
Previdenciéria -
SUPSEC




14 anos

legislatura

Processo de despesa 1 ano Eliminacao
07.03.01.03 (Empenho, liquidagéo e
pagamento)
Relatorio/Oficio para 14 anos o
. x L 1 ano Eliminagao
incorporacao de bens moveis
07.03.01.04 S
e imoveis e o langcamento de
material de consumo
14 anos L
Solicitacdo de despesa da 1ano Eliminagéo
07.03.01.05 contribuicdo patronal do
FPP
N 14 anos
Solicitagéo de despesa do 1 ano Eliminagéo
07.03.01.06 processo do Banco do
Brasil
L 14 anos
Solicitagéo de despesa do 1 ano
07.03.01.07 processo do INSS Eliminacgéo
autdbnomo
07.03.02 Contabilidade
. Vigénci Lo
07.03.02.01 Memorando expedido |g§ cia da Eliminagéo
legislatura
: Vigéncia da Lo
07.03.02.02 Despacho expedido g_ Eliminagéo
legislatura
. . Eliminagéo
: Vigéncia da
07.03.02.03 Despacho recebido |g_ !
legislatura
. Vigénci L
07.03.02.04 Memorando recebido Igencia da Eliminagéo




Vigéncia da

07.03.02.05 Oficio expedido . Eliminagéo
legislatura
07.03.02.06 - . Vigéncia da L
Oficio recebido g' Eliminagéo
legislatura
07.04 Gestdo de Pessoas
07.04.01 Administracao de Pessoal
07.04.01.01 Provimento e Beneficios
Obedecer ao Obedecer ao prazo dado
07.04.01.01.01 Auxilio-funeral prazo dado pelo pelo setor financeiro
setor financeiro
07.04.01.01.02 | Sontagem de ferias em Até 1 més Preservagéo
dobro
Até 1 més x
. Preservagao
07.04.01.01.03 Contagem de licenca
especial em dobro
07.04.01.01.04 | Declaracio do INSS 2 anos Eliminagdo
Gratificacdo de incentivo a | Até a publicacao Preservacao
07.04.01.01.05 titulacdo/mérito do ato na mesa
07.04.01.01.06 Gratificacdo de risco de Até a publicacdo Preservagao
vida do ato na mesa
07.04.01.01.07 Até a publicagéo Preservagdo
Mudanca de estado civil da portaria
Até a publicagéo Preservagdo
07.04.01 Mudanga de nome da portaria

.01.08




07.04.01.01.09 Processo de magistéerio 6 meses Preservagéo
Até a resposta 3
07.04.01.01.10 o p Preservacao
Processo judicial pelo setor
responsavel
Quadro de tempo de
07.04.01.01.11 servico seryldores Até a criacdo do
efetivos do novo HF L
o Eliminagéo
Historico
Funcional (HF)
07.04.01.01.12 Solicita¢do do vale- A Lo
1 més Eliminacgéo
transporte
07.04.01.01.13 Tempo de servigo da 2 anos Preservacio
SEPLAG ¢
07.04.01.01.14 Afastamento para )
concorrer a mandato 6 meses Preservagdo
eletivo
07.04.01.01.15 Afastamento para exercer )
mandato eletivo 6 meses Preservacao
07.04.01.01.16 Licenca para tratamento de «
, 6 meses Preservacao
saude
07.04.01.01.17 | Licenca-maternidade 6 meses Preservagio
07.04.01.01.18 ) Preservagao
Licenca-paternidade 1 mes
Preservacao
07.04.01.01.13 Licenca para acompanhar 1 més ¢
conjuge
07.04.01.01.20 . : A «
Licenca especial 1 més Preservacdo




07.04.01.01.21 . R .
Licenca casamento 1 més Preservacao
07.04.01.01.22 Migracdo previdenciaria 1 més Preservacao
07.04.01.01.23 L A «
Migragdo complementar 1 mes Preservagao
07.04.01.01.24 Processo de averbacéo de . «
1 més Preservacao
tempo
07.04.01.02 Cadastro e Registro Funcional
07.04.01.02.01 Formulério para cadastro 1 ano Preservagéo
de novos
funcionarios/dependentes
07.04.01.02.02 » L 1ano Preservagao
Prontuério de estagiarios
07.04.01.02.03 . . 1 ano Preservacao
Prontuério funcional
07.04.01.02.04 Até a assinatura
T Termo de posse da Diretoria Preservacédo
Geral
07.04.01.03 Movimentacédo e Frequéncia de Pessoal
ro demonstrati
07.04.01.03.01 Quagl 0 demonst %UV? do 5 anos Preservagéo
registro de frequéncia
Registro de ponto
07.04.01.03.02 5 anos Preservagéo




07.04.01.03.03

Solicitacdo de férias 1 ano Eliminagéo
07.04.01.03.04 Cesséo de servidor da A <
Lo 1 mes Preservacao
Alece para outro 6rgéo
07.04.01.03.05 | Cesséo de servidor de outro A «
- 1 mes Preservacao
0rgdo para a Alece
07.04.02 Gestédo da Folha de Pagamento
07.04.02.01 . g .
Pagamentos e alteracdes financeiras
Extrato do INSS para fins
07.04.02.01.01 de complementacdo de 2 anos Eliminacéo
aposentadoria
Ficha financeira de
07.04.02.01.02 . Ate a vigéncia N
pagamento de servidores Eliminacéo
inativos e pensionistas
07.04.02.01.03 Folha de pagamento 1 ano 30 anos Eliminacéo
Formulério de atualizacéo
de dados pessoais e
funcionais para a
07.04.02.01.04 elaboracéo da folha de Até a vigéncia 5 anos Eliminacédo
pagamento
07.04.02.01.05 Oficio de solicitacdo de T
. i 5 anos Eliminacgéo
crédito bancario
Ordem de credito
07.04.02.01.06 complementar individual Até a vigéncia Eliminagéo
07.04.02.01.07 Processo dfa diferenca de 1 ano o
vencimentos 5 anos Eliminacgao




07.04.02.01.08 Processo de estorno ou A Lo
- Até a vigéncia 5 anos Eliminagéo
reposicao
07.04.02.01.09 Processo de pagamento a Até a vigéncia 5 anos Eliminagéo
quem de direito
07.04.02.01.10 Processo de pedido de A o
. . Até a vigéncia 5 anos Eliminacgéo
ressarcimento do pis/pasep
07.04.02.01.11 ProcessoNpara pagamento Até a vigéncia 60 anos Eliminagéo
de pensdo parlamentar
07.04.02.02
Averbacéo e Consignacao
Guia de autorizagdo para
07.04.02.02.01 consignagao em folha de Ate a vigéncia 5 anos Eliminagéo
pagamento
07.04.02.02.02 Guia de cancel_amento de -
desconto consignado em 1 ano 5 anos Eliminacdo
folha de pagamento
07.04.02.02.03 Processo de averbacéo Até 1 més Preservacgdo
07.04.02,02.04 | Trocesso de inscricio para N o
consignacéo em Até a vigéncia 10 anos Eliminagéo
folha de pagamento
07.04.03 Célula de Aposentadoria e Pensao
Expediente de calculo de
07.04.03.01 incorporacgdo de vantagens Até a vigéncia 10 anos Preservagéo

pecuniarias




Expediente de célculo de

07.04.03.02 recadastramento de inativos | Até a vigéncia 12 anos Eliminacéo
e pensionistas
07.04.03.08 Migracédo previdenciaria Ate 0 envio para Preservacdo
gragaop SEPLAG ¢
07.04.03.04 Processo de aposentadoria 60 anos Eliminacéo
07.04.03.05 Processo de compensacao A . Lo
. p ¢ Ateé a vigéncia 5 anos Eliminacéo
previdenciaria
07.04.03.06 Relagdo de atos N
concessorios de 1 ano 5 anos Eliminacéo
aposentadoria
07.04.03.01 Nucleo de Inativos
07.04.03.01.01 | Documento deafastamento | . oo oo 3
para concorrer a mandato - Preservacédo
. da eleicdo
eletivo
ADG
Documento de afastamento ublis;)séi do
07.04.03.01.02 para exercer mandato P ¢ Preservacao
. ato da Mesa
eletivo .
Diretora
07.04.03.01.03 Licenca & maternidade Até 1 ano Preservacdo
Licenca de . x
07.04.03.01.04 - Ate 1 ano Preservacao
acompanhamento familiar
07.04.03.01.05 Licenca de |_nteresse Até 1 ano Preservacio
especial
07.04.03.01.06 Licenca de interesse Até 1 ano Preservacio

particular




07.04.03.01.07

Licenca de tratamento de

. Até 1 ano Preservacgéo
salde

07.04.03.01.08 Licenca paternidade Até 1 ano Preservacao

07.04.03.01.09 Relacdo de funcionérios «
4 anos Preservacdo

afastados
07.04.03.02 Nucleo de Pensionistas
Processo de pensdo mensal
07.04.03.02.01 a beneficiario de setor Até a vigéncia 10 anos Eliminacéo
publico

07.04.03.02.02 Relagao de atos o

concessorios de pensdo de 1ano 5 anos Eliminacéo
servidores
07.04.04 Avaliacao de Desempenho (COPAD)

07.04.04.01 Ata de reunido Indeterminado Eliminacéo
07.04.04.02 Memorando 2 anos Eliminacdo
07.04.04.03 Oficio 2 anos Eliminacgéo
07.04.04.04 Parecer de recurso 4 anos Preservacao
07.04.04.05 Processo de servidores 1ano Preservacdo

07.04.04.06 Relatério de resuIEado _ )
anual da ascenséo Indeterminado Preservagéo

funcional do servidor
07.05 Gestao da Saude e Assisténcia Social

07.05.01

Diretoria DSAS




07.05.01.01 Comunicados internos 1 ano Eliminacéo
07.05.01.02 Comunicados externos 1ano Eliminacéo
07.05.01.03 Controle de estatistica de . «
: Indeterminado Preservacdo
atendimento
07.05.01.04 Declaragéo para servidores, Lo
. L 2 anos Eliminacéo
pacientes e usuarios
07.05.01.05 Memorando Vlgt_anua da Eliminacdo
legislatura
07.05.01.06 Oficio VlggnC|a da Eliminacdo
legislatura
07.05.01.07 Relatério de atividades Indeterminado Preservacao
07.05.01.08 Relatério de desempenho . «
« Indeterminado Preservagéo
de gestédo
07.05.01.09 Relatorio de _ ]
. . Indeterminado Preservagao
monitoramento de projetos
07.05.01.10 Relatorio de planejamento . «
L . Indeterminado Preservagéo
estratégico
07.05.02 Assisténcia Social
Comunicados internos e o
07.05.02.01 2 anos Eliminacgéo
externos
07.05.02.02 Controle de estatisticas dos Eliminacgéo
_ 10 anos
atendimentos
07.05.02.08 Ficha de cadastro de paciente 20 anos Eliminagdo
07.05.02.04 Ficha de prontuério social 20 anos Eliminagéo
07.05.02.05 Memorando 5 anos Eliminacgao
07.05.03 Clinica Médica
07.05.03.01 Atestado de pericia 5 anos Eliminacgdo




07.05.03.02 Avaliacdo de pericia 5 anos Eliminagéo
07.05.03.03 Comunicados internos e 3 anos Eliminacéo
externos
Encaminhamento de
07.05.03.04 consulta pelo servico 3 anos Eliminacéo
social
07.05.03.05 Estatistica de atendimento 5 anos Eliminacéo
07.05.03.06 Ficha de prontuario de 20 anos Eliminacéo
atendimento
07.05.03.07 Lista de espera de 3 anos Eliminagio
atendimentos
07.05.03.08 Memorando 3 anos Eliminacéo
07.05.03.09 Oficio 3 anos Eliminacéo
07.05.04 Fisioterapia
07.05.04.01 Controle das _estatlstlcas 5 anos Eliminacgéo
dos atendimentos
07.05.04.02 | Declaracdo para servidores, 2 anos Eliminacio
pacientes e usuarios
07.05.04.03 Encaminhamento para Durante a Eliminacio
outras células vigéncia
07.05.04.04 Ficha de gontrole de 5 anos Eliminacgéo
atendimento
07.05.04.05 Ficha de prontuario de 20 anos Eliminagio
atendimento
Durante a o
07.05.04.06 Memorando . Eliminagéo
vigéncia
07.05.04.07 Oficio Durante a Eliminagio

vigéncia




Relatorio de planejamento

07.05.04.08 L Indeterminado Preservagéo
estratégico
Odontoldgica
07.05.05
07.05.05.01 Controle das _estatlstlcas dos 5 anos Eliminagao
atendimentos
07.05.05.02 Memorando 4 anos Eliminacéo
07.05.05.03 Oficio 4 anos Eliminacdo
07.05.05.04 Ficha de prontudrio de 20 anos Eliminagio
atendimento
07.05.05.05 Relatdrio de acOes internas e Vlg_enC|a da Preservacio
externas legislatura
Anélises
Clinicas
07.05.06
07.05.06.01 Controle das _estatlstlcas dos 5 anos Eliminacao
atendimentos
7.05.06.02 T
07.05.06.0 Memorando 5 anos Eliminacgéo
07.05.06.03 Oficio 5 anos Eliminacéo
07.05.06.04 Relatorio de atividade 5 anos Eliminacgéo
07.05.06.05 Prontuario de atendimento o
20 anos Eliminacgdo
07.05.07 Terapia
Ocupacional
07.05.07.01 Controle das estatisticas dos 5 anos Eliminagso

atendimentos




07.05.07.02

Controle de atendimento 5 anos Eliminacgéo
07.05.07.03 Declaracgéo para servidores, Lo
. L 2 anos Eliminacéo
pacientes e usuarios
07.05.07.04 Encaminhamento para Lo
. 5 anos Eliminacéo
outras células
7.05.07. L
07.05.07.05 Memorando 5 anos Eliminacgéo
07.05.07.06 Oficio 5 anos Eliminacéo
07.05.07.07 Relatorio de planejamento . «
- Indeterminado Preservacdo
estratégico
7.05.07. - . L
07.05.07.08 Prontuario de atendimento 20 anos Eliminacéo
07.05.08 Acupuntura
07.05.08.01 Memorando 3 anos Eliminacéo
07.05.08.02 Oficio 3 anos Eliminaco
07.05.08.03 Relatorio mensal de Lo
. 1ano Eliminacéo
produtividade
7.05.08.04 - . L
07.05.08.0 Prontuario de atendimento 20 anos Eliminacéo
07.05.08.05 Formulario de informacGes Lo
. 5 anos Eliminacgao
clinicas
07.05.08.06 Ficha de cadastro dos . <
. Indeterminado Preservagéo
pacientes
07.05.09 Enfermagem
07.05.09.01 Comunicado interno 1 ano Eliminacéo




07.05.09.02 Controle das estatisticas 5 anos Eliminagio
dos atendimentos

07.05.09.03 Ficha de prontuario 20 anos Eliminacio
eletronico

07.05.09.04 Memorando 5 anos Eliminacéo

07.05.09.05 Oficio 5 anos Eliminacéo

Ori Vigéncia da

07.05.09.06 Relatorio anual de 1genct Preservacio
atividades legislatura

07.05.09.07 Relatorio de acbes internas 1ano Preservagéo
e externas

07.05.09.08 Relatorio de visita 5 anos Eliminacéo
domiciliar

07.05.09.09 Relatorio semestral de 5 anos Eliminacio
atividades

07.05.10 Nutricéo

07.05.10.01 Controle de atendimento Indeterminado Preservacgdo

07.05.10.02 Prontuario de atendimento 20 anos Eliminacéo

07.05.10.03 Relatdrio de acOes internas Vigéncia da «

. Preservacdo
e externas legislatura
07.05.11 . .
Psicologia
07.05.11.01 Controle de_estatlstlca de 5 anos Eliminacéo
atendimento




Declaragéo para servidores,

07.05.11.02 . L 5 anos Eliminacéo
pacientes e usuarios
07.05.11.03 Encaminhamento para R
) 5 anos Eliminacgéo
outras células
07.05.11.04 Ficha de controle de Lo
. 5 anos Eliminacéo
atendimento
07.05.11.05 Frequéncia do paciente Indeterminado Preservacgdo
07.05.11.06 Prontuario de atendimento 20 anos Eliminacéo
07.05.11.07 Relatdrio de acOes internas . «
Indeterminado Preservacgdo
e externas
07.05.12 Fonoaudiologia
07.05.12.01 Ata de reunido 5 anos Eliminacéo
07.05.12.02 Controle das estatisticas 5 anos Eliminagdio
dos atendimentos
Controle de
07.05.12.03 acompanhamento diério 5 anos Eliminagéo
dos pacientes
07.05.12.04 Declara_gao pard ser,v!dores, 5 anos Eliminacéo
pacientes e usuarios




Encaminhamento para

07.05.12.05 , 5 anos Eliminacéo
outras células
07.05.12.06 Ficha de anamnese & 5 anos Eliminacio
avaliacdo fonoaudioldgica
07.05.12.07 Ficha de atendimento 5 anos Eliminacio
fonoaudiol6gico
07.05.12.08 Formulario eVOI.UtIVO da 5 anos Eliminacgéo
fonoterapia
Lista de controle dos
07.05.12.09 profissionais e pacientes 5 anos Eliminacéo
em atendimento
07.05.12.10 Memorando 5 anos Eliminacéo
07.05.12.11 N9rma de atendlm.ento fja 5 anos Eliminacéo
célula de fonoaudiologia
07.05.12.12 Oficio 5 anos Eliminacdo
Registro de
07.05.12.13 acompanhamento de 5 anos Eliminacéo
sessOes de fonoaudiologia
07.05.12.14 I_?elatorlo das agoes Indeterminado Preservagéo
internas e externas
07.05.12.15 Relatorio evolutivo 5 anos Eliminacio
fonoaudiologico
07.05.12.16 Prontuario de atendimento 20 anos Eliminagéo




07.05.13 Psicopedagogia
07.05.13.01 Comunicado interno 5 anos Eliminacéo
07.05.1302 | Declaracdo para servidores, 3 anos Eliminagio
pacientes e usuarios
07.05.13.03 Memorando 3 anos Eliminacéo
07.05.13.04 Oficio 5 anos Eliminacgéo
07.05.13.05 Prontuério de atendimento 20 anos Eliminacéo




