b GoveERrNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
FUN(;AO: 01 - ORGANIZAQAO ADMINISTRATIVA
e SUBFUNGAO: 01.01 - ORDEM JURIDICA
o . . Prazo de Guarda* Destinagdo -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
01.01.01.01 Decreto, diretrizes, estatuto LA e
~ P ’ ) . o A vigéncia esgota-se quando ocorrer modificacées dos
01.01.01 E_Iabora(;ao de codlgo,_ regulamento, reglnjento, _|nstrug~a0 Vigéncia 5 ) X referidos documentos.
atos normativos normativa, norma, resolucdo, deliberacéo, D . Sria institucional
portaria, provimento, instrugo, lei. ocumento importante para memoria institucional.
01.01.02.01 Convénio, termo  de Lei Federal n° 10.406, de 10/01/2002 (Codigo
cooperagao, acordo, protocolo de Civil), art. 538 a 554; 579 a 585; L
intengbes, termo de parceria, termo de Lei Federal n° 13.019. de 31/07/2014: A vigéncia esgota-se com o encerramento do acordo
compromisso, termo de comodato, termo Vigéncia 10 - X Lei Federal n° 9.790’d 23/03/1999’ oo bilateral.
de doagdo, termo de acordo, termo de 12{,_ ederal n” =.799, de » &t 9780 | bocumento importante para meméria institucional.
apostilamento, termo de parceria, termo de ’
patrocinio, tomada de conta especial. Decreto Estadual n® 17.091, de 05/10/2016.
01.01.02.02 Aditivos de convénio, aditivo I(_:?i];:ed?rglggo ]é%:oggde 51805/01/2002 (Cédigo
- - ivil), art. a , a ; Lo
de_t_ermo de cooperagdo, 'ad|t|v0~de aco_rc_jo, ; o . A vigéncia esgota-se com o encerramento do acordo
aditivo de protocolo de intengbes, aditivo Vigéncia 10 3 X Lei Federal n®13.019, de 31/07/2014; bilateral
de termo de parceria, aditivo de termo de 9 Lei Federal n° 9.790, de 23/03/1999, art. 9° ao Lo ¢ria institucional
compromisso, aditvo de termo  de 150 Documento importante para memoria institucional.
comodato, aditivo de termo de doagdo. Decreto Estadual n° 17.091, de 05/10/2016.
01.01.02.03 Procgdimento de Manifestag:E\o o Lei Federal n° 13.019, de 31/07/2014: A vigéncia esgota-se com o encerramento do acordo
de Interesse Social (PMIS): Apresentagédo Vigéncia 5 - X D to Estadual n° 17.091. de 05/10/2016 bilateral.
01.01.02 Formalizagdo de Proposta - MROSC. ecreto tstaduain® 17,091, de ' Documento importante para memoria institucional.
de acordos bilaterais igénci -
01.01.0204 Termo de Colaboracio: Visencia 6 ) « Lei Federal n° 13.019, de 31/07/2014: glgtlgre;ma esgota-se com o encerramento do acordo
Chamamento Publico — MROSC. 9 Decreto Estadual n® 17.091, de 05/10/2016. . P
Documento importante para memoria institucional.
01.01.02.05 Termo de Fomento: Vicengia ] ] y Lei Federal n° 13.019, de 31/07/2014: gle\l/tlg;sar;ma esgota-se com o encerramento do acordo
Chamamento Publico — MROSC. 9 Decreto Estadual n°® 17.091, de 05/10/2016. . P
Documento importante para meméria institucional.
01.01.02.06 Acordo de Cooperacio: Visencia 6 ) « Lei Federal n° 13.019, de 31/07/2014: };Ie\l/tlg;sar;ma esgota-se com o encerramento do acordo
Chamamento Publico — MROSC. 9 Decreto Estadual n° 17.091, de 05/10/2016. . P
Documento importante para memoria institucional.
; A vigéncia esgota-se com o encerramento do acordo
01.01.02.07 Termo de Fomento: Dispensa Vigéncia 6 ) X Lei Federal n®13.019, de 31/07/2014; bi|atgra| ’
de Chamamento Publico - MROSC. 9 Decreto Estadual n° 17.091, de 05/10/2016. . P
Documento importante para memoria institucional.
O:!..01.02.08 Acordo de Coqpe_ra(;éo: L Lei Federal n° 13.019, de 31/07/2014: A vigéncia esgota-se com o encerramento do acordo
Dispensa de Chamamento Publico - Vigéncia 6 - X bilateral.
Decreto Estadual n°® 17.091, de 05/10/2016. . e
MROSC. Documento importante para memoria institucional.

* Prazo de guarda em anos

AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente



ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

b GoveERrNO DO EsTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
. ) ) Prazo de Guarda* Destinagdo .
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
01.01.02.09 Termo de Colaboragéo: Lei Federal n° 13.019. de 31/07/2014: A_ vigéncia esgota-se com o encerramento do acordo
Dispensa de Chamamento Publico - Vigéncia 6 - X Decreto Estad I. 5 1’7 091 d 05/10’/2016 bilateral.
MROSC ecreto Estadual n” 17.09%, de ’ Documento importante para memoria institucional.
01.01.02.10 Termo de Colaboragao: Lei Federal n° 13.019. de 31/07/2014: A vigéncia esgota-se com o encerramento do acordo
Inexigibilidade de Chamamento Publico — Vigéncia 6 - X S ' bilateral.
MROSC Decreto Estadual n® 17.091, de 05/10/2016. . P
Documento importante para memoéria institucional.
01.01.02.11 Acordo de Cooperagao: Vigencia 6 ) « Lei Federal n° 13.019, de 31/07/2014: ﬁ”;/tlg:aarllma esgota-se com o encerramento do acordo
Inexigibilidade de Chamamento — MROSC 9 Decreto Estadual n° 17.091, de 05/10/2016. . PR
Documento importante para memoria institucional.
01.01.02 Formalizag&o 01.0_1._02:12 Termo de Fpmgnto: o Lei Federal n° 13.019, de 31/07/2014; Slwgerllma esgota-se com o encerramento do acordo
de acordos bilaterais Inexigibilidade de Chamamento Publico — Vigéncia 6 - X Decreto Estadual n° 17.091. de 05/10/2016 ilateral.
MROSC e ) Documento importante para meméria institucional.
L A vigéncia esgota-se com o encerramento do acordo
01.01.02.13 Ifrqcesso de Equalizacdo (de Vigéncia 5 . X bilateral.
acordos/convénios) . P
Documento importante para memoria institucional
01.01.02.14 Processo de Apostilamento Lei Federal n° 13.019. de 31/07/2014- A vigéncia esgota-se com o encerramento do acordo
com Organizagdes da Sociedade Civil Vigéncia 6 - X e ' bilateral.
Decreto Estadual n°® 17.091, de 05/10/2016. . e
(MROSC) Documento importante para memdria institucional.
01.01.02.15 Processo de Aditamento com Vicencia ] ) y Lei Federal n° 13.019, de 31/07/2014: glgggre;ma esgota-se com o encerramento do acordo
Organizag6es da Sociedade Civil (MROSC) g Decreto Estadual n°® 17.091, de 05/10/2016. . P
Documento importante para memoria institucional.
A vigéncia esgota-se com a oficializacdo do ato
01.01.03.01 Despacho Normativo Vigéncia 1 - X normativo
Documento importante para memoria institucional.
A vigéncia esgota-se com a finalizagdo do processo.
Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
01.01.03.02 Parecer Juridico Vigéncia 5 X R processo e deve obedecer ao seu prazo de guarda e a
T sua destinacdo. A eliminagdo esta condicionada a
01.01.03Elaboracio  de inexisténcia de outros fatores determinantes de sua
pareceres e guarda, como o doutrinario e o histérico.
uniformizacéo da A vigéncia esgota-se com a finalizag&o do processo.
judrispr_udén_cia 01.01.03.03 Parecer técnico Vigéncia 5 X _ Trata-se de copia, pois o documento original integra o
administrativa T processo e deve obedecer ao seu prazo de guarda e a
sua destinagao.
A vigéncia esgota-se com a finalizagdo do processo.
Trata-se de c6pia, pois o documento original integra o
. S o ) processo e deve obedecer ao seu prazo de guarda e
01.01.03.04 Sumulas juridicas Vigéncia 5 X a sua destinacio.
A eliminagdo estda condicionada a inexisténcia de
outros fatores determinantes de sua guarda.

* Prazo de guarda em anos

AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente



GoveERrNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
A vigéncia esgota-se com a finalizagc&o do processo.
01.01.03.05 Nota Técnica Vigéncia 5 X R Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
processo e deve obedecer ao seu prazo de guarda e a
sua destinagao.
A vigéncia esgota-se com a finalizagcéo do processo.
: JOSRPRP i A Trata-se de copia, pois o documento original integra o
3 01.01.03.06 Orientagdo juridica e técnica Vigéncia 5 X -
01.01.03 Elaboragéo de 301 9 processo e deve obedecer ao seu prazo de guarda e a
pareceres e sua destinacéo.
uniformizagéo da
jurisprgdénpia A vigéncia esgota-se com a conclusdo do processo ao
administrativa qual a exposic¢ao passa a fazer parte.
01.01.03.07 Exposi¢éo de motivos Vigéncia 5 X - Trata-se de copia, pois o documento original integra o
processo e deve obedecer ao seu prazo de guarda e a
sua destinagao.
01.01.03.08 Relatorio de contingéncias 1 5 X - | Decreto Estadual n° 11.737, de 30/09/2009.
judiciais trabalhistas, civeis e fiscais.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
. . . procedimentos administrativos e a conclusdo do
01.01.04.01 Processo de Projeto de Lei Vigéncia 5 - X processo
01.01.04 N e
Assessoramento  técnico Documentagéo importante para mem@ria institucional.
administrativo A vigéncia esgota-se com a publicagdo da ementa ou
01.01._04.92 Proposta de Emenda Vigéncia 5 ) X indeferimento da mesma.
Constitucional . P
Documentagéo importante para mem©ria institucional.
Lo ~ A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
_01.’0_1.05Assessoramento 01.01.05.01 _Pro_ce_ss~o judicial (acdo contra Vigéncia 30 X - Decreto Estadual n® 11.737, de 30/09/2009. procedimentos administrativos e a conclusdo do
juridico e a favor da instituigdo) processo

¢ SUBFUNCAO: 01. 02

- PLANEJAMENTO DAS AGOES DE GOVERNO E CONTROLE DOS SERVICOS

o ) . Prazo de Guarda* Destinagéo
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacéao
A. C. Al E. A. P.

01.02.01 Formulagdo de | 01.02.01.01 Plano, programa ou projeto, A vigéncia esgota-se com a reformulagdo do plano,
diretrizes e metas de | arquitetura/fluxo de processo, Propostas, Vigéncia 9 - X programa ou projeto.
acao. Estudos e normas. Documentacéo importante para memoria institucional.

3 A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de um novo
01.02.02 Execucdo, 01.02.02.01 Manual técnico de oA 9 9 ¢
acompanhamento e ; - Vigéncia 2 - X manual.

s - procedimentos ou do usuario. x P

avaliagdo de atividades. Documentacéo importante para memoria institucional.

* Prazo de guarda em

anos

AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente



GoveERrNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cdédigo
. i Tributério);
01-?2-02-02 IP’OCETSS_S df dpfeéta‘?fo ge Atea Lei Ordinaria Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 _ i institucional
contas anual ao Tribunal de Contas do aprovacao 5 - X (Cédigo Tributario do Estado da Bahia); Documento importante para meméria institucional.
Estado da Bahia. das contas I
Constitui¢cdo Estadual, art. 91;
Regimento Interno TCE.
01'0.2'0?'03 Processo de constituicdo de o A vigéncia esgota-se com o encerramento dos trabalhos.
comisséo, conselho ou grupo de trabalho, Vigéncia 5 - X D . 5ria institucional
juntas, comités. ocumento importante para memoria institucional.
01.02.02.04 Relatério anual de atividades . P
. - 5 5 - X Documento importante para memoria institucional.
do 6rgéo, entidade ou empresa.
01'02'02'25 ' RIeIaEc’);io liaca ge Resolugdo TCE/BA n° 000107, de 04/10/2018, | A vigéncia esgota-se com 0 encerramento do acordo
Sonvénio, acordo, protooelo de. imengoes, | Vigendia | 10 |- | X far19.§1% incisoll bilaterais
termo de’parceria: Cr:)ooperagéo técnice?. ' Lei Federal n° 13.019, de 31/07/2014, art. 68. Documento importante para memoria institucional.
As informagdes constam do relatério anual de atividades
. - do 6rgéo, entidade ou empresa.
01.02.02.06 Relatério de atividades 2 3 X - ~ Lo s - .
Sao passiveis de eliminagdo os relatérios cujas
informagBes encontram-se recapituladas em outros.
01.02.02 Execucéio, ¢ P
acompanhamento € | 01.02.02.07 Relatério de encerramento de . P
avaliagdo de atividades. exercicio 1 4 - X Documento importante para memoria institucional.
01.02.02.08 Relatorio de conformidade 7 1 - X Documento importante para memoria institucional.
01.02.02.09 Relatério Técnico 5 5 - X Documento importante para memoria institucional.
01.02.02.10 Relatério de auditoria 2 10 - X Resolugdo TCE/BA n° 000107, de 04/10/2018. Documento importante para memoéria institucional.
01.02.02.11 Demonstrativo de convénios 1 5 X - Resolugdo TCE/BA n° 000107, de 04/10/2018.
i ) A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
gj;.oazr;iozi.l;es dzrgztc?gggde gisil (M%(géag)' Vigéncia 10 X Lei Federal n° 13.019, de 31/07/2014, art. 68; procedimentos administrativos e a conclusdo do
o g Decreto Estadual n° 17.091, de 05/10/2016. processo.

Documento importante para memoéria institucional.
01.02.02.13 Despublicizacido de servigos Lei Estadual n° 8.647, de 29/07/2003; A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
publicos  relacionados ao Programa Vigéncia 10 X - Decreto Estadual n° 8.890, de 21/01/2004; procedimentos administrativos e a conclusdo do
Estadual de Organizag6es Sociais - PEOS Decreto Estadual n° 9.588, de 11/10/2005. processo.

* Prazo de guarda em anos

AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente



ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

GoveERrNO DO EsTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
= 01.02.02.14 Processo de igénci -
giéonfb(;hameséecugaoé acompanhamento, monitoramento o Vigéncia ; y Lei Federal n° 13.019. de 31/07/2014: gle\l/tlgrearllma esgota-se com o encerramento do acordo
s L avaliagdo de contratos com organizagGes ) o L P
avaliagéo de atividades. da Sogiedade Civil (MROSC) 9 ¢ Decreto Estadual n° 17.091, de 05/10/2016. Documento importante para memdria institucional.
01.02.03.01 Normas, Regulamentagdes, A vigéncia esgota-se quando ocorrer modificag6es dos
Diretrizes, Procedimentos, Estudos ou Vigéncia 10 - X Lei Estadual n° 12.618, 28/12/2012. referidos documentos.
Decisdes de Carater Geral. Documento importante para memoria institucional.
01.02.03.02 Manifestacdes referentes a:
L Reclamagéo, Denuncia, Salicitacao, 2 10 X - Lei Estadual n® 12.618, 28/12/2012.
01.02.03 Comunicagd@o | Informag&o, Sugestdo, Agradecimento.
com o publico externo
,(\]Alégﬁé(;fé%%es Relatorio Anual de 2 10 - X Lei Estadual n°® 12.618, 28/12/2012. Documento importante para meméria institucional.
01.02.03.04 Requerimento Administrativo: 2 10 X )
Informagdes e recomendacéo
e SUBFUNGAO: 01.03 - APOIO A ADMINISTRAGCAO PUBLICA
o . . Prazo de Guarda* Destinagéo 5
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacéao
A. C. Al E. A. P.
01.03.01.01 Agenda de compromissos 2 3 X )
oficiais
gi's(;?r’n%::'e?: Ata de reunido, sessdo, 1 1 - X Documento importante para memoria institucional.
01.03.01 Controle de '
compromissos oficiais
01.03.01.03 Convite recebido Vigéncia 1 X - A vigéncia esgota-se com a realizagdo de evento.
Sao passiveis de eliminagdo as pautas cujas
01.03.01.04 Pauta de reunido 1 - X - informagBes encontram-se recapituladas nas atas de
reunides.
FUNCAO: 02 - COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
. SUBFUNGAO: 02.01 - ASSESSORIA DE IMPRENSA
o ) ) Prazo de Guarda* Destinagéo
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacéao
A. C. Al E. A P.
02.01.01 Divulgacdo de r?l%)t? éfsl.OlProﬁSLgc?émemfgsa?:f?ryma{}%? 1 1 ) X Os documentos refletem a politica do 6rgéo.
acoes do governo Boletins’ ' ' Documento importante para meméria institucional.

* Prazo de guarda em anos
AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente



71 GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
. ) ) Prazo de Guarda* Destinagdo .
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
02.01.01.02 Pauta para imprensa 1 - X —
02.01.01.03 Release e sinopse 1 1 X -
02.01.01 Divulgacdo de
acdes do governo — —
A vigéncia esgota-se quando houver alteracdes
substantivas no layout ou no contetdo do site.
o s Se o servico for terceirizado, a contratada devera
02.01.01.04 Site institucional Vigéncia 1 . X providenciar cépia dos registros e encaminha-la ao
6rgao contratante.
Documento importante para memoéria institucional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento das
atividades do 6rgdo ou entidade
. s Se o servico for terceirizado, a contratada devera
02.01.02.01 Banco de imagem Vigéncia 1 . X providenciar a referida copia e encaminha-la ao 6rgéo
contratante.
Documento importante para memoéria institucional.
Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
. L. providenciar a referida copia e encaminha-la ao 6rgéo
02.01.02 Producdo de | 02.01.02.02 Registro fotografico 4 4 - X contratante.
;i?:qstros de imagem e Documento importante para memoria institucional
' Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
. providenciar a referida copia e encaminha-la ao 6rgédo
02.01.02.03 Registro sonoro 4 4 - X contratante.
Documento importante para memoria institucional.
Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
. L providenciar a referida copia e encaminha-la ao 6rgdo
02.01.02.04 Video institucional 4 4 - X contratante.
Documento importante para memoéria institucional.
A correspondéncia interna que veicula contetdos
rotineiros, em geral ndo implica em continuidade
02.01.03.01 Comunicado de luto oficial 1 1 X - administrativa.
02.01.03 Redagdo ou Quando o documento integrar um processo obedecera a
traducdo de sua temporalidade e destinagéo.
corresponéjéncia € A correspondéncia interna que veicula contetdos
comunicados ) rotineiros, em geral ndo implica em continuidade
02.01.03.02 Comunicado sobre a . : 9 P
s L e 1 1 X - administrativa.
realizagédo de cerimodnia oficial. . .
Quando o documento integrar um processo obedecera a
sua temporalidade e destinagéo.

* Prazo de guarda em anos

AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente



i Governo DO E

STADO DA BAHIA

ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
. ) ) Prazo de Guarda* Destinagdo .
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.

A correspondéncia interna que veicula contetudos
02.01.03.03 Oficio de agradecimento, rotineiros, em geral ndo implica em continuidade
felicitagbes, cumprimento, despedida ou 1 2 X - administrativa.
pésames. Quando o documento integrar um processo obedecera a

sua temporalidade e destinagé&o.

A correspondéncia interna que veicula conteudos
02.01.03.04 Oficio encaminhando o rotineiros, em geral ndo implica em continuidade

5 programa e o cerimonial da solenidade ou 1 2 X - administrativa.
02'01'93 Redagdo ou recepgao. Quando o documento integrar um processo obedecera a
tradugdo de sua temporalidade e destinagao.
correspondéncia e
comunicados A correspondéncia interna que veicula contetdos
. . rotineiros, em geral ndo implica em continuidade
0.2.01.0,3'.05 Oficio para  autoridade 1 2 X . administrativa.
diplomatica ou consular . .

Quando o documento integrar um processo obedecera a

sua temporalidade e destinagéo.

A correspondéncia interna que veicula contetdos
02.01.03.06 Oficio solicitando servigos de 1 B X ) rotineiros, em geral ndo implica em continuidade
tradugéo administrativa. Quando o documento integrar um

processo obedecera a sua temporalidade e destinagéo.

. A eliminacao esta condicionada ao uso e conveniéncias
I 02.01.04.01 Clippin 1 3 X - - -
02.01.04 Compilagdo de pping administrativas.
noticias sobre a
administracéo estadual 02.01.04.02 Publicagdes no Diério Oficial 1 3 X i A eliminag&o esta condicionada ao uso e conveniéncias
da Bahia administrativas.
02.01.05 Realizagdo em | 02.01.05.01 Dossié de Foruns/Eventos Integram o Dossié: material de divulgacdo, lista de
. S 1 5 - X presenca de participantes, fluxograma, relatério,
eventos realizados pela instituicdo ; S .
inscricdes e anais.
e SUBFUNCAOQ: 02.02 - PRODUGAOQ EDITORIAL
o ) ) Prazo de Guarda* Destinagéo
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacéao
A. C. Al E. A. P.
02.02.01.01 Livro, periodico, folheto,
anulncio, cartaz, folder, boletim diario, 1 1 } X Documento importante para memoria institucional, por
boletim informativo, anlncio, panfleto, isso deve ser guardado pelo menos 01 (um) exemplar.
encarte.
02.02.01. Publicagéo
oficial e coedicao. 02.02.01.02 Projeto gréfico Vigéncia 1 X - A vigéncia esgota-se com a publicagéo.
02.02.01.03 Prova do projeto gréafico Vigéncia 1 X - A vigéncia esgota-se com a publicacao.

* Prazo de guarda em

anos

AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente



GoveERrNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
FUNCAO: 03 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
. SUBFUNQAO: 03.01 — PLANEJAMENTO E FORMULAC}AO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS
» . . Prazo de Guarda* Destinagé@o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
03.01.01.01 Ficha de cadastro de cargos e Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com modificacdes nas fichas
fungdes 9 Documento importante para memoria institucional.
A vigéncia esgota-se com modificagdes no organograma
03.01.01.02 Organograma funcional Vigéncia 2 - X 9 . 9 g - 'g 9
Documento importante para memoria institucional.
A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
03.01.01.03 Processo de criagdo de cargo Vigéncia 5 - X Constituicio Federal, art. 169 § 1° procedimentos e conclus&o do processo.
Documento importante para memoria institucional.
A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
L o procedimentos administrativos e a conclusdo do
03.01.01.04 Processo de extingdo de cargo Vigéncia 5 - X Decreto Estadual n® 7.703, de 29/11/1999. processo.
Documento importante para memoéria institucional.
a A vigéncia esgota-se com modifica¢gdes no quadro.
?3'03'01'05 Quadro/Relagdo de cargos e |\, ancia 5 . X | Lei Estadual n° 8.889, de 01/12/2003. 9 9 acoes noqt
uncoes Documento importante para memoria institucional.
03.01.01 Classificagéo e .
cadastramento de cargos 03.01.01.06 Relatério / Proposta / Quadro Vigéncia 2 X - A vigéncia esgota-se com modificagdes no quadro.
e fungdes. de necessidades/previsdo de pessoal.
03.01.01.07 Desbloqueio de cargo em 1 5 X )
comisséo
03.01.01.08 Processo de enquadramento Vigéncia 5 X - Lei Estadual n° 4.794 de 11/08/1988; Sroc\gg?mnSr?toses%ztri-i?\ie;tr;t?vn;s 0e egcegc;ar?lﬁrstgo dgg
de Planos em Cargos e Salarios. Lei Estadual n° 8.889, de 01/12/2003. processo
03.01.01.09 Processo de revisdo de Vigéncia 5 X Lei Estadual n° 4.794 de 11/08/1988; Aroc\g?j?mnSr?toses%gtri-i?\gtr;t?vn;s 0e e;ce;rc;ar?lﬁjr;tgo dgz
enquadramento. 9 Lei Estadual n°® 8.889, de 01/12/2003. P
processo.
. A vigéncia esgota-se com modificacdes no quadro /
03.01.01.10 Plano de classificagdo de Vigéncia 5 } X plang 9 ¢ q
cargos e salarios 9 ) . S
Documento importante para memoria institucional.
03.01.01.11 Plano Anual de Quotas de N : o Ca I
estagio / primeiro emprego Vigéncia 5 X - Lei Estadual n® 13.459, de 10/12/2015. A vigéncia esgota-se com modificagcdes no plano.

* Prazo de guarda em anos

AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente



ANEXO i
 Governo 0o Estanoon Bara TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo

A. C. Al E. A. P.

03.01.02 03.01.02.01 Tabela padréo de vencimentos Vigéncia 5 X Lei Estadual n® 4.794 de 11/08/1988; A vigéncia esgota-se com a atualizagéo da tabela.
o de pessoal ) i o i bria instituci

Acompanhamento de p Lei Estadual n° 8.889, de 01/12/2003. Documento importante para memdria institucional.
acOes relacionadas a - . -

) ) A vigéncia esgota-se com a atualizacdo da norma.
pessoal 03.01.02.02 Normas para estruturacao de Vigéncia 5 ) X g g C

carreira e remuneracao Documento importante para memdria institucional.

e SUBFUNGAO: 03.02 — SELEGAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

03.02.01.01 Curriculo / Ficha de Inscricdo
de candidato a emprego e Cargo publico

Integram o0 processo: Boletim, Escore de Notas,
03.02.01.02, Processo dg abertura de Constituicio Federal, art. 37, inciso III; Esta.tllstlca Ger_al, Lista de Candidatos: Habllltadc')s'e
concurso publico para provimento de cargo 5 20 X - c ituicio Estadual 36 Inabilitados, Livro de Posse, Atas, Atos, Editais,
mediante nomeacé&o onstituigao Estadual, art. Portarias, Relatérios, Resolugdes, Resultados e
Recursos, Publicages no Diario Oficial do Estado.

03.02.01.03 Processo referente  aos A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
programas de recrutamento e selegdo de Vigéncia 5 X - procedimentos administrativos e a conclusdo do
servidor processo.

. A validade dos atos e negécios juridicos celebrados
03.02.01.04 Provas e gabaritos de I p Py
concurso pablico ou processo seletivo 4 10 X - Constituicdo Federal, art. 37, 111 g?\tﬁs de 11.1.2003 obedece ao disposto no Cadigo
03.02.01.05 Relagio das admissdes por Até a~ Constituicdo Estaduill, art. 14, com redggap de

iblico ou processo seletivo aprovacgao 5 X - acordo com o art. 3° da Emenda Constitucional
03.02.01 Recrutamento e | CONCursopu P das contas n° 07, de 18/01/1999.

selegéo -
Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943

(CLT), art. 443,

03.02.01.06 Relacsio d _ Até a Lei Federal n° 9.601, de 21/01/1998;
©02.01.06 Relacao das contratagdes por | o5, 5 X - Lei Federal n° 8.745, de 09/12/1993;
tempo determinado N
das contas Constituicdo Estadual, art. 14 (Emenda

Constitucional n° 07, de 18/01/1999, art. 3°);
Decreto Estadual n°® 8.112, de 21/01/2002.

Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
03.02.01.07 Atestado admissional 1 - X - prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagéo.

03.02.01.08 Ficha e inscricdo de
estagiarios

03.02.01.09 Curriculo de candidato de
estagio

* Prazo de guarda em anos
AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente



ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

GoveERrNO DO EsTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental NG N c AP Base Legal Observacgéo
03.02.01.10 Banco de Dados de selecdo 1 4 X -
03.02.01.11 Exames de Selecdo de 2 3 X ) Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 13;
Concurso Publico Constituicdo Federal, art. 37, Il1.
A vigéncia esgota-se com o fim do concurso publico
03.02.01.12 Edital de convocagdo de oA : Trata-se de copia, pois o documento original integra o
. Vigéncia 1 X - Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 19. ’ =
aprovados em concurso publico 9 processo de abertura do concurso plblico e deve
obedecer ao seu prazo de guarda e destinagao.
03.02.01 Recrutamento € | 03.02.01.13 Relagdo de candidatos a 1 1 X
selecdo estagio )
03.02.01.14 Processo de verificagdo de 1 1 X .
acumulagdo de cargo
Lei Estadual n® 13.459, de 10/12/2015;
03.02.01.15 Processo de selecgéo referente Decreto Estadual n® 16.761, de 07/06/2016; o
aos programas de recrutamento e selecéo A Decreto Estadual n° 17.190, 16/11/2016; A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
P : - Vigéncia 5 X - procedimentos administrativos e a conclusdo do
de estagio, menor aprendiz e primeiro Decreto Estadual n° 17.447, de 22/02/2017; processo
€mprego. Decreto Estadual n° 17.448, de 22/02/2017;
Decreto Estadual n°® 11.139, de 08/07/2008.
03.02.02.01 Atestado de frequéncia em 1 4 X ) Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 119
curso de acordo com o art. 1°, § 3° e 4°.

Integram o Dossié: material didatico, lista de presenga, a
03.02.02.02 Dossié de cursos / treinamento 1 30 X ) pesquisa de opinido, contetdo, carga horaria,
participativo / bolsa de estudo solicitagdo, termo de compromisso, autorizagao,

matricula, histérico escolar.
03.02.02.03 Relatério de avaliagdo de

L cursos de capacitagdo ou qualificacdo 1 4 X - Constituicdo Estadual, art. 34, inciso I.
03.02.02 Capacitagdo € | tacnica
aperfeicoamento
funcional 03.02.02.04 Inventarios de habilidades de 1 4 X ) Constituicio Estadual. art. 34. inciso |
empregados ¢ R ’
03.02.02.05 Levantamento de R L
necessidades de treinamento de servidores 1 1 X ° Constituigéo Estadual, art. 34, inciso |.
03.02.02.06 Oficio de solicitagdo de curso 1 1 X - gti:r?uroa ggrs::)c‘z(?:o aprovado, o oficio ira compor a

* Prazo de guarda em anos
AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente
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i Governo DO E

STADO DA BAHIA

ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
03.02.02 Capacitacdo e
aperfeicoamento 03.02.02.07 Plano de capacitacdo Vigéncia 4 X - A vigéncia esgota-se com a execugao da capacitacao.
funcional
. SUBFUNCAO: 03.03 - EXPEDIENTE DE PESSOAL
» . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
Lei Ordinaria Estadual n° 8.889, de 01/12/2003,
art. 29, inciso IX; igénci -
03.03.01.01 Processo de mobilidade oA . ) A vigéncia esgota-se com 0 encerramento dos
funcional Vigéncia 5 X - Constituicdo Estadual, art. 41, Inciso XXV com | procedimentos administrativos e a conclusdo do
redacdo de acordo com o art. 1° da Emenda | processo.
Constitucional n° 07, de 18/01/1999.

A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
03.03.01.02 Processo de promogdo por A ; L procedimentos administrativos e a conclusdo do
bravura Vigéncia 5 - X Lei Ordinéaria Estadual n° 8.889, de 01/12/2003. processo.

Documento importante para memoria institucional.

O ato que autoriza a promogdo integra o Prontuario
03.03.01.03 Processo de promogdo por funcional.
merecimento ou amiguidadep d0 P Vigéncia 5 X - | Lei Ordinaria Estadual n° 8.889, de 01/12/2003. | A vigéncia esgota-se com o encerramento dos

procedimentos administrativos e a conclusdo do

processo.
03.03.01 Elab N Decreto Federal n° 87.497, de 18/08/1982, art.
. aboracao € | 43 93.01.04 Prontuario do estagiario Vigéncia 5 X - 6°; A vigéncia esgota-se com o encerramento do estagio.
registro de atos relativos Lei Eederal 11.788 de 25/09/2008
a vida funcional el reder : € :
03.03.01.05 Prontuario funcional (REDA, Vigéncia 60 X ) Decreto Estadual n° 11.571, de 03/06/2009; A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
Estatutario ou Comissionado) 9 Constituicdo Federal, art. 7°, inciso XXIX. juridico com o Estado.

. A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
03'03"01'-05 Processo de dispensa de Vigéncia 10 X - Decreto Estadual n°® 7.703, de 29/11/1999. procedimentos administrativos e a conclusdo do
fungdo-atividade

processo.
03.03.01.07 Processo de exoneragdo do Vigéncia 10 X ) Constituicdo Estadual art. 14, redacdo da Aroc\g?j?mnSr?toses%gtri-i?\gtr;t?vn;s oe egce(r:rg\:gle;r;tgo d((j)(s)
cargo 9 Emenda Constitucional n°® 07, de 18/01/1999. p

processo.
03.03.01.08 Processo para preenchimento apﬁ)t\?a?;éo 5 X ) Lei Federal n® 9.601, de 21/01/1998;
de fungdo-atividade das contas Decreto Estadual n°® 7.703, de 29/11/1999.

. Até a . . = =
03.03.01.09 Processo para provimento de = . o Incluindo-se: aproveitamento, nomeacdo, recondugao,
cargo ggéocv;(];tiz 5 X - Lei Estadual n° 6.677 de 26/09/1994, art.10. reintegraao, reversao.

* Prazo de guarda em

AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente

anos
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ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

GoveERrNO DO EsTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
. ) ) Prazo de Guarda* Destinagdo .
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
) - Lei Estadual n°® 6.677 de 26/09/1994, art.176,
03.03.01.10 Desvio de fungéo 1 1 X - incisos XVIII e XIX.
03.03.01.11 Alteracio cadastral  de Trata-se de copia, pois o documento original integra o
em‘ ré ado i 1 1 X - prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
preg guarda e destinag&o.
03.03.01.12 Relatdério de movimentagéo de 1 5 X ) Constituigdo Estadual, art. 44;
funcionarios Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 49.
03.03.01.13 Termo de cesséo de pessoal 1 5 X -
Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 44,
inciso | e ll, 46 a 48, 192 a 197 e 240;
03.03.01.14 Comunicagéo de dispensa 1 2 X - Resolugdo CODEFAT/ Ministério do Trabalho e
Emprego (TEM) n° 393, de 08/06/2004, art. 1°,
inciso Il.
Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
03.03.01.15 Cadastro de dispensados 1 4 X - prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagéo.
03.03.01 Elaboracéo e Elimina-se a carta de adverténcia, se o servidor néo
. . 1 (o] y
registro de atos relativos | 43,03.01.16 Carta de adverténcia 1 1 X - Lei Bstadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 189 e houver, nesse periodo, praticado nova infrag&o
a vida funcional 191. iscipli
disciplinar.
A vigéncia esgota-se com o encerramento do estagio.
03.03.01.17 Desligamento de estagiario 1 1 X - | Lei Federal n° 11.788 de, 25/09/2008, art. 11. Trata-se de copia, pois o documento original integra o
prontuario do estagiario e deve obedecer ao seu prazo
de guarda e destinagéo.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
. juridico com o Estado.
03.03.01.18 Dados cadastrais de ex- oA I . ) . . )
empregado Vigéncia 2 X - Constituicéo Federal, art. 7°, inciso XXIX. Trata-se de copia, pois o documento original integra o
prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagdo.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
juridico com o Estado.
03.03.01.19 Fichas de ex-funcionarios Vigéncia 2 X - Constituicdo Federal, art. 7°, inciso XXIX. Trata-se de copia, pois o documento original integra o
prontudrio funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagéo.
A vigéncia esgota-se com o fim da avaliacdo do estagio
probatério.
03.03.01.20 Estagio probatério Vigéncia 3 X - Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 27. Trata-se de copia, pois o documento original integra o
prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagéo.

* Prazo de guarda em anos
AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente
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ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

GoveERrNO DO EsTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
: Trata-se de coOpia, pois o documento original integra o
0
03.03.01.21 Atestado de lotagao 1 - X - :‘Ie' Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 50, § prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
' guarda e destinagao.
Incluindo-se ao processo de vacancia: aposentadoria,
. : demisséo, &o e faleci to.
03.03.01.22 Processo de vacancia de Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 44 a emissao exo,ne.ragao.e aiecimento L .
cargo 1 1 X - 48, Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
prontuéario funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinag&o.
= Trata-se de copia, pois o documento original integra o
03.03.01.23 Processo de remogdo / : o o :
redistribuicdo de servidor 1 1 X - Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art.50. prontuério furjcmnfﬂ e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagdo.
Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
22}8%‘2}'24 Processo de permuta de 1 1 X - Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art.50. prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagdo.
= Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
22}8%‘2}'25 Processo de Readaptacdo de 1 1 X - Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art.43. prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagéo.
03.03.01.26 Processo de Disponibilidade Lei Estadual e 6.677, de 26/09/1994, art. 37 a | |/ata-Se de copia, pois o documento original integra o
: 1 1 X - prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
~ de servidor 40, 119 e 194, . ~
03.03.01 Elaboragdo e guarda e destinagéo.
registro de atos relativos - - . -
3 vida funcional . Trata-s'el de copia, pois o documento original integra o
03.03.01.27 Declaragéo de dependentes 5 15 X - Lei Estadual n° 11.357 de 06/01/2009, art.12. prontuario funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagdo.
Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 19, 8 | Trata-se de co6pia, pois 0o documento original integra o
03.03.01.28 Declaragdo de Bens 2 3 X - 49 prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
Lei Estadual n° 4.656 de 26/12/1985. guarda e a sua destinagé&o.
A vigéncia perdura até completar o livro.
03.03.01.29 Livro de Posse / Termo de o Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art.16 a | DOCUMentoimportante para memoria institucional.
Posse Vigéncia 1 - X 20. Trata-se de coOpia, pois o documento original integra o
prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagéo.
L x Trata-se de copia, pois o documento original integra o
03_.03.01.?10 processo de Readmissao / 1 5 X - Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art.41. prontuario funcional e deve obedecer ao seu prazo de
reintegracao de servidor o
guarda e destinagéo.
x Trata-se de copia, pois o documento original integra o
2;8%’2:'31 Processo de relotagdo de 1 5 X - Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art.49. prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagéo.
Trata-se de copia, pois o documento original integra o
03.03.01.32 Ficha de Funcionario 1 3 X - prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagéo.

* Prazo de guarda em anos
AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente
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GoveERrNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
03.03.01.33 Carta de apresentagdo de 1 2 X )
Funcionério
03.03.01.34 Proposta de reajustamento de A A vigéncia esgota-se com o deferimento ou ndo da
L Vigéncia 3 X - e =
salario proposta por parte da administracao.
Trata-se de copia, pois o documento original integra o
03.03.01.35 Atestado de atividade exercida 1 2 X - prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinag&o.
03.03.01.36 Boletim de avaliagio de Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art, 27, | |'&Se d? oope. pos 2 doct‘:rze”to original '”tegrado
. desempenho 1 1 X - Pargrafo (inico prontuario funcional e deve obedecer ao seu prazo de
03.93.01 Elaborac;aq e ) guarda e destinagdo.
registro de atos relativos
a vida funcional 03.03.01.37 Prontuario de jovem / menor N Decreto Federal n° 87.497, de 18/08/1982, art. N
aprendiz Vigéncia 5 X - 60, A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato
Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
03.03.01.38 Declaragéo de parentesco 1 1 X - prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagéo.
03.03.01.39 Processo de Substituicio de Trata-s'el de copia, pois o documento original integra o
- - 1 5 X - prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
servidor em férias K
guarda e destinagéo.
03.03.01.40 Processo de Movimentagdo e s . P x
~ - Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com o término da cesséao.
Cesséo de servidor
Constituicdo Federal, art. 7°, inciso XXIX;
03.03.02.01 Aviso Prévio Vigéncia 5 X - Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943 | A vigéncia esgota-se em 30 dias.
(CLT), art. 487.
Constitui¢do Federal, art. 7¢, inciso XXIX; A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
03.03.02.02 Contrato individual de trabalho Vigéncia 5 X - Decreto-Lei Federal n® 5.452, de 01/05/1943 | . . g 9 p
! juridico com o Estado.
(CLT), art. 442.
03.03.02 Elaboracdo de 03.03.02.03 Livro de registro de Vigéncia 2 ) X Decreto-Lei Federal n® 5.452, de 01/05/1943 | A vigéncia perdura até completar o livro.
contratos de trabalho e | €mpregados g (CLT), art. 41. Documento importante para meméria institucional.
atos relativos a sua Constituicao Federal art. 7°. inciso XXIX-
alteragdo, suspensdo e onstituicdo Federal, art. 7°, inciso ; o ) -
rescisao. 03.03.02.04 Pedido de demisso Vigéncia 5 X - | Decreto-Lei Federal o 5.452, de 01/05/1943 | &, yonc® esgotase com 2 homologacdo - pelo
(CLT), art. 500. ’

o A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
03'03'02:05. _Processo de rescisdo de Vigéncia 10 X - Lei Federal n® 8.212, de 24/07/1991. procedimentos administrativos e a conclusdo do
contrato individual de trabalho

processo.
. S -
03.03.02.06 Termo aditivo a0 contrato Vigéncia 5 X - Consmu'ca'o oy azt. sty A vigéncia esgota-se com 0 encerramento do contrato
individual de trabalho g (DCeLc1r_t)et0-Le| Federal n° 5.452, de 01/05/1943 g g .

* Prazo de guarda em anos
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¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
03.03.02.07 Termo de rescisdo de contrato 1 2 X ) Constitui¢cdo Federal, art. 7°, inciso XXIX;
individual de trabalho Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943.
Lei Ordinaria Estadual n° 6.403, de 20/05/1992;
03.03.02.08 Contratagdo Temporaria Vigéncia 5 X Decreto Estadual n° 1.401, de 31/07/1992; A vigéncia esgota-se com o término da contratagdo
D ¢ P 9 Decreto Estadual n° 7.950, de 10/05/2001; 9 9 ¢
Decreto Estadual n® 8.112, de 21/01/2002.
03.03.02.09 Termo de compromisso de Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 16 a | |'A1&-S€ de copia, pois o documento original integra o
1 1 X - prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
empregado 20. o
guarda e destinagdo.
A vigéncia esgota-se com o encerramento do estagio.
i P Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 27; Trata-se de copia, pois o documento original integra o
03.03.02.10 Contrato de estagio Vigéncia 2 X - pia, p 9 9
9 9 Lei Federal n® 11.788, de 25/09/2008, art. 11. prontuério do estagiario e deve obedecer ao seu prazo
de guarda e destinagdo.
= Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943 | Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
ggﬁf’é&z'li Termo de suspensdo  de 1 1 X - (CLT), art. 146 a 148 (Redacdo dada pelo | prontuario funcional e deve obedecer ao seu prazo de
Decreto Lei n°® 1.535 de, 13.04.1977). guarda e destinagéo.
03.03.02.12 Exposicio de  motivos Trata-se c(jje cbpia, pois oddocurrger(;to original integra
5 f te & contratacio 1 1 X - processo de conFrata(;ao e deve obedecer ao seu prazo
03.03.02 Elaboragéio de | '€leren 4 de guarda e destinagéo.
contratos de trabalho e
atos relativos a sua | 03.03.02.13 Contrato de Trabalho de Vigéncia 3 X ) Constituicéo Federal, art. 7°, inciso XXIX. A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
alteragdo, suspensdo e | Experiéncia 9 Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943. juridico com o Estado.
resciséo.
Lei Federal n° 7.855, de 24 de outubro de 1989;
-| i o
03.03.02.14 Processo solicitando (DCeLc_lr_t)eto Lei Federal n° 5452, de 01/05/1943 A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
reavaliagdo de rescisdo de contrato de Vigéncia 5 X - rocedimentos administrativos e a conclusdo do
fonciorsrs g Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 252 a grocesso
255. '
Decreto Estadual n°® 8.112, de 11/12/1990.
Lei Estadual n°® 6.403, de 20/05/1992, art. 34;
) Decreto Estadual n° 7.950, de 10/05/2001;
03.03.02.15 Contrato Temporario de | ﬁ)‘faaéo 5 X Decreto Estadual n° 8.112, de 21/01/2002;
Trabalho REDA e Decreto Estadual n® 11,571, de 03/06/2009;
Instrugdo SAEB n° 14, de 28/12/2012;
Instrugdo SAEB n° 09, de 09/05/2008.
Lei Estadual n°® 6.403, de 20/05/1992, art. 34;
) Decreto Estadual n° 7.950, de 10/05/2001;
03.03.02.16 Prorrogacdo de Contrato Ate a,_ Decreto Estadual n° 8.112, de 21/01/2002;
- aprovacao 5 X -
Temporario de Trabalho REDA das contas Decreto Estadual n° 11.571, de 03/06/2009;
Instrugdo SAEB n° 14, de 28/12/2012;
Instrugdo SAEB n° 09, de 09/05/2008.

* Prazo de guarda em anos
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¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental NG N c AP Base Legal Observacgéo
Lei Estadual n° 6.403, de 20/05/1992, art. 34;
) Decreto Estadual n° 7.950, de 10/05/2001;
03.03.02.17 Recontratacdo Temporaria de aprpm;t\!/eaagléo 5 X ) Decreto Estadual n° 8.112, de 21/01/2002;
Trabalho REDA das contas Decreto Estadual n°® 11.571, de 03/06/2009;
Instrucdo SAEB n° 14, de 28/12/2012;
Instrugdo SAEB n° 09, de 09/05/2008.
Lei Estadual n® 6.403, de 20/05/1992, art. 34;
i Decreto Estadual n° 7.950, de 10/05/2001;
03.03.02 Elaboragdo de | 03.03.02.18 Prorrogacéo da Recontratagdo | Qt\?aaao 5 X ) Decreto Estadual n° 8.112, de 21/01/2002;
contratos de trabalho e | Temporaria de Trabalho REDA dgs cor?tas Decreto Estadual n® 11.571, de 03/06/2009;
alttos relativos a sua Instrucio SAEB n° 14, de 28/12/2012;
alteracdo, suspensdo e =
resciso. Instrucdo SAEB n° 09, de 09/05/2008.
) _ Até a Lei Estadual n° 13.459, de 10/12/2015;
Ogl-gi”-?oz-rl:mgoﬂtr;fgﬁoi%Jf:(\%/egn aprendiz aprovacao 5 X - Decreto Estadual n°® 16.761, de 07/06/2016;
peloprog P preg das contas Decreto Estadual n°® 17.190, 16/11/2016.
03.03.02.20 Recurso ao processo de a ﬁ)t\?aaao 5 X )
contratacéo de pessoal dp G
as contas
03.03.02.21 Dados funcionais de servidor: Vigéncia 60 X 3 A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
Alteracéo e retificacao 9 juridico com o Estado.
Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943
) . (CLT), art. 135, § 2¢;
03.03.03.01 Aviso de Férias 1 ; X ; Decreto Estadual n° 3.634, de 01/11/1994;
Lei Estadual n® 6.677, de 23/09/94, art. 93 a 97.
Decreto Estadual n° 3.634, de 01/11/1994;
03.03.03.02 Escala de Férias 1 - X - Lei Estadual n® 6.677, de 23/09/1994, art. 93, §
20,
B Constituicdo Estadual, art. 41, inciso 28; Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
03.03.03 Concesséo de | 03,03.03.03 Escala de Licenga Prémio 1 - X - Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, arts. | processo e deve obedecer ao seu prazo de guarda e
dlreltos,_ vantagens e 08,107 e 110. destinag&o.
beneficios.
03.03.03.04 Processo de afastamento ou Vigéncia 5 X ) Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, Capitulo | A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou com 0
licenca. 9 1V, art. 103 e VI, art. 118, inciso XI rompimento do vinculo juridico com o Estado.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
03.03.03.05 Processo de aposentadoria Vigéncia 60 X - Lei Estadual n® 7.249, de 07/01/1998. procedimentos administrativos e a conclusdo do
processo.
X A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
0.3'93'03'06 Pr'ogesso de concessdo de Vigéncia 10 X - Lei Federal n® 8.212, de 24/07/1991. procedimentos administrativos e a conclusdo do
direitos e beneficios. processo

* Prazo de guarda em anos
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ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD
ATIVIDADE-MEIO

¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

Atividade

Tipologia Documental

Prazo de Guarda*

Destinacgao

A. C. Al

E. A. P.

Base Legal

Observacéo

03.03.03 Concessdo de

direitos,
beneficios.

vantagens

e

03.03.03.07 Recibo de 13° salario

Decreto Lei-Federal n° 3.048, de 06/05/1999 art.
225;

Constituicdo Federal Art. 7°, inciso VIII;
Lei Federal n® 4.090 de 13/07/1962;
Lei Federal n° 4.749, de 12/08/1965, art. 1° e 2°.

03.03.03.08 Recibo de abono de férias

Decreto Federal n° 3.048, de 06/05/1999, art.
225;

Decreto Estadual n° 3.634, de 01 de novembro
de 1994.

03.03.03.09 Recibo de entrega de auxilio-
alimentagéo

Constituicdo Federal, art. 7°, inciso XXIX;

Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943
(CLT).

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

03.03.03.10 Recibo de gozo de férias

Decreto Federal n° 3.048, de 06/05/1999, art.
225;

Decreto Estadual n° 3.634, de 01/11/1994.

03.03.03.11 Recibo de pagamento de
férias

Decreto Federal n° 3.048, de 06/05/1999, art.
225;
Decreto Estadual n° 3.634, de 01/11/1994.

03.03.03.12 Recibo de pagamento de
salario educagdo

Constituicdo Federal, art. 212, 8§ 5°;
Lei Federal n°® 8.212, de 24/07/1991;
Decreto Federal n° 6.003, de 28/12/2006.

Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e a sua destinagao.

03.03.03.13 Adicional de periculosidade,
insalubridade.

Constituicdo Federal, art. 7°, Incisos XXIII e
XXIX;

Constituicdo Estadual, art. n® 41, inciso XIII;

Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/94, art. 86 a 88;
Norma Regulamentadora do MT n° 15 e 16.
Decreto Estadual n°® 9.502, de 02/08/2005;
Decreto Estadual n°® 9.967, de 06/04/2006.

03.03.03.14 Apdlice de seguro

Lei Federal n® 10.406, de 10/01/2002, art. 206.

Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
prontuério do funcionario e deve obedecer ao seu prazo
de guarda e destinagéo.

03.03.03.15 Auxilio natalidade

Lei Estadual n°® 6.677, de 26/09/1994, art. 136.

Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
prontuério do funcionario e deve obedecer ao seu prazo
de guarda e destinagéo.

03.03.03.16 Recibo de penséo alimenticia

Lei Federal n°® 10.406 de 10/01/2002, art. 1.694
al.710;
Lei Federal n° 5.478, de 25/07/1968.

03.03.03.17 Recibo maternidade

Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943
(CLT), art. 392 a 393.

* Prazo de guarda em anos
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¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
Constitui¢cdo Federal, art. 7°, inciso XII;
03.03.03.18 Comprovante de pagamento .
de Salario familia 1 10 X - IiZLlEStadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 137 a
Lei Federal 8.213, de 24/07/1991;
Constitui¢cdo Federal, art. 7°, inciso XVIII;
- . Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943
03.03.03.19 Salario maternidade 1 10 X - (CLT), art. 392 a 393,
Constitui¢cdo Estadual, art. 41, inciso IX;
Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/94, 154 a 158.
03.03.03.20 Recibo de entrega de Vale 1 5 X ) Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 75;
transporte Decreto Estadual n® 6.192, de 04/02/1997.
03.03.03.21 Relagdo de incorporacdo de 1 ) X .
gratificagéo
Constituicdo Estadual, art. 39 e 41, inciso 1V;
Lei Estadual n°® 6.677, de 26/09/1994, art. 28 e igénci - i .
03.03.03.22 Processo de solicitagdo de A 61 Inciso IV, 84 § 3° e 92: A vigéncia esgota-se cgm opare(.:.er final do pr?C?SSO
= estabilidade econdémica Vigéncia 5 X - , Inciso 1V, €94 O prazo para adquirir estabilidade econdmica de
230303 Confessao de Lei Estadual n° 6.812, de 18/01/1995, art. 25; servidor temporario sdo 10 anos continuos ou nao.
ireitos, vantagens e : o o
beneficios. Lei Estadual n® 6.932, de 19/01/1996, art. 8°.
03.03.03.23 Atestado de indenizago Trata-s'el de copia, pois o documento original integra o
- N 1 - X - prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
escolar filhos de funcionarios K
guarda e destinagéo.
. Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
-| o
03.03.03.24 Auxilio creche 1 - X - Decreto-Lei Federal n° 5452, de 01/05/1943 prontuério funcional deve obedecer ao seu prazo de
(CLT), art. 389, § 2°. o
guarda e destinagéo.
Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
03.03.03.25 Auxilio filho excepcional 1 - X - prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagéo.
03.03.03.26 Despacho decis6rio de
reconhecimento de direitos e vantagens 1 5 X - Constituicdo Federal, art. 7°, inciso XXIX.
dos servidores
Constituigo Federal, art. 40, § 19; A vigéncia esgota-se ao completarem-se as exigéncias
03.03.03.27 Abono de permanéncia Vigéncia 60 X - Emenda Constitucional n° 41, de 19/12/2003, 9 gota np 9
para aposentadoria compulsoria.
art. 3, 8§ 1°, art. 2, § 5°.
. L. - Decreto Federal n°® 2.172, 05/03/1997, art. 82;
03.03.03.28 Ficha salario familia 1 10 X - Lei Federal n° 8.213, de 24/07/1991.

* Prazo de guarda em anos
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ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

GoveERrNO DO EsTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A.
Auxilio pecuniério inclui-se: moradia, transporte e
alimentag&o.
03.03.03.29 Auxilio pecuniario 1 - X - Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art.73. Trata-se de copia, pois o documento original integra o
prontudrio do estagiario e deve obedecer ao seu prazo
de guarda e destinagdo.
Lei Estadual n° 7.248, de 07/01/1998 com as | Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
03.03.03.30 Auxilio funeral 1 - X - alteraces da Lei Estadual n° 7.593, de | prontuario funcional e deve obedecer ao seu prazo de
20/01/2000. guarda e destinacédo.
03.03.03.31 Adicional por tempo de servi¢go 1 - X - Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art.84.
Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943,
o . art. 135, § 2°;
03.03.03.32 Adicional de 1/3 de Férias 1 - X - Decreto Estadual n° 3.634, de 01/11/1994:
Lei Estadual n° 6.677, de 23/09/94, art. 93 a 97.
. ~ A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
2;’235?3'33 Processo de  equiparacdo Vigéncia 4 X - procedimentos administrativos e a conclusdo do
processo.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
03.03.03 Concessdo de | 03:03.03.34 Processo de pensdo por morte Vigéncia 60 X - Lei Estadual n°® 11.357, de 06/01/2009. procedimentos administrativos e a conclusdo do
direitos, vantagens e processo.
beneficios. - Hpi i igi i
03.03.03.35 Formulério de avaliagio da Trata: se de copia, pois o documento original integra o
A ) - 1 1 X - prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
gratificagédo especial de produtividade K
guarda e destinagéo.
- o ; o _
03.03.03.36 Processo de solicitagdo de s Le’ Estadual n° 11.357, de 06/01/2009; A vig=ncia esgota‘sg com o encerramentP dos
salario familia Vigéncia 5 X - Lei Estadual n° 6.677, de 23/09/1994, art. 120, | procedimentos administrativos e a conclusdo do
inciso Ill. processo.
03.03.03.37 Requerimento de Licenca a 1 3 X ) Lei Estadual n® 6.677, de 23/09/1994, art. 120,
Gestante inciso V.
03.03.03.38 Programacao de Férias 1 - X - Decreto Estadual n® 3.634, de 01/11/1994.
03.03.03.39 Relagédo de funcionarios em o
gozo de férias 1 - X - Decreto Estadual n® 3.634, de 01/11/1994.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e a conclusdo do
03.03.03.40 Processo solicitando alteragédo Vigéncia 2 X ) processo.
carga horaria de trabalho 9 Trata-se de copia, pois o documento original deve
integrar o dossié de funcionario e obedecerd ao seu
prazo de guarda e destinagéao.

* Prazo de guarda em anos
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ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

GoveERrNO DO EsTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A.P.
03.03.03.41 Demonstrativo para proposta 1 i X ) Lei Estadual n° 6.932, de 19/01/1996, art. 3°
de concesséo de gratificacdo de C.E.T. Decreto Estadual n® 5.601, de 19/01/1996.
Constituigdo Estadual, art. 41, inciso XXVIII; A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
5 S procedimentos administrativos e a concluséo do
- . Emenda a Constituicdo Estadual n° 22, de
03.03.03.42 Processo solicitando licenga- Vigéncia 5 X ) 28/12/2015: processo.
prémio ; ' o . Trata-se de copia, pois o documento original deve
Lef Estadual no 6.677, de 26/09/1994; integrar o dossié de funcionario e obedecerd ao seu
Lei Estadual n® 13.471, de 30/12/2015. prazo de guarda e destinagéo.
A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
di t dministrati lusdo d
03.03.03.43 Processo solicitando g:gggslsrgen 0S  administrativos € & conclusao  do
afastamento para participar de curso / Vigéncia 1 X - Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994. ' - . -
evento Trata-se de cOpia, pois o documento original deve
integrar o dossié de funcionario e obedecerd ao seu
prazo de guarda e destinagdo.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e a conclusdo do
03.03.03.44 Processo solicitando S . processo.
A . Vv 5 X - Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994. - . -
autorizagao para afastamento do pais ‘gencia e Estaduain © Trata-se de cOpia, pois o documento original deve
integrar o dossié de funcionario e obedecera ao seu
prazo de guarda e destinagdo.
03.03.03 Concesséo de - N .
direitos, vantagens e | 03 03.03.45 Processo de gratificagdo para Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994. A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
beneficios. se?vid.ore's Vigéncia 2 X - Lei Estadual n® 6.932, de 19/01/1996, art. 2° e 3°; | procedimentos administrativos e a conclusdo do
Decreto Estadual n° 5.601, de 19/01/1996. processo.
03.03.03.46 Proposta de Gratificagéo 1 1 X - Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994.
03.03.03.47 Atestado de Afastamento e 1 ) X ) Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 98 a
Saléarios 106; 111 a 112.
. A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
22[235?3.48 Processo de regjustamento Vigéncia 2 X - Lei Estadual n° 6.932, de 19/01/1996. procedimentos administrativos e a conclusdo do
processo.
Trata-se de copia, pois o documento original integra o
03.03.03.49 Auxilio estudos 1 - X - prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagdo.
- o a
03.03.03.50 Pensdo: Provisoria, Vigéncia 5 X - Le! o 3.213’ e aoton ot o A vigéncia esgota-se com a conclusdo do processo
Temporaria, Vitalicia g ;gl Estadual n° 11.357, de 06/09/2009, art. 21 a g g p
A vigéncia esgota-se com a homologacdo da
03.03.03.51 Certiddo e Averbagdo de oA ; o aposentadoria. Trata-se de coépia, pois o documento
Tempo de Servico Vigéncia 2 X . Lei Estadual n® 7.249, de 07/01/1998. original integra o prontuario funcional e deve obedecer
ao seu prazo de guarda e destinagao.

* Prazo de guarda em anos
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ANEXO I1lI
ol * GoVERNO DO EsTADO DA BAHIA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A. C. Al E. A. P.
. : Trata-se de copia, pois o documento original integra o
o

03.0_3.03.52 Licenca acompanhamento 1 5 X ) !_el_ Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 98, prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
familiar inciso |, art. 100 a 101.

guarda e destinagé&o.

Trata-se de copia, pois o documento original integra o
03.03.03.53 Licenga paternidade/adotante 1 5 X - Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 155. prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinag&o.

Trata-se de copia, pois o documento original integra o

03.03.01.54 Processo de progressao de 1 1 X - Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art.50. prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de

servidor guarda e destinacé&o.
03.03.03.55 Autorizagdo de trabalho s A vigéncia esgota-se com a finalizacdo do tempo de
Vigéncia 1 X - o .
remoto autorizacao concedido.
0_3.Q3.03 Concessédo de 03.03.03.56 Processo de concessio de o Lei Estadual n° 11.920, de 29/06/2010: A vigéncia esgota—_sg com o encerrament9 dos
direitos, vantagens e reforma por invalidez Vigéncia 60 X - Lei Estadual n° 13.202. d /12/2014 procedimentos administrativos e a conclusdo do
beneficios. P ei Estadual n° 13.202, de 09 014. processo.
03.03.03.57 Processo de concessdo de . Lei Estadual n° 11.920, de 29/06/2010; A vigéncia esgota-se com 0 encerramento dos
Vigéncia 60 X - ) procedimentos administrativos e a conclusdo do
reserva Lei Estadual n® 13.202, de 09/12/2014.
processo.
03.03.03.58 Averbagédo / Desaverbacao de s
tempo de servigo Vigéncia 60 X .

x A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
03.03.03.59 Processo de concessdo de oA ; : o - ~
soldo indenizavel Vigéncia 60 X - Lei Estadual n° 3.803, de 16/06/1980. procedimentos administrativos e a conclusdo do

processo.
03.03.03.60 Processo de conversdo de o Lei Estadual n° 14.566, de 16/05/2023; A vigéncia esgotafsg com o encerramentP dos
- o L Vigéncia 60 X - procedimentos administrativos e a conclusdo do
licenga prémio em pectnia Decreto Estadual n® 22.090, de 09/06/2023. processo
03.03.04.01 Processo de recolhimento de ; o A
contribuicdo para o Plano da Seguridade 1 10 X - Lei Federal n° 8.212 de 24/07/1991 (Organica

Social da Seguridade Social), art. 33.

Lei Federal n° 8.036, de 11/05/1990 art. 23, §

03.03.04.02 Processo de recolhimento do 1 30 X } 50:

FGTS.

Sdmula TST 362.
03.03.04 Recolhimento
- - i o 0 0-
de encargos sociais e | 03,03.04.03 Processo de recolhimento do D‘?”e“’ Lei Federal n° 2.052/83, art. 3° 1(3 .
contribuicdes PIS/PASEP 1 10 X - Lei Federal n° 8.212, de 24/07/1991 (Organica
da Seguridade Social).

Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943

03.03.04.04 Relagdo Anual de Informagdes 1 10 X ) (CLT). an. 360; o
Sociais — RAIS Decreto Federal n° 76.900, de 23/12/1975

Regido pelo Decreto-lei n° 2.052, de
03/08/1983, art. 3 e 10.
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ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagéo 5
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A.P.
03.03.04.05 Documento de Arrecadacéo 1 5 X ) Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
Estadual — DAE Tributario Nacional), art. 173.
Lei F °8.212 24/07/1991 .
03.03.04.06 Documento de Arrecadagéo 1 5 X ) e! ederal n 08 ; de 24/07/1991, art 3? .
de Receitas Federais — DARF Le_| Ft,ad_eral n 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
Tributario Nacional), art. 173.
03.03.04.07 Contribuicédo para Lei Federal n° 8. 212, de 24/07/1991, art. 33;
Financiamento da Seguridade Social — 1 10 X - Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
COFINS Tributario Nacional), art. 173.
03.03.04.08 Declaragéo de contribuicdo de 1 5 X . Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cédigo
tributos federais — DCTF Tributario Nacional), art. 173.
Lei Federal n° 8.036, de 11/05/1990, art. 14, §
03.03.04.09 Declaragdo de opgédo do FGTS 1 5 X ) 49
do empregado Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
Tributario Nacional), art. 173.
= Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
03.03.04.10 Declaragdo de IRRF — DIRF 1 5 X - Tributrio Nacional), art. 173.
03.03.04 Recohimento | 0303:04.11 Guia de recolhimento de 1 10 X -
. salario educagdo
de encargos sociais e
contribuicdes Decreto Municipal n® 16.747, de 01/09/2006;
03.03.04.12 Imposto Sobre Servigos — ISS 1 5 X - Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
Tributario Nacional), art. 173.
- o .
03.03.04.13 Imposto de Renda — Guia de 1 5 X ) Le! Federal n 04'862’ de 29/11/1965; o
Recolhimento de Pessoa Fisica Lgl ng_eral n 5.172, de 25/10/1966 (Codigo
Tributario Nacional), art. 173.
03.03.04.14 Relagdo de Funcionarios que
) 1 3 X -
receberam Informe de Rendimentos
03.03.04.15 Comprovante de Rendimentos 1 3 X )
Pagos e de Retengdo na Fonte
03.03.04.16 Informagdo de Rendimentos 1 10 X Decreto Federal n® 9.580, de 22/11/2018;
Pagos ou Creditados IRPJ Decreto-Lei Federal n® 1.598, de 26/12/1977.
03.03.04.17 Relagdo do numero de
inscricdo do imposto de renda dos 1 5 X -
funcionarios
03.03.04.18 Relagdo de encargos diversos
1 5 X -
de Pessoal
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ANEXO I1lI
ol * GoVERNO DO EsTADO DA BAHIA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
03.03.04.19 Guia Especial de 1 3 X ) Decreto Estadual n° 12.534, de 23/12/2010,
Recolhimento 352-B, § 1° e 2°.
03.03.04.20 Ficha de cadastramento do ; o
PIS/PASEP 1 10 X - Lei Federal n® 9.715, de 25/11/1998.
03.03.04.21 ~ Listagem de servidores Vigéncia 3 X - Vigéncia esgota-se com a atualizagao da listagem.

integrantes no PASEP

03.03.04 Recolhimento

de encargos socials € | 03,03.04.22 Ocorréncias PASEP 1 10 X -
contribuicBes

03.03.04.23 Relagdo do valor mensal da
folha de pagamento de celetistas referente 1 2 X -
a dedugéo de salario familia

03.03.04.24 Documento de Arrecadagdo Portaria Receita Federal n° 89, de 19/07/2013,

da Receita Previdenciaria — DARP 1 60 X ° art. 2°, inciso Il.
03.03.04.25 Planilha de apuragdo de Vigéncia 5 X 3 A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de uma nova
PISICOFINS 9 planilha.
Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 187 a iaénci -
03.03.05.01. Processo Administrativo para s . A vigencia esgota_sg com o encerramentf) dos
s L Vigéncia 5 - X 203 e 204 a 251; procedimentos administrativos e a conclusdo do
aplicacéo de pena disciplinar s .
Constituicdo Estadual, art. 41, inciso XXII. processo.
-| i 0o iaé i = i
03.03.05.02 Processo trabalhista Vigéncia 5 X ) Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943 A vigéncia esgota-se com 0 processo transitado em
(CLT). julgado.
03.03.05.03. Processo civil Vigéncia 5 X : Lei Federal n° 5.869, de 11.01.1973. fjlg";%inc'a esgota-se com o processo transitado em
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
03.03.05 Contencioso ggnosi%?d%? Processo de defesa do Vigéncia 5 X - Lei Federal n° 8.078, de 11.09.1990, art. 61 a 80 | procedimentos administrativos e a conclusdo do
disciplinar processo.
Decreto-Lei n° 5.452 (CLT), de 01.05.1943
03.03.05.05 Auto de infracdo do FGTS Vigéncia 5 X - Enunciado TST n° 95; A vigéncia esgota-se com o encerramento da infrag&o

Lei Federal n° 8.036, de 11/05/1990, art. 23.

Lei Federal n°® 8.212 de 24/07/1991, art. 32 e 32-
03.03.05.06 Auto de infragdo do INSS Vigéncia 5 X - A; A vigéncia esgota-se com o encerramento da infragao
Lei Federal n® 11.941, de 27/05/2009.

Lei Estadual n°® 6.677, de 26/09/1994, art. 187 a | A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
03.03.05.07 Processo Administrativo Fiscal Vigéncia 5 X - 203 e 204 a 251, procedimentos administrativos e a conclusdo do
Constituicao Estadual, art. 41, inciso XXII. processo.
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ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943
03.03.05.08 Dissidio coletivo Vigéncia 5 X - (CLT), art. 859 (Redagé&o dada pelo Decreto-Lei | A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do acordo.
n° 7.321, de 14/02/1945)
A vigéncia esgota-se com a conclusdo da apuracdo dos
fatos.
A S A o Lei E 1 n® 6.677, 2! 1994, art. 2 L, . . - .
02.03.05.09 Dossié de sindicancia Vigéncia 5 - X ZSIG stadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 205 e Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
' dossié de funcionario e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinag&o.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo da apuracdo dos
fatos.
. . oA Lei E °6.677, 2! 1994, art. 205, - . . .
03.03.05.10 Relatério Contencioso. Vigéncia 2 - X 13' arft;i%alir?cisoell de 26/09/1994, art. 205, § Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
03.03.05 Contencioso T ' ' dossié de funcionario e deve obedecer ao seu prazo de
disciplinar guarda e destinagé&o.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo da apuragdo dos
fatos.
03.03.05.11 Denuncia contra servidor Vigéncia 1 - X Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
dossié de funcionario e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagéo.
03.03.05.12 Investigagdo contra suposto s Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 204 a | A vigéncia esgota-se com a conclusdo da apuragdo dos
o Vigéncia 5 - X
ilicito 251. fatos.
33%%?&1%;2 Pr;gf:so a(lj;uraggcé)”se dE Vigéncia 5 X Lei Estadual n° 6.403, de 20/05/1992;
iregularidades de REDA Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994.
. Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
03.03.06.01 Contribuigao sindical 1 5 X - Tributrio Nacional), art. 173.
03.03.06.02 Contribuicdo sindical dos 1 5 X ) Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
profissionais liberais Tributario Nacional), art. 173.
03.03.06.03 Comprovante de inscricdo em 2 3 ) X
érgaos
03.03.06 Representagdo
profissional 03.03.06.04 Processo solicitando A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
regularizacdo da condigdo de trabalho de Vigéncia 5 X - procedimentos administrativos e a conclusdo do
funcionarios processo.
. = oA A vigéncia encerra-se com a finalizagdo do processo ao
- 0
03.03.06.05 Intimagao Vigéncia 5 X Decreto Federal n® 4.552, de 27/12/2002. qual foi intimado
Constituicdo Federal, art. 7°, inciso XXVI; A vigéncia esgota-se com a realizagdo de um novo
03.03.06.06 Acordo coletivo de trabalho Vigéncia 5 - X Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943 | acordo.
(CLT), art. 611 a 625. Documento importante para memoéria institucional.
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¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
e SUBFUNCAO: 03.04 — CONTROLE DE FREQUENCIA
» . . Prazo de Guarda* Destinagé@o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
Decreto Estadual n® 04, de 18/03/1991;
03.04.01.01 Atestado de Frequéncia 1 5 X - Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 119 | As informagGes integram o prontuario funcional.
de acordo com o art. 1°, § 3° e 4°.
. . Decreto Estadual n® 04, de 18/03/1991; A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
.04.01.02  Fich N
?riqouégcig cha de registro - de Vigéncia 60 X - Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 119 | juridico com o Estado.
' de acordo com o art. 1°, § 3° e 4°. O documento integra o Prontuario funcional.
05040103 Formo de jusifcava de | | g | | | DereoEehreosdesooiser | [se de cope poe o dotumento olgna e o
falta / Abono de Falta Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994. guarda e destinago.
Constitui¢cdo Federal, art. 7°, inciso XXIX;
03.04.01.04 Mapa de horas-extras 1 5 X - Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943
(CLT), art. 74.
Constituicdo Federal, art. 7°, inciso XXIX;
03.04.01.05 Registro de ponto 1 5 X - Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943
(CLT), art. 74 § 2°.
03040000 cﬁélb osiggo frequéncia  de 1 5 X - | Decreto Estadual n° 04, de 18/03/1991.
03.04.01 Registro de
Frequéncia A vigénci " ‘0 d rat
03.04.01.07 Frequéncia de estagio Vigéncia 5 X - Decreto Estadual n® 04, de 18/03/1991. devégteang;f esgota-se com 0 encerramento do contrato
03.04.01.08 Relatorio de frequéncia 2 3 X - Decreto Estadual n° 04, de 18/03/1991.
Constituicdo Federal, art. 7°, incisos Xl e XIV;
Constituicdo Estadual, art. 41, inciso VI,
Lei Federal n° 3.999, de 15.12.1961;
03.04.01.09 Acordo de horas trabalhadas 1 5 X - Lei Ordinaria Estadual n°® 6.403, de 20/05/1992;
Lei Estadual n°® 8.480 de 24/10/2002;
Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 24, 25
e 114.
03.04.01.10 Escala de servigo 1 1 - X
03.04.01.11 Comunicagdo de Ocorréncias 1 1 X )
Funcionais — COF
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ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
03.04.01.12 Controle de folga 1 - X —
03.04.01.13 Mapa/Controle de frequéncia
dos efetivos e/ou contratados ! 5 X )
03.04.01 Registro de
Frequéncia
03.04.01.14 Quadro de registro de faltas 1 3 X -
03.04.01.15 Autorizacéo de Horas Extras 1 2 X - Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994.
. SUBFUNQAO: 03.05 - PAGAMENTO DE PESSOAL
o ) ) Prazo de Guarda* Destinagdo ~
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A. C. Al E. A. P.
03.0501.01 Boletim informativo  para Vigéncia 1 X - A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do pagamento
elaboracao da Folha de pagamento. 9 9 9 ¢ pag ’
03.05.01.02 Guia de autorizagdo para s . L
consignac&o em Folha de pagamento. Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do pagamento.
03.05.01.03 Processo de guias de . o o
recolhimento de PIS/PASEP 1 10 X - Decreto-Lei Federal n® 2.052/83, art. 3° e 10.
Constituicdo Federal, art. 7°, inciso VI;
. Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943
03.05.01. Elaboragio de 2;.2360104 Autorizagdo para desconto de 1 10 X ) (CLT), art. 462;
expediente para a folha Lei Federal n° 8.213, de 24/07/1991, art. 115;
de pagamento Lei Federal n° 10.820, de 17/12/2003.
Lei Federal n° 9.250, de 26/12/1995, art.35;
03.05.01.05 Relagdo de dependentes para 1 10 X } Decreto Federal n° 3.000, de 26/03/1999, art.
IR 77;
Instrugdo Normativa SRF n° 15, de 06/02/2001.
03.05.01.06 Adiantamento salarial 1 5 X -
03.05.01.07 Resumo da folha de ; o
pagamento 1 10 X - Lei Federal n°® 8.212, de 24/07/1991, art. 32.
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ANEXO I1lI
i GOoVERNO DO ESTADO DA B AHIA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A. C. Al E. A. P.
03.05.01.08 Consignag@es 1 10 X - Decreto Estadual n° 10.148, de 08/11/2006
03050109 Quadro  Resumo  de 1 10 X - Lei Federal n° 8.212, de 24/07/1991, art. 32.

Pagamento.

Trata-se de copia, pois o documento original deve
3 5 X - integrar o dossié de funcionario e obedecerd ao seu
prazo de guarda e destinag&o.

03.05.01.10 Registro dos vencimentos e
descontos

03.05.01.11 Inscricdo/atualizagao de

credenciamento de Funcionario no SICOF 2 3 X .
03.05.01.12 Relacédo de cadigo referente a 1 5 X .
pagamento
03.05.01.13 Livro de pagamento de Vigéncia 5 ) X A vigéncia esgota-se ao encerramento do livro.
despesas diversas com pessoal g Documento importante para memoéria Institucional.
03.05.01.14 Ficha de implantacdo dos 1 5 X 3
vencimentos

03.05.01 Elaboragao de

gxped|ente ?ara a folha 03.05.01.15 Relagdo de distribuicdo de 1 B X 3

€ pagamento contracheque
03.05.01.16 Pagamento de consultor 1 5 X ) Decreto Estadual n°® 13.244, de 29/08/2011, art.
interno 59, paragrafo Unico.
Lei Estadual n® 10.851, de 10/12/2007, art. 8°.

03.05.01.17 Pagamento de instrutor interno 1 5 X - Decreto Estadual n® 11.073, de 27/05/2008, art.

17 e18.

Vigéncia 10 X - Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943 Aroc\g?j?mnSr?toses%gtri-iziestra?t?vn;s 0e e;cercroarr]ncieur;tgo dgz
9 (CLT), art. 477 a 486. grocesso

03.05.01.18 Processo de pagamento de
rescisdo

A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos

03.05.01.19 Processo de pagamento de Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943

complementos trabalhistas Vigéncia 60 X - (CLT). procedimentos administrativos e a conclusdo do
processo.
03.05.01.20 Processo de pagamento de Até a Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 90;
aprovagao 12 X -

hora extra Lei Estadual n® 6.974, de 24/07/1996, art. 4°.

das contas

03.05.02.01 Declaragdo de encargos de
dependentes para fins de Imposto de 2 5 X -
Renda.

Decreto Federal n° 3.000, de 26/03/1999
(Regulamento do Imposto de Renda — RIR).
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ANEXO I1lI
i GOoVERNO DO ESTADO DA B AHIA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A. C. Al E. A. P.
03.05.02.02 Folha de pagamento (via oA ) LA ) -
arquivada na Secretaria da Fazenda) Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do pagamento.
03.05.02.03 Folha de pagamento (via Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943
arquivada nas Unidades de Recursos 1 35 X - (CLT), art. 118 1°
Humanos) T ’
03.05.02.04 Declaracdo de encargos para 2 5 X ) Lei Federal n° 8.541, de 23/12/1992.

fins de Imposto de Renda (IR)

Resolugéo Federal CFC n° 872, de 23/03/2000;

1 5 X - Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
Tributario Nacional), art. 173.

03.05.02.05 Declaragdo de rendimentos
dos servidores

03.05.02.06 Alteracdo da Folha de

Pagamento 1 10 X .

03.05.02.07  Relatorio  da  Folha de 1 10 X - | Lei Federal n°8.212, de 24/07/1991, art. 32.

Pagamento

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

03.05.02.08 Contracheque 1 - X - Prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
03.05.02 Elaboragéo da guarda e destinagéo.
folha de pagamento

03.05.02.09 Informagéo para Pagamento 1 5 X 3

de Pessoal

Trata-se de copia, pois o documento original deve
1 2 X - integrar o dossié de funcionario e obedecerd ao seu
prazo de guarda e destinagédo.

03.05.02.10 Alteracdo de Cadastro para
Folha de Pagamento

03.05.02.11 Demonstrativo do Pagamento

de Pessoal 3 2 X )
03.05.02.12 Folha de Pagamento de 1 2 X )
Estagiario

03.05.02.13 Folha de Pagamento de 1 2 X )
Jovem Aprendiz / Primeiro Emprego

03.05.02.14 Espelho de contracheque 3 2 X -

Vigéncia 12 X - Lei Federal n°® 5.172, de 25/10/1966 (Codigo Aroc\ggiemner?tosesg\?jt;-iigtr;?vn;s Oe egcegr(;’:\:;ﬁjr;tgo dgs
9 Tributario Nacional). grocesso

03.05.02.15 Processo de pagamento de
servidor: movimentagao e cessédo
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Znt 8|
MY G overNo DO ESTADO DA BAHIA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS -TTD
ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
03.05.02 Elaboragéo da 03.05.02.16 Regularizagdo de folha de ) ] o
folha de pagamento pagamento de pessoal ativo 1 10 X Lei Federal n® 8.212, de 24/07/1991, art. 32.
. SUBFUNCAO: 03.06 = SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO
o ) ) Prazo de Guarda* Destinagdo .
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
Lei Federal n°® 8.212, de 24/07/1991;
Lei Federal n® 8.213, de 24/07/1991, art. 22;
Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943
03.06.01.01 Comunicado de Acidente de (CLT), Titulo II, Capitulo V;
1 10 X - i
Trabalho — CAT Portaria MT n° 3.214, de 08/07/1978, NR-7,
7.4.8, &;
Instrugdo Normativa do INSS n° 84, de
17/12/2002.
Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943
(CLT), Titulo II, Capitulo V;
Decreto Federal n° 3.048, de 06/05/1999, art.
. . 68, § 2°, 3°, 4° e 59, o L
03.06.01.02 Laudo Técnico das Condicdes Vigénci 20 X " . o A vigéncia esgota-se com a realizagdo de um novo
Ambientais de Trabalho — LTCAT igencia - Instrugdo Normativa do INS_S n 78/2002, art. | | TCAT.
154, 155, 156, 163 e 179, inciso Ill, 188, V e
189, inciso VI;
Portaria MT n° 3.214, de 08/07/1978, NR-7,
03.06.01 Controle 7.45e7.45.1.
ambiental e preservacdo -
da sadde. Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943
03.06.01.03 Laudo técnico pericial de 1 20 X ) (CLT), Titulo II, Capitulo V;
riscos ambientais Portaria MT n° 3.214, de 08/07/1978, NR-7,
7.4.5,7.45.1 e NR-15, 15.1.4.
Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943
03.06.01.04  Prontuario médico do Vigéncia 20 X ) (CLT), Titulo Il, Capitulo V; A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
funcionario ou servidor publico 9 Portaria MT n° 3.214, de 08/07/1978, NR-7, | juridico com o Estado.
745e745.1.
o
03.06.01.05 Atestado de vacina 1 10 X ) SDECéeég Federal n° 3.048, de 06/05/1999, art.
03.06.01.06 Atestado médico 1 5 X - Constituicdo Federal, art. 7°, inciso XXIX.
Lei Estadual n° 6.677, de 26.09.199, art. 159
03.06.01.07 Comprovante de acidente de 1 10 X 1?2. staduain © a a
trabalh ) ;
rabaiho Lei Federal n° 8.213, de 24/07/1991, art. 22.
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ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A.
03.06.01.08 Comunicado de alta médica 1 1 X -
D to-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943 ) L .
03.06.01.09 Atestado de Saude 1 20 X ) (Ceg‘)a c;rte|168"a eral n © Inclui: Exames admissionais, demissionais,
O ional - ASO D ' ionai iédicos.
cupaciond Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 20. ocupacionals € perodicos
03.06.01.10 Autorizagdo para tratamento 1 5 X ) Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 145 a
de saude 153.
03.06.01.11 Fichas médicas de s . . -
funcionarios Vigéncia 10 X - A vigéncia esgota-se com o desligamento do usuario
As informagBes constam do relatério anual de atividades
- . - do 6rgéo, entidade ou empresa.
03.06.01.12 Relatério de servigos médicos 2 3 X - = Lo s - )
Sao passiveis de eliminagdo os relatérios cujas
informagBes encontram-se recapituladas em outros.
03.06.01.13 Controle de Atestado médico 1 1 X -
03.06.01.14 Regulamento do Sistema de
Assisténcia a Salde dos Servidores Vigéncia 5 X - Decreto Estadual n® 9.552, de 21/09/2005 A vigéncia esgota-se com a alteragao do regulamento.
03.06.01 Controle | ppjicos Estaduais — PLANSERV
ambiental e preservacdo
da sadde. Constituicado Federal, art. 40, inciso | - ) P
Constituicio Estadual. art. 42. inciso | Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
03.06.01.15 Comprovante de invalidez 1 - X - A ¢ P ! prontuério do funcionario e deve obedecer ao seu prazo
Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 121, | ge guarda e destinagéo.
inciso |, 122 a 125 e 131 a 133
03.06.01.16 Protocolo de resultado de 1 ) X )
exame
03.06.01.17 Laudo médico de readantacio Trata-se de copia, pois o documento original deve
fun.cio.nall ptag 2 3 X - Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 43. integrar o dossié de funcionario e obedecera ao seu
prazo de guarda e destinagéo.
03.06.01.18 Receita médica 1 - X -
03.06.01.19 Requisigdo de exame 2 3 X -
03.06.01.20 Requisigdo de parecer médico 2 3 X -
03.06.01.21 Exame médico 1 3 X -
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ANEXO i
 Governo 0o Estanoon Bara TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A. C. Al E. A. P.
03.06.01.22 Requerimento para inspegéo 1 2 X Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 163.
médica Decreto Estadual n® 30.741, de 17/07/1984.

~ Decreto-Lei Federal n® 5.452, de 01/05/1943 o e
03.06.01.23 Programa de Prevencdo de Vigéncia 5 ) X (CLT), art. 154 a 159. A vigéncia esgota-se com a modificagdo do programa.

Riscos Ambientais (PPRA) Norma Regulamentadora MT n° 9. Documento importante para memoria institucional

A vigéncia esgota-se com a modificagdo do programa.

03.06.01.24 Programa de controle médico Decreto-Lei Federal n® 5.452, de 01/05/1943

de satde ocupacional Vigéncia 5 - X (CLT), art. 157 e168. Documento importante para memoria |ln_st|tUC|onaI.
Integram o Programa: Estudos e relatorios.
] o
03'0.6'01 ControNIe 12 perfi Profissioqrafi Iif' Federal n° 8.213, de 24/07/1991, art. 58, § A vigéncia esgota-se com o desligamento do
ambiental e preservagdo | 03.06.01.25 erfi rofissiografico Vigéncia 1 ) X . servidor/funcionario.

da saude Previdenciario (PPP) Instrucdo Normativa INSS/PRES n° 77, de

21/01/2015, anexo XV. Documento importante para meméria institucional

03.06.01.26 Relatério de inspecdo de
seguranca do trabalho

Decreto-Lei Federal n° 5.452, de 01/05/1943

Vigéncia 5 - X | (cLT), art. 163 a 165.

Documento importante para memoéria institucional

. Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
o
03.06.01.27 Licenga acidente em servigco 1 5 X - Iiglestadual n°6.677, de 26/09/1994, art. 159 a prontuério do funcionario e deve obedecer ao seu prazo
’ de guarda e destinagédo.

03.06.01.28 Avaliagdo médica de servidor 1 20 X - Lei Estadual n® 6.677, de 26/09/1994, art. 20.

Norma Regulamentadora do Ministério do
1 5 X - Trabalho (MT)n° 5, de 08/06/1978 / NR 5.38 a
5.45.

03.06.02.01 Folha de votagdo da Comissao

03.06.02 Prevencio de Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA

acidentes ] ] ] ]
03.06.02.02 Ficha de inscricao para eleigdo

da CIPA

A vigéncia esgota-se com o desligamento do servidor.

03.06.03.01. Formuléario de inclusdo de
Decreto Estadual n® 9.552, de 21/09/2005, art. 7 | Trata-se de copia, pois 0 documento original integra o

servidor em plano de saide (PLANSERV e Vigéncia 5 X - o L

outros) all prontuério do funcionario e deve obedecer ao seu prazo
de guarda e destinagéo.

03.06.03.02. Formulario de cancelamento 1 1 X ) Decreto Estadual n® 9.552, de 21/09/2005, art. Trrg:ﬁszengzoc?upr;i}oagrsfooe%?vimoebnégeggglgglslgf,eg::zg

em plano de saide (PLANSERYV e outros) 13. P P

03.06.03 Adesdo de de guarda e destinacéo.

Plano de saude A vigéncia esgota-se com o desligamento do servidor.

03.06.03.03 Formulario de incluséo de Vigéncia 5 X Trata-se de cdpia, pois o documento original integra o
servidor em plano odontolégico prontuério do funcionario e deve obedecer ao seu prazo
de guarda e destinagéo.

03.06.03.04 Contrato de plano

odontolégico Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com o desligamento do servidor.
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Znt 8|
L GovERNO DO ESTADO DA BAHIA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD
ATIVIDADE-MEIO
. . . Prazo de Guarda* Destinagéo
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A. C. Al E. A. P.

FUNCAO: 04 - GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
. SUBFUNGAO: 04.01 - CONTROLE DE COMPRAS, SERVIGCOS E OBRAS

Os contratos integram os Processos de aquisi¢do, de

Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993; contratacdo de servicos ou obras e 0s convénios, e
04.01.01.01 Contratos Vigéncia 12 X - Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021; obedecerdo a temporalidade e destinagdo dos
Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023. respectivos processos. A vigéncia esgota-se com 0
encerramento do contrato
04.01.01.02  Processo relativo  aos Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993; A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
trabalhos de Comissdo Permanente ou Vigéncia 12 X - Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021, procedimentos administrativos e a conclusdo do
Especial de Licitagéo Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023. processo.

Constituicdo Federal art. 37, inciso XXI;

£ Lol o do Licitac Até a Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;
(c]: .01.0 .03 rocesso de Licitagdo por aprovacio 12 X _ Lei Federal n°® 14.133, de 01/04/2021:
arta convite ;
das contas Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005;

Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023.

Constituicdo Federal art. 37, inciso XXI;

d L Até a Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;
04.01.01 Licitagio e 24'01'0%'04. Processo de Licitacao por | oo acio 12 X - Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
;. ~ oncorrencia i
administragdo de das contas Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005;
contratos Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023.

Constituicdo Federal art. 37, inciso XXI;

04010105 P do Licitac Até a Lei Federal n°® 8.666, de 21/06/1993;
oo Cot;";isjg reeo ICtagao por | nrovagéo 12 X - Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
G prec das contas Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005;

Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023.

Constituicdo Federal art. 37, inciso XXI;

04.01.01.06 Processo de Até a Lei Federal n°® 8.666, de 21/06/1993;
R aprovagao 12 X - Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
Dispensa de licitacao das contas Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005;

Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023.

Constituicdo Federal art. 37, inciso XXI;

d iaibilidade d Até a Lei Federal n°® 8.666, de 21/06/1993;
ﬁé‘i't(;(l;;olm Processo de Inexigibilidade de | oo o040 12 X - Lei Federal n® 14,133, de 01/04/2021;
das contas Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005;

Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023.
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ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinacgao 5
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacéo
A.C. Al E. A. P.
04.01.01.08 Processo de Licitagdo por aprpm;t\!/eaagléo 12 X ) Lei Federal n® 10.520, de 17/07/2002;
Pregéo eletrénico das contas Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art.55,
04.01.01.09 Relagdo de despesas com 1 1 X i inciso I1I;
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023.
04.01.01.10 Propostas de licitacdo néo 1 ) X )
vencedoras
04.01.01.11 Solicitacao de dispensa 1 1 X -
04.01.01.12 Termo de Referéncia de Trat'a—se de coépia, pois o termo de referéncia original
L 1 - X - sera anexado ao contrato vencedor do processo
Processo Licitatorio SR
licitatorio.
e o
i = 4 ei Federal n° 8.666, de ;
administragdo de 04.01.01.13 Processo de Licitagdo por Ate a . .
contratos = . aprovagao 12 X - Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
Pregéo Presencial .
das contas Lei Estadual n® 9.433, de 01/03/2005;
Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023.
i Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 109;
04.01.01.14 Processo de interposicdo de a ert\(/eaaéo 12 X ) Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021,
recurso de licitagao dgs cor?tas Lei Estadual n°® 9.433, de 01/03/2005;
Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023.
Lei Federal n° 12.016, de 07/08/2009;
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 49; 59;
04.01.01.15 Processo de mandado de Atéa 10?:
U B aprovacgao 12 X - Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
segurancga de licitagéo .
das contas Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005, art. 5°;
201 a 204;
Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023.
) Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;
04.01.01.16 Processo de esclarecimentos apﬁ)t\?a?;éo 12 X i Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021,
de licitagao das contas Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005;
Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023.
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ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 49, 59
i e 109;
04.01.01.17 Processo de impugnacdo de aprpm;t\!/eaagléo 12 X ) Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
licitag&o das contas Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005, art. 5°%
122; 201 a 204;
Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023.
04.01.01.18 Processo de apuracio de o A vigéncia esgota-se com 0 encerramento dos
. Vigéncia 10 X - procedimentos administrativos e a conclusdo do
suposto ilicito
processo.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 1°;
04.01.01.19 Edital de licitaga 1 1 X Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021; Ié?éa'?nedxid"f pi:& pgiosnt?airmv(;nd;;gergzcia rgﬂg'sl%'
.01.01. i ici -
& deliefiagao Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005, art. 1% Heiatorno. P
Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 78 a
80;
04.01.01.20 Distrato . ﬁ)t\?aaao 1 X Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
_ OO provac Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005, art. 122 e
04.01.01 Licitagdo e das contas .
o « 166 a 169;
administracao de .
contratos Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023.
?4‘01;01'21 Ata de reunido referente a 1 1 - X Documento importante para memoéria institucional.
icitacdo
04.01.01.22 Boletim de ocorréncia de Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005, art. 105, | A referida base legal trata especificamente da obrigagéo
empresas impedidas de participar de 1 5 X - inciso IV; de comprovagdo da qualificagdo econdmico-financeira
licitagdo Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023. das empresas participantes em consorcio.
04.01.01.23 Relagdo de empresas que 1 1 X Lei Estadual n® 9.433, de 01/03/2005;
participaram de licitagao Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023.
04.01.01.24 Exposicio de  motivos Trata—se de copia, pois o (_jocumento orlgl_nal ~deve
N X 2 3 X - integrar o processo de dispensa de licitagdo e
referente a dispensa de licitagdo . N
obedecera ao seu prazo de guarda e destinagéo.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/93, art. 38 a 53;
Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021,
04.01.01.25 Mapa de apuragdo e ) : !
classificacio de proposta 1 5 X - Iésl Estadual n° 9.433, de 01/03/2005, art. 91a
Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023.
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ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
) A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993; procedimentos administrativos e a conclusdo do
04.01.01.26 Parecer referente a dispensa Vigéncia 5 X Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021, processo do dispensa de licitagéo.
de licitagao 9 Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005; Trata-se de coOpia, pois o documento original deve
Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023. integrar o processo de dispensa de licitagdo e
obedecera ao seu prazo de guarda e destinagéo.
04.01.01.27 Tabela de Licitagdo de Vigéncia 12 ) X Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005; A vigéncia esgota-se com a atualizagdo ou uma nova
Adiantamento 9 Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023. tabela.
. A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993; procedimentos administrativos e a conclusdo do
04.01.01.28 Orientagdo de dispensa de Vigéncia 5 X Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021, processo do dispensa de licitagéo.
licitagé@o 9 Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005; Trata-se de cOpia, pois o documento original deve
Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023. integrar o processo de dispensa de licitagdo e
obedeceréa ao seu prazo de guarda e destinagéao.
) A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993; procedimentos administrativos e a conclusdo do
04.01.01.29 Parecer técnico referente a Vigéncia 5 X Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021; processo de licitacao.
licitag&o g Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005; Trata-se de copia, pois o documento original deve
Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023. integrar o processo de licitacdo e obedecera ao seu
prazo de guarda e destinagéao.
04'0.1'.01 ~L|C|ta(;ao e Constituicdo Federal art. 37, inciso XXI;
administragéo de Lei Federal n® 8.666, de 21/06/1993, art. 22
contratos L Até a ei Federal n° 8.666, de , art. 22;
(c):tr?gd?slcfo Processo de licitagao por | .o ac50 12 X - Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
das contas Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005, art.50;
Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023.
Constituicdo Federal art. 37, inciso XXI;
Até a Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 25;
04.01.01.31 Processo de licitagao por leilao aprovacao 12 X - Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021,
das contas Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005;
Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023.
04.01.01.32 Habilitagdo no Licitagdes-e Vigéncia 4 X - A vigéncia esgota-se com 0 descredenciamento  do
habilitado.
Constituicdo Federal art. 37, inciso XXI;
di d Até a Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 22;
I(.)4.'01L01'33 Procgsso por dispensa de aprovacgao 12 X - Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
icitacdo emergencial d )
as contas Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005;
Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023.
Trata-se de copia, pois o termo de referéncia original
04.01.01.34 Estudo Técnico Preliminar 1 - X - sera anexado ao contrato vencedor do processo
licitatério.
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ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental NG N c AP Base Legal Observacgéo
ggﬁ;gﬁragézcnagao do | 04010135 Processo de  Licitagao por apgt\?aza o | B « _ | Lei Federal n°14.133, de 01/04/2021;
contratos Dialogo Competitivo das contas Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023.

Até a Lei Federal n® 8.666, de 21/06/1993; Considera-se obra toda construgéo, reforma fabricag&o,
04.01.02.01 Processo de contratagdo de | ‘0 12 X ) Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021, recuperagdo ou ampliagdo, restauragdo (projetos,
obras publicas. dss cor?tas Lei Estadual n°® 9.433, de 01/03/2005; plan_tas, relatérios, v~isita_ técnicq, memorial descritivo),

Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023. realizada por execucéo direta ou indireta.

Até a Lei Federal n® 8.666, de 21/06/1993; As guias de recolhimento de encargos sociais devem
04.01.02.02 Processo de contratagdo de aprovacio 12 X ) Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021; ser arquivadas em separado e obedecera aos prazos
servigo técnico profissional especializado dgs cor?tas Lei Estadual n°® 9.433, de 01/03/2005; previstp; nesta tabela, na atividade “Controle da

Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023. contabilidade”.

Até a Lei Federal n® 8.666, de 21/06/1993; As guias de recolhimento de encargos sociais devem
04.01.02.03 Processo de contratagdo de | - . 12 X ) Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021, ser arquivadas em separado e obedecera aos prazos
servico comum dgs cor?tas Lei Estadual n°® 9.433, de 01/03/2005; previstos Irjesta tabela, na atividade“05.02.05 Controle

Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023; da contabilidade’.

Até a Lei Federal n® 8.666, de 21/06/1993; As guias de recolhimento de encargos sociais devem
04.01.02.04 Processo de contratagdo de | - " 12 X ) Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021; ser arquivadas em separado e obedecera aos prazos
servigo terceirizado. dgs cor?tas Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005; previstos In.esta tabela, na atividade “05.02.05 Controle

04,0102 Contratacio d Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023. da contabilidade’.
.01 ontratagdo de
servicos e obras ¢ I:[Zi Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 14 a
~ Até a ;
04.0_1.0305 Proce?_so de contratagdo de aprovacio 12 X ) Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
SEIVIGO €e reprograna das contas Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005;
Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 14 a
04.01.02.06 P de contratagdo d Até a 1o
D402 rocessé’ € contralagao €€ | . rovacio 12 X . Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
SEIVIZO para compra de passagem das contas Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005;
Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 14 a
04.01.02.07 P de contratagdo d Até a 1o
o o telefon oelular | AE6a0 €€ | gprovagao 12 X ; Lei Federal n° 14,133, de 01/04/2021;
Sehico de teletonia cellar das contas Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005;
Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023.
04.01.02.08 Relagdo de Contratos em 1 5 X )
execucao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
. ) ) Prazo de Guarda* Destinagdo .
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 65;
Até a Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
04.01.02.09 Termo Aditivo de Contrato aprovacao 12 X - Lei Estadual n® 9.433, de 01/03/2005, art. 143 a
das contas 150;
Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 77 a
80;
04010210 Termo de Rescisdo de | gt\?aaao 1 X Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
Contrato dss cor?tas Lei Estadual n® 9.433, de 01/03/2005, art. 166 a
169;
Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 34 a
37,
Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
4.01.02.11 Tabela d d . Lei Estadual n® 9.433, de 01/03/2005, art. 33; A VioBnci lizacio d q
04.0 0 . abela de pregos dos servigos Vigéncia 2 X ) Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023; vigéncia esgota-se com a atualizagao dos pregos dos
oferecidos servigos oferecidos.
Decreto Estadual n°® 12.300, de 02//08/2010;
Decreto Estadual n® 15.839, de 16/01/2015;
Instrucdo  Normativa SAEB n° 13, de
04.01.02 Contratagdo de 13/10/2010.
servigos e obras .
Até a
04.01.02.12 Ordem de compra aprovacao 5 X -
das contas
Trata-se de coépia, pois o documento original sera
Até a anexado ao contrato vencedor do processo licitatério e
04.01.02.13 Orgamento aprovacgao 5 X - obedecerd ao seu prazo de guarda e destinagéo, bem
das contas como suas informacgdes alimentara a Tabela de Pregos
Referenciais.
A vigéncia esgota-se com o encerramento da prestagao
de servigo.
04.01.02.14 Anotacao de A . o L. . L
Responsabilidade Técnica (ART) Vigéncia 5 X - Lei Federal n® 6.496, de 07/12/1977. Trata-se de copia, pois o documento original deve
integrar o contrato e obedecera ao seu prazo de guarda
e destinagao.
04.01.02.15 Parecer referente a Trata—se de copia, pois o doc~umento orlgln,al deve
~ 1 5 X - integrar o processo de contratagdo e obedecera ao seu
contratagéo e
prazo de guarda e destinagéao.

) Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993; o ) o
04.01.02.16 Requisicio e contratacio de Até a Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021; Trata—se de copia, dpms o} doc~umentk§) dorlgln'al deve
sevigo de instalagio e manutencao aprovacao 12 X - Lei Estadual n° 9.433. de 01/03/2005: integrar o processo e‘conEratagao e obedecera ao seu

das contas O ' prazo de guarda e destinagéao.
Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023.

* Prazo de guarda em anos
AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente
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Znt 8|
L GoVERNO DO ESTADO DA BAHIA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD
ATIVIDADE-MEIO
. . . Prazo de Guarda* Destinagéo
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A. C. Al E. A. P.
o ) Lei Federal n® 8.666, de 21/06/1993;
04t.03.02.17 Proc_efso ge SO|ICItaEaO_ dli Até a i « Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021:
zfqﬁitce)fur: U proweios e engenhara 32;,03';?;2 i Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005;

Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023.

i Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;
B 04.01.02.18 Processo de solicitagdo de | rpc‘)t\'/aaaao 12 X ) Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
04.01.02 Contratagdo de | servigo de sondagem ou topografia proves Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005;

i b das contas :
SEIVIGos © obras Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023.
04.01.02.19 Mapa / Planta de engenharia s A vigéncia esgota-se com a modificacdo do mapa /
- Vigéncia 1 - X
ou arquitetura planta.
X Até a
04.01.02.20 Processo de contratagdo de aprovacao 5 X - Inclui: Agua, luz, gas e telefone fixo
servigo de concessionaria dgs cor?tas - Agua, luz, g )

i Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;

04.01.03.01 Processo de aquisicdo de ap:_t\Jt\?agéo 12 X i Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021,

material de consumo das contas Lei Estadual n°® 9.433, de 01/03/2005;
Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023.

i Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;
04.01.03.02 Processo de aquisicdo de ap:_t\Jt\?agéo 12 X i Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
material permanente Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005;

das contas
Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023.
04.01.03.03 Termo de recebimento de 1 1 X )
materiais
04.01.03 Aquisi¢éo de
bens materiais e 04.01.03.04 Guias de fornecimento de 1 4 X )
patrimoniais materiais
04.01.03.05 Formularios de solicitagdo de 1 5 X )
compra
04.01.03.06 Nota de compra de material 1 5 X -
04.01.03.07 Nota de entrega de material 1 2 X -
04.01.03.08 Relatério para aquisicdo de 1 5 X )

produtos / equipamentos
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¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
04'0120.3'09 Catalogo de especificagdo de Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a modificacdo do catalogo.
materiais
04.01.03 Aquisicdo de
bens materiais e | 04.01.03.10 Certificado de garantia de o LA .
patrimoniais produtos Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a baixa do produto.
04.01.03.11 Autorizagdo de extracdo de Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
- 1 10 X - Lo
nota fiscal Tributario).
04.01.04.01 Cadastro de registro de pregos Vigéncia 1 X - Decreto Estadual n® 9.457, de 14/06/2005. A vigéncia esgota-se com a modificagdo no cadastro
. S Decreto Estadual n° 10.023, de 06/06/2006; A vigéncia esgota-se com a alteragdo do Ultimo registro
04.01.04.02 Processo de registro de prego Vigéncia 1 X - Instruciio SAEB e 15, de 28/11/2003. de preco.
o
04.01.04.03 Pedido de cotacio 1 B X 3 De(;retp Estadual n° 8.329, de 21/08/2001, art.
30, inciso Ill.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 40 e
55, inciso lll; . . » ]
04.01.04.04 Processo de reajuste de preco Vigéncia 1 X - Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021; 'g‘e\/")?ggg'a esgota-se com a alteragdo do dltimo registro
Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023; '
Decreto n° 10.023, de 06/06/2006, art. 19.
04.0.04 Regist d Lei Federal n° 8.666, de 21/06/93, art. 34 a 37,
brécos egistro - de Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
Lei Estadual n°® 9.433, de 01/03/2005, art. 33; A vigdngi ; o d
04.01.04.05 Processo de negociagdo de oA Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023; vigencla  esgola-s€  com o - encerramento - dos
) Vigéncia 1 X - procedimentos administrativos e a conclusdo do
registro de preco Decreto Estadual n° 12.300, de 02/08/2010; processo.
Decreto Estadual n® 15.839, de 16/01/2015;
Instrugdo  Normativa SAEB n° 13, de
13/10/2010.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/93, art. 34 a 37;
Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
Lei Estadual n°® 9.433, de 01/03/2005, art. 33; o q
04.01.04.06 Processo de reajuste de o Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023; A Vvigéncia esgota-se com 0 encerramento —dos
h Vigéncia 1 X - procedimentos administrativos e a conclusdo do
registro de preco Decreto Estadual n° 12.300, de 02/08/2010; processo.
Decreto Estadual n® 15.839, de 16/01/2015;
Instrugdo  Normativa SAEB n° 13, de
13/10/2010.

* Prazo de guarda em anos
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7 GovERNO DO EsTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagéo 5
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A.
Lei Federal n® 8.666, de 21/06/93, art. 34 a 37;
Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
Lei Estadual n® 9.433, de 01/03/2005, art. 33; A vigenci d
04.01.04.07 Processo de revisdo de o Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023; vigéncia esgota-se com o enceramento —dos
h Vigéncia 1 X - procedimentos administrativos e a concluséo do
registro de prego Decreto Estadual n° 12.300, de 02/08/2010; processo.
Decreto Estadual n® 15.839, de 16/01/2015;
Instrugdo  Normativa SAEB n° 13, de
13/10/2010.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/93, art. 34 a 37;
Lei Estadual n® 9.433, de 01/03/2005, art. 33;
Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023; igénci -
04010408 Processo de proposta e | vigenia | 1 | x| - ; ~ | procedmentos administraivos e a conolusdo do
reducao de registro de preco g Decreto Estadual n°® 12.300, de 02/08/2010; p!
) Decreto Estadual n° 15.839, de 16/01/2015; processo.
04.01.04 Registro de Instrugdo  Normativa SAEB n° 13, de
precos 13/10/2010.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/93, art. 34 a 37;
Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
Lei Estadual n°® 9.433, de 01/03/2005, art. 33; A vigenci d
04.01.04.09 Processo de proposta de . Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023; vigéncia esgota-se com o encerramento —dos
= ) Vigéncia 1 X - procedimentos administrativos e a conclusdo do
contratagéo de registro de preco Decreto Estadual n° 12.300, de 02/08/2010; processo.
Decreto Estadual n® 15.839, de 16/01/2015;
Instrugdo  Normativa SAEB n° 13, de
13/10/2010.
04.01.04.10 Processo de alteragdo de oA A vigencia esgotafsg com o encerramentP dos
’ Vigéncia 1 X - procedimentos administrativos e a conclusdo do
marca de registro de prego
processo.
Lei Estadual n® 9.433, de 01/03/2005, art. 122; o g
04.01.05.01 ~ Processo ~ Apuragdo  de Vigéncia 10 X - 126 2 130; Aroc\gg?mnSr?toses%ztri-i?\ie;tr;t?vn;s 0e egcegc;ar?lﬁrstgo 33
Irregularidade de Fornecedores 9 Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023; grocesso
Decreto Estadual n® 11.737, de 30/09/2009. ’
04.01.05 Controle de ) ) Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005, art. 122; . )
Fornecedor / Prestagao 04.01.05.02 Processo de interposicdo de 126 a 130; A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
de Servigo recursos administrativos ao processo de Vigéncia 10 X - Lei Estadual n® 14.634. de 28/11/2023: procedimentos administrativos e a conclusdo do
irregularidade s ' processo.
Decreto Estadual n°® 11.737, de 30/09/2009.
04.01.05.03 Processo de mandado de o Lei Federal n° 12.016, de 07/08/2009; A vigéncia esgota-se com o encerramento —dos
Vigéncia 10 X - procedimentos administrativos e a conclusdo do
seguranca Decreto Estadual n° 11.737, de 30/09/2009. processo.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental NG N c AP Base Legal Observacgéo
Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005, art. 68-70; Trat d . . d . ivinal d
- . o rata-se de copia, pois o documento original deve
?;.r?elégg.c?f Formulario de cadastro de 1 ) X ) Lei Estadual n 14.6034, de 28/11/2023. integrar 0 Dossié de cadastro de fornecedor e
([S)Oecreto Estadual n® 13.967, de 07/05/2012, art. | opedecera ao seu prazo de guarda e destinagao.
- - 5 Trata-se de copia, pois o documento original deve
gﬁoféggéoircgsiiggﬁ de vistoria  a 1 - X - Decreto Estadual n® 13.967, de 07/05/2012. integrar o Dossié de cadastro de fornecedor e
P obedecera ao seu prazo de guarda e destinagéo.
Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005; Trata-se de copia, pois o documento original deve
04.01.05.06 Notificagéo de fornecedor 1 - X - Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023; integrar o Dossié de cadastro de fornecedor e
Decreto Estadual n° 13.967, de 07/05/2012. obedecera ao seu prazo de guarda e destinagao.
L Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005; Trata-se de copia, pois o documento original deve
g‘}}?el'?Jl‘r;%azzlzt?gr?]g::;;o de referente 1 - X - Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023; integrar o processo de irregularidade de fornecedor e
9 Decreto Estadual n° 13.967, de 07/05/2012, obedecera ao seu prazo de guarda e destinagao.
Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005, art. 202 a
204, Trata-se de copia, pois o documento original deve
04.01.05.08 Relatério de recurso 1 - X - Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023. integrar o processo de interposicdo de recursos e
Decreto Estadual n° 13.967, de 07/05/2012, art. obedeceréa ao seu prazo de guarda e destinagao.
29 a 30.
04.01.05 Controle ge Trata-se de cOpia, pois o documento original deve
Fornece_dor | Prestacdo | 04.01.05.09 Relatério de diligéncia 1 - X - integrar o processo de irregularidade de fornecedor e
de Servico obedecera ao seu prazo de guarda e destinagéo.
Decreto Estadual n® 13.967, de 07/05/2012.
04.01.05.10 Dossié de Cadastro de Vigéncia 5 X ) Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005, art. 68 a | A vigéncia esgota-se com o descredenciamento do
fornecedor 9 70; 98 a 104; fornecedor.
Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023.
04.01.05.11 Garantias Contratuais dos Lei Estadual n® 9.433, de 01/03/2005: Trata-se de cc’)pjal pois o documento original deve
fornecedores 1 5 X - Lei Estadual n® 14.634. de 28/11/2023 integrar o Dossié de cadastro de .fornecedor e
e : obedecera ao seu prazo de guarda e destinagao.
04.01.05.12 Cadastro para Vigéncia 5 X ) A vigéncia esgota-se com o descredenciamento do
credenciamento de prestador de servigo 9 fornecedor.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/93;
04.01.05.13 Edital para credenciamento de Vigéncia 1 X - Lei Pederal n° 14,133, de 01/04/2021; A vigéncia esgota-se com o encerramento do edital
prestador de servigco 9 Lei Estadual n°® 9.433, de 01/03/2005; 9 9
Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023.
) Lei Federal n° 8.666, de 21/06/93;
04.01.05.14 Convocagdo / contratagdo de apft\)t\(/eazéo 12 X i Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
prestador de servigo credenciado das contas Lei Estadual n°® 9.433, de 01/03/2005;
Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023.
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ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental NG N c AP Base Legal Observacgéo
04.01.05.15 Atestado / Declaragdo de 1 5 X )
04.01.05 Controle de | Prestagéo de servico
Fornecedor / Prestacéo - -
- ] . A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
de Servigo ) . Lei Estadual n® 9.433, de 01/03/2005, art. 192; ; g : -
¢ 04.01.05.16 Processo de cobranca de Vigéncia 5 X - e! saduan © a procedimentos administrativos e a conclusdo do
multa a fornecedor Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023. processo.
. SUBFUNCAO: 04.02 - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
o ) ) Prazo de Guarda* Destinagdo ~
Atividade Tipologia Documental A Al c A p Base Legal Observacgéo
04.02.01.01 Inventario fisico de bens Até a . P
patrimoniais aprovacao 5 - X Decreto Estadual n® 9.461, de 20/06/2005. Documento importante para memoéria institucional.
das contas
04.02.01.02 Inventério fisico-financeiro de Atéa
h . aprovacao 5 X - Decreto Estadual n® 9.461, de 20/06/2005.
bens patrimoniais das contas
04.02.01.03 Inventario de  material a ﬁ)t\?aaao 5 X 3
permanente dgs cor?tas
04.02.01.04 Bens patrimoniais nédo 1 1 X 3
localizados
Decreto Estadual n°® 9.461, de 20/06/2005, art.
At 50 e 16;
04.02.01 Cadastro e | 04.02.01.05 Livro de inventario do material a rot\(/eaaéo 5 X i Instrugdo  Normativa SAEB n° 01, de
chapeamento de bens | permanente dp Qt 03/02/2003;
patrimoniais as contas x ) o
Instrucdo  Normativa SAEB n 19, de
20/11/2014.
04.02.01.06 Relacao de inventario de 1 1 X ) Instrugdo  Normativa SAEB n° 19, de
moveis permanentes 20/11/2014.
Decreto Estadual n°® 9.461, de 20/06/2005, art.
04.02.01.07 Relagdo do inventario do 1 1 X ) 5° e 16;
material permanente Instrugdo  Normativa SAEB n° 19, de
20/11/2014.
04.02.01.08 Relatério de tombamento de A Decreto Estadual n°® 6.885, de 14/11/1997, art. . .
: Vigéncia 5 X - o A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro
material permanente 1°.
04.02.01.09 Relagdo de codigos que nado 1 ) X )
constam no inventario
42
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¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
04.02.01.10 Relagdo de ndmero dos 1 ) X }
04.0201 Cadastro e | interfones por segdo
chapeamento de bens
" o . Decreto Estadual n° 6.885, de 14/11/1997;
atrimoniais o ’ ’ o .
p 04.02.01.11 Livro de tombamento dos Vigéncia 5 X - Instrugio  Normativa SAEB n° 01, de | A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro
bens patrimoniais 03/02/2003
04.02.02 L N d 04.02.02.01 P de | 50 d Até a Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;
De.02 ~ Locagao  de (Dez. rocesso de jocagao Oe | ..o acs0 12 X Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
bens patrimoniais maquinas e equipamentos / Aditamento - )
das contas Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023.
04.02.03.01 Comunicado de transferéncia
. . 1 5 X -
de bens patrimoniais
Lei Federal n° 2.848, de 07/12/1940 (Cédigo
Penal), art. 109;
i B Até a Lei Federal n° 10.028, de 19/10//2000, art. 359-
04.02.03.02 Processo de alienagdo de x A a0 359-H:
bens patrimoniais aprovagao 12 X ) i '
das contas Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 17, II;
Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e a conclusdo do
rocesso.
04.02.03.03 Processo de permuta de bens Vigéncia 10 X ) Lei Federal n° 10.406, de 10/01/2002 (Cdédigo Z lidade d scios iuridi lebrad
_ patrimoniais 9 Civil), art. 533; 538 a 554; 579 a 585. validade dos atos e negocios juridicos celebrados
04.02.03 Registro da antes de 11.01.2003, data da entrada em vigor do novo
movimentagdo de bens Cédigo Civil, obedece ao disposto no Caddigo Civil de
patrimoniais 1916.
04.02.03.04 Processo de transferéncia de 1 5 X ) As informacgdes estdo contidas no Inventéario fisico de
bens patrimoniais bens patrimoniais.
04.02.03.05 Termo _de _re_sponsabllldade Vigéncia 1 X - A vigéncia esgota-se com a devolugdo do bem.
pelo uso de bens patrimoniais
04.02.03.06 Entrada de bens méveis 1 ) X ) ﬁsngngoeimig:nﬁzisestao contidas no Inventario fisico de
04.02.03.07 Termo de Baixa de material 1 ) X ) As informagdes estdo contidas no Inventéario fisico de
permanente bens patrimoniais.
04.02.03.08 Transferéncia de material 1 5 X ) As informacgdes estdo contidas no Inventéario fisico de
permanente bens patrimoniais.

* Prazo de guarda em anos
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ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinacgao 5
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacéo
A.C. Al E. A.P.
04.02.03.09 Transferéncia de bens 1 ) X ) As informagBes estdo contidas no Inventario fisico de
materiais bens patrimoniais.
Decreto Estadual n® 9.461, 20/06/2005;
04.02.03.10 Autorizagdo para saida de Instrucdo Normativa SAEB n° 01, de
material / Comprovante de retirada de 1 - X - 03/02/2003;
equipamento Instrugdo Normativa SAEB n° 19, de
20/11/2014.
Decreto Estadual n® 9.461, 20/06/2005;
< . o
04.02.03.11 Relagéo de Baixa de material 1 5 X . Iongs/gg;;;gog- Normativa  SAEB  n° 01, de Caso a baixa seja por motivo de venda serd preciso
permanente S . aguardar a aprovacao de contas.
Instrugdo  Normativa SAEB n° 19, de
27/12/2006.
Decreto Estadual n® 9.461, 20/06/2005;
. . ~ Instrucdo  Normativa SAEB n° 01, de
04.02._03.12 Demonstrativo da situagédo do 1 3 X . 03/02/2003:
material permanente "~ .
Instrucdo  Normativa SAEB n° 19, de
27/12/2006.
Decreto Estadual n° 9.461, 20/06/2005;
04.02.03 Registro da ) Instrugdo  Normativa SAEB n° 01, de
movimentagdo de bens git?&%il? Ficha de Controle de 1 2 X - 03/02/2003;
patrimoniais Instrugdo  Normativa SAEB n° 19, de
27/12/2006.
Decreto Estadual n° 9.461, 20/06/2005;
= . 5
04.02.03.14 Relagdo de materiais de Instrucao .Normatlva SAEB n 01, de
Lo 1 5 X - 03/02/2003;
consumo, moéveis e permanentes "~ .
Instrugdo  Normativa SAEB n° 19, de
20/11/2014.
(4029222 Temo de reaproveitamento 1 5 X - | Decreto Estadual n° 9.461, 20/06/2005, art. 7°.
e moveis
Decreto Estadual n° 9.461, 20/06/2005;
. - Até a Instrugdo  Normativa SAEB n° 01, de
04:02_.03.16 Resumo do inventario de bens aprovacéo 5 X ) 03/02/2003:
moveis em uso .
das contas Instrugdo Normativa SAEB n° 19, de
20/11/2014.
Decreto Estadual n° 9.461, 20/06/2005;
= . N
04.02.03.17 Relatério de bens modveis Instrucdo .Normatlva SAEB n 01, de
2 3 - X 03/02/2003;
ordenados por plano de contas .
Instrugdo  Normativa SAEB n° 19, de
20/11/2014.

* Prazo de guarda em anos

AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente

a4



¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
04.02.03.18 Carta de devolugdo de 1 5 X )
equipamentos
04.02.03.19 Declaracdo de instalagdo de 1 3 X )
equipamento
Lei Estadual n°® 9.433, de 01/03/2005, art. 34;
04.02.03.20 Recibo de doagdo de 1 5 X i 36;
equipamento Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023;
Decreto Estadual n® 9.461, 20/06/2005.
Decreto Estadual n® 9.461, 20/06/2005; . . ~ ) L e
Insttucio  Normativa SAEB r® Ol  de As |nforrrl1agoejs. estdo contidas no Inventéario fisico de
04.02.03.21 Relagdo de baixa de bens 1 4 X . 03/02;;2003_ ' bens patrimoniais.
moveis Instrug&o 'Normativa SAEB 19 de Caso a baixa seja por motivo de venda serd preciso
20/11/2014. ' aguardar a aprovacao de contas.
Decreto Estadual n® 9.461, 20/06/2005; art.16;
Instrucdo  Normativa SAEB n° 01, de
04:02_.03.22 Termo de entrega de bens 1 5 X ) 03/02/2003:
moveis, de consumo e permanente - .
Instrucdo  Normativa SAEB n° 19, de
20/11/2014.
04.02.03 Registro da 04020323  Relatéri It d
mov_lmen_ta_u;éo de bens d e elatonio — anaftico € 2 3 - X Decreto Estadual n° 9.461, de 20/06/2005. Documento importante para memoria da instituigé@o.
patrimoniais epreciacao
04.02.03.24 Relagédo de bens doados 1 1 X -
04.02.03.25 Relagdo de  equipamentos 1 1 X - | Decreto Estadual n° 9.461, 20/06/2005, art. 7°.
transferidos
04.02.03.26 Exposicio de motivo para Trata—se de copia, pois o _dtzcumento Ol‘lglljal deve
i x ) 2 1 X - integrar o processo de aquisicdo e obedecerd ao seu
aquisicao de material permanente o
prazo de guarda e destinagéao.
Lei Estadual n°® 9.433, de 01/03/2005, art. 34-36;
Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023; A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
04.02.03.27 Processo de doacéo de bens Vigéncia 10 - X Decreto Estadual n° 9.461, 20/06/2005; procedimentos administrativos e a conclusédo do processo.
Instrugdo  Normativa SAEB n° 19, de | Documentoimportante para memdria institucional.
27/12/2006.
04.02.03.28 Relatério de manutencédo de 1 4 X ) Instrugdo  Normativa SAEB n° 01, de
equipamento 03/02/2003.
04.02.03.29  Processo referente & [ .. 10 X ) Lei Federal n° 10.406, de 10/01/2002 (Cédigo Amc‘ggﬁ]:‘g'n‘iosesggﬁ;ﬁgtra‘t’i‘;’gs "e egceég]”c‘ﬁj"s‘go dg§
transferéncia de posse do terreno 9 Civil), art. 205. grocesso

* Prazo de guarda em anos
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ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
04.02.03.30 Termo de Cessao de Uso de Vigéncia 5 X ) Instrucdo Normativa SAEB n° 01, de | A vigéncia esgota-se com o encerramento do termo de
bem mével 9 03/02/2003. cessao.
o Lei Federal n° 13.105, de 16/03/2015 (Cédigo Lo - L
04.02.03.31 Auto de penhora Vigéncia 30 X - do Processo Civil), art. 838; 867 a 869. A vigéncia esgota-se com a quitagdo da divida.
; - A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
o Lei Federal n° 13.105, de 16/03/2015 (Cddigo - e - =
04.02.03.32 Processo de penhora Vigéncia 30 X - do Processo Civil). procedimentos administrativos e a conclusdo do
processo.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;
04.02.03.33 Processo de Leildo pablico de Vigéncia 30 X - Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021, A vigéncia esgota-se com o encerramento do leildo
bens moveis 9 Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005; 9 9 '
Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023.
04.02.03.34 Processo de reaproveitamento Vigéncia 10 X . Instrucdo  Normativa SAEB n° 19, de Aroc\g?j?mnerioses%?itri}zitr;ﬁ/n;s Oe egce(r:?r:réﬁjr;tgo dgs
de bens moéveis 9 27/12/2006. P
processo.
04'0_2'03 Reﬁlis”o da 04.02.03.35 Termo de transferéncia interna 1 10 X -
movimentagdo de bens
patrimoniais —
04.02.03.36 Processo de extravio, roubo, A A vigencia esgota-_sg com o encerramentf) dos
d . Vigéncia 10 X - procedimentos administrativos e a conclusdo do
esaparecimento
processo.
04.02.03.37 Processo de Cessédo de bens Vigéncia 5 X ) Lei Federal n° 10.406, de 10/01/2002 (Cédigo | A vigéncia esgota-se com o encerramento do termo de
patrimoniais 9 Civil), art. 533; 538 a 554; 579 a 585. cessao.
Lei Federal n° 10.406, de 10/01/2002 (Cédigo
04.02.03.38 Processo de Comodato 5 5 X - Civil), art. 533; 538 a 554; 579 a 585.
. - A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
S oA Lei Federal n°® 13.105, de 16/03/2015 (Cédigo ) e ) =
04.02.03.39 Processo de Adjudicagao Vigéncia 30 - X do Processo Civil), art. 824 a 826; 876 a 878. g:gggglsn;emos administrativos e a conclusdao do
= - oA Lei Federal n° 13.105, de 16/03/2015 (Codigo oA = =
04.02.03.40 Relagdo de bens adjudicados Vigéncia 5 X - do Processo Civil), art, 824 a 826; 876 a 878. A vigéncia esgota-se com a confecgéo de outra relagdo.
04.02.03.41 Parecer referente ao balango 1 5 - X Documento importante para memoéria institucional.
e SUBFUNGAO: 04.03 - CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS
o ) . Prazo de Guarda* Destinagéo
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observagéao
A. C. Al E. A. P.

* Prazo de guarda em anos
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ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
04.03.01.01 Oficio solicitando autorizagdo o Se a solicitagéo for atendida, o oficio iniciara o processo
para aquisicdo de veiculo / Requisicdo de 1 - X - ;);creto Estadual n° 14.690, de 02/08/2013, art. de aquisicdo de veiculo e obedecerd ao prazo de
veiculo : guarda e destinac&o do processo de aquisicao.
04.03.01.02 Parecer sobre aguisicio de Se a solicitagdo for atendida, o oficio iniciar4 o processo
vei.cul.os. quIsie 1 1 X - de aquisicdo de veiculo e obedecerd ao prazo de
guarda e destinac&o do processo de aquisicao.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;
04.03.00.03 Processo de aouisicio de Até a Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
veicul quisie aprovagao 12 N . Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023;
das contas Decreto Estadual n° 14.690, de 02/08/2013;
04.03.01 Aquisicdo de Decreto Estadual n® 10.360, de 23/05/2007.
Veiculos As inf . = id | srio fisico d
04.03.01.04 Termo de entrega de veiculos 1 5 X - S Informagoes estao contidas no Inventario fisico de
bens patrimoniais.
Até a Trata-se de coépia, pois o documento original deve
04.03.01.05 Nota fiscal referente a veiculo aprovacao 5 X - Instrugdo Normativa SAEB n° 02, de 27/02/2009. integrar o processo de aquisicdo e obedecera ao seu
das contas prazo de guarda e destinagdo.
04.03.01.06 Cadastro de veiculo Vigéncia 2 X - Decreto Estadual n® 14.690, de 02/08/2013. A vigéncia esgota-se com a baixa do veiculo
E:tggé?:rfgnto Tombamemgmplacamento, Vigéncia 5 X - Decreto Estadual n® 14.690, de 02/08/2013. A vigéncia esgota-se com a alienagao do bem
04.03.02.01 Processo de contratagdo de Até a Let Federal n 8,666, de 21/06/1993,
seéur6 p.ara veiculo oficial ¢ aprovacgao 12 X - Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
04.03.02 Contratagdo de ' das contas Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023.
seguro X A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
ggi'(?;?g'gez V;(r:?flzssso de Apuragdo de Vigéncia 5 X - procedimentos administrativos e a conclusdo do
processo
04.03.03.01 Autorizagdo para uso de 1 ) X )
veiculo oficial
04.03.03.02 Ficha de controle de trafego 1 ) X )
04.03.03 Controle da | de veiculo
guarda e do uso de
veiculos 04.03.03.03 Norma de servicos de . o o
transportes intermos Vigéncia 2 X - A vigéncia esgota-se com a revisdo da norma.
04.03.03.04 Controle de solicitagdo de 1 1 X )
veiculo

* Prazo de guarda em anos
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i GOoVERNO DO ESTADO DA B AHIA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
04.03.03.05 Solicitacédo de saida de veiculo 1 1 X )
04.03.03 Controle da | para servigo externo
guarda e do uso de
veiculos 04.03.03.06 Relacdo de veiculos em 2 ) X )
desuso
04.03.03.07 Controle de entrada e saida de 1 1 X )
veiculos
04.03.03.08 Termo de responsabilidade de 1 5 X .
posse de veiculos
04.03.03.09 Roteiro diario de motoristas 1 1 X -
04.03.03.10 Relatorio diario dos motoristas 1 1 X -

Trata-se de copia, pois o documento original integra o
04.03.03.11 Cadastro de motoristas 1 4 X - Constituicdo Federal, art. 7°, inciso XXIX. Prontuério funcional e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagéo.

04.03.03 Controle da | 04.03.03.12 Relatério de veiculo néo 1 B X 3 Decreto Estadual n°® 14.690, de 02/08/2013, art.
guarda e do uso de | recolhido agaragem 26, Paragrafo unico.
veiculos -
04.03.03.13 Quadro demonstrativo e
relagdo de controle gerencial de uso de 1 1 X - Decreto Estadual n® 14.690, de 02/08/2013.
veiculo
04.03.03.14 Registro de Ocorréncia 5 5 X -
Decreto Estadual n° 14.690, de 02/08/2013, art. A vigenci d
04.03.03.15 Processo de dendncia de uso Vigéncia 5 X - 25227, rocvtl,?jienqgrioses%\?ﬂtri-iziestr;t?\%s 0e egcegmﬁggo 32
indevido de veiculo oficial 9 Lei Estadual n° 8.538, de 20/12/2002, art. 5°, grocesso
inciso |, alinea B. '
04.03.03.16 Relatério da movimentagdo de 1 1 X Decreto Estadual n° 14.690, de 02/08/2013;
veiculos por requisitante Instrugdo Normativa SAEB n° 10, de 16/08/2006.
04.03.03.17 Diario de viagem 1 5 X -
Até a
04.03.04 Controle de ) . X
consumo de combustivel 04.03.04.01 Nota fiscal de abastecimento aprovacao 5 X -
das contas

48
* Prazo de guarda em anos
AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente



¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinacgao 5
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacéo
A.C. Al E. A. P.
04.03.04.02 Quadro de consumo de 1 1 X )
combustivel
04.03.04.03 Formulario de sollmt_agao para o A vigéncia esgota-se com a efetiva liberacdo do
aumento de cotas para abastecimento de Vigéncia 5 X - aumento da cota
veiculos .
04.03.04.04 Controle de aquisicdo e 2 5 X ) Decreto Estadual n® 9.477, de 04/07/2005;
distribuigdo de combustivel Decreto Estadual n® 10.595, de 22/11/2007.
04.03.04.05 Relatério de abastecimento 1 - X -
04.03.04.06 Controle de fornecimento e 2 5 X )
uso de ticket combustivel
04.03.04.07 Processo de prestacdo de Atéa
NS ) . aprovacao 12 X - Decreto Estadual n® 9.477, de 04/07/2005.
contas de abastecimento de veiculos das contas
04.03.04 Controle de
consumo de combustivel | 040304.08 Relagdo de  material 1 ) X i
combustivel de estoque
04.03.04.09 Requisi¢cdo de combustivel e
derivado de petréleo 1 - X - Decreto Estadual n® 9.477, de 04/07/2005.
Lei Federal n°® 4.320, de 17/03/1964, art. 60;
04030410 P . ) Até a Lei Estadual n® 9.433, de 01/03/2005;
Da0s 0 agamento  Abastecimento | oo ovacs0 | 12 X - | Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023;
das contas Decreto Estadual n® 9.477, de 04/07/2005;
Decreto Estadual n® 10.595, de 22/11/2007.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;
) Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
04.03.04.11 Contratacdo de servico de apft\)tveagéo 12 X i Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005;
gerenciamento de combustivel das contas Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023;
Decreto Estadual n® 9.477, de 04/07/2005;
Decreto Estadual n® 10.595, de 22/11/2007.
04.03.05.01 Processo de baixa de veiculo 2 3 - X Instrugdo Normativa SAEB n° 01, de 03/02/2003.
04.03.05 Arrolamento e
baixa de veiculo
04.03.05.02 Baixa de veiculo para leilao 2 3 - X Instrugdo Normativa SAEB n° 01, de 03/02/2003.

* Prazo de guarda em anos
AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente

49



ANEXO I1lI
wall GOoVERNO DO ESTADO DA B AHIA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
04.03.05.03 Relagéo de baixa de veiculo 1 1 X -
04.03.05 Arrolamento e
baixa de veiculo
04.03.05.04 Termo de baixa de veiculo 2 3 - X Instrugdo SAEB n° 01, de 03/02/2003. Documento importante para memoéria institucional
04.03.06.01  Quadro demonstrativo ~ de 1 - X - | Decreto Estadual n° 11.418, de 27/01/2009.
manutencgéo de veiculo
i Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 54 e 55;
04.03.06.02 Contrato de manutencdo de | rpc\xt\?aaao 12 X ) Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
veiculo e Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023;
Instrugdo Normativa SAEB n° 02, de 27/02/2009.
i Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 54 e 55;
04.03.06.03 Contrato de limpeza de veiculo | a rAt\Jt\?aaéo 12 X Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
T P dgs cor?tas Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023;
Instrucdo Normativa SAEB n° 02, de 27/02/2009.
04.03.06.04 Requisicdo de servico de 1 B X 3
veiculo
04.03.06.05 Autorizagdo de servicos em 1 ) X )
veiculo
04.03.06 Manutencéo de
veiculo 04.03.06.06 Cancelamento de solicitagdo 1 ) X i
de servico em veiculo
04.03.06.07 Relatério de débito de servigos 1 ) X )
feito em veiculos
. Até a O orgamento atendido, constar & no processo licitatorio
04.03.06.08 Orgamentps de servicos a aprovacao 12 X - do contrato de manutencéo de veiculo, ou na Dispensa
serem prestados em veiculos das contas de licitacio
. : . Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art.24;
04.03.06.09 Dispensa de servicos para 1 - X - | Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
controle de gastos h
Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023.
04.03.06.10 Prestagdo de contas dos At a
; ] aprovagao 5 X -
veiculos e dos servigos d
as contas
04.03.06.11 Notas fiscais para manutengao At a
. aprovagao 5 X -
de veiculos
das contas
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| ANEXO i
 Governo 0o Estanoon Bara TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
04.03.06.12 Servigos executados em Atéa
vei.cul.os ’ < aprovacao 5 X - Instrucdo Normativa SAEB n° 02, de 27/02/2009.
das contas
04.03.06.13 Autorizagdo para compra de 1 ) X )
pecas para manutencé@o em veiculo
04.03.06.14 Autorizagdo para retirada de 1 ) X )
pecas
04.03.06.15 Ficha de vistoria de veiculo 1 5 X -
04.03.06 Manutencao de
veiculo
04.03.06.16 Diario de oficina 1 5 X -
04.03.06.17 Controle de recebimento de
Lo 1 5 X -
pecas substituidas
04.03.06.18 Relatorio de servico mecanico 1 5 X -
04.03.06.19 Processo de permuta de Vigéncia 12 X Decreto Estadual n° 11.418, de 27/01/2009; Arocv(i,%?nqgrél‘toses%%t;-ii?strgt?\zs oe egceégrmﬁnstgo dgch
pecas de veiculos 9 Instrugdo Normativa SAEB n° 02, de 27/02/2009. grocesso
= A Lei Federal n° 9.503, de 23/09/1997 (Cédigo de
i 04.03.07.01 Auto de Infragdo de Transito 1 1 X - Transito Brasileiro), art. 175.
04.03.07 Autuagdo de
veiculo A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
.04'03;07'02 Pro_cesso de pagamento de Vigéncia 5 X - Instrugdo Normativa SAEB n° 03, de 05/03/1999. procedimentos administrativos e a conclusdo do
infrag&o de transito
processo.
04.03.08 Locagdo de | 04.03.08.01 Processo de locagdo de Até a .
L Baa aprovacao 12 X - Instrugdo Normativa SAEB n° 10, de 16/08/2006.
Veiculo veiculo
das contas
04.03.09.01 Transferéncias de veiculos e 1 5 X )
motocicletas
04.03.09 Registro de X A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
movimentag&o de 8:{23{(?9'02 Processo de doagdo de Vigéncia 10 - X Instrugdo Normativa SAEB n° 01, de 03/02/2003. procedimentos administrativos e a conclusdo do
veiculos processo.
04.03.09.03 Processo de permanéncia de Vigéncia 12 X - Arocvé%ienqcelrioses?sl?jt;-ii?str;t(i)\?;s 0e egce;r(;’s\rr]zﬁjr;tgo d(tj)g
veiculo oficial 9 p
processo.
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 Governo 0o Estanoon Bara TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental NG N c AP Base Legal Observacgéo

04.03.09 Registro de .

movimentag&o de 8:{23{29'04 Termo de recebimento de 1 5 X - Decreto Estadual n° 14.690, de 02/08/2013.

veiculos

. SUBFUNCAO: 04.04 - CONTROLE DE ALMOXARIFADO
» . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental e Al E AP Base Legal Observacgéo
04.04.01.01 Balango de material de a Qt\?aaao 5 X . As informacfes constam do Balanco de material do
almoxarifado dss cor?tas almoxarifado.
04.04.01.02 Boletim de saida de material 1 1 X -
04.04.01.03 Formulario de previsdo de 1 ) X .
consumo de material
04.04.01.04 Formulario de requisicdo de 1 B X ) As informagBes do documento alimentam o sistema
L material informatizado de controle de estoque.
04.04.01 Verificagdo de
estoque e distribuicéo o . €
q ¢ 04.04.01.05 Inventério fisico de material de Ate a
. aprovagao 5 X -
almoxarifado das contas
04.04.01.06 Inventario fisico — financeiro a ert\(/aaaao 5 X )
de material de almoxarifado dgs cor?tas
04'04'0:!"07 Lista de material  de Vigéncia 1 X - A vigéncia esgota-se com a alteragdo da lista
almoxarifado
04.04.01.08 Nota de fornecimento 1 ) X ) As |nforlma(;oes do documento alimentam o sistema
informatizado de controle de estoque.

Trata-se de cOpia, pois o documento integra o Processo
04.04.01.09 Relagdo de  materiais 1 ) X ) de alienagdo de bens moéveis ou o Processo de
excedentes, inserviveis ou em desuso arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em

desuso.

04.04.01 \/_er|f_|ca_(;a~o de 04.04.01.10 Autorizagdo de Fornecimento
estoque e distribuicéo de Materiais — AEM 1 - X -
04.04.01.11 Termo de responsabilidade de
recebimento de bens materiais / 1 1 X -
Declaragéo de recebimento de material
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ANEXO I1lI
i GOoVERNO DO ESTADO DA B AHIA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
Decreto Estadual n® 9.219, de 08/11/2004;
3 1 ()
04.04.01.12 Pedido de solicitagio de L ) X ] '0”85;1";;9;;0 " Normativa ~ SAEB  n° 11, de
material a outra secretaria ' )
Instrugdo  Normativa SAEB n° 13, de
21/08/2014.
-1 1 (e
04.04.01.13 Ficha de Controle de Estoque 1 1 X - Ilnzs/tég;;;goe Normativa  SAEB  n° 07, de
04.04.01.14 Nota de entrada de material 1 - X - | Instrug&o Normativa SAEB n° 07, de 12/05/2006.
em estoque
004.04.01.15 Autorizagdo de Saida de 1 ) X .
material
04.04.01.16 Calendario para requisi¢éo de 1 ) X .
material
04.04.01 Verificagio de 04.04.01.17 Codificacdo de material em Vigéncia 1 X 3 Instrugdo  Normativa SAEB n° 07, de A vigéncia esqota-se com a modificacio dos codigos
estoque e distribuigéo estoque g 12/05/2006. 9 9 ¢ g
04.04.01.18 Relagcdo/Demonstrativo de 1 B X 3
materiais existentes no almoxarifado
04.04.01.19 Previsdo dos materiais de 1 ) X )
consumo
04.04.01.20 Relagéo de posi¢ao dos itens 1 1 X )
registrados
04.04.01.21Controle  de codigos de 1 1 X ) Lei Estadual n°® 9.433, de /01/03/2005;
produtos Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023.
04.04.01.22 Relagéo de baixa de material 1 1 X )
de consumo
04.04.01.23 Termo de fiscalizagdo / 1 1 X )
conferéncia do estoque
e SUBFUNGCAO: 04. 05 — CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
o ) . Prazo de Guarda* Destinagéo
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacéao
A. C. Al E. A P.
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ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
04.95.91._01 Escrituras, Projetos, Plantas Vigéncia 1 ) X Lei Federal n° 10.406, de 10/01/2002, art. 108. A vigéncia esgota-se com a venda ou alienagdo do
de imoveis imovel.
04.05.01.02 Fichas de escrituras 1 4 X -
04.05.01Aquisigédo de
imoveis 04.05.01.03 Processo de aquisicio de L A wgt_anma esgc&ta—_sg com o encerram:antfy dcc;s
imével Vigéncia 12 - X procedimentos administrativos e a conclusdo do
processo.
; - A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
= s s Lei Federal n° 10.406, de 10/01/2002, (Cddigo ) e ) =
04.05.01.04 Doacéo de imovel Vigéncia 10 - X Civil), art. 538 a 554. procedimentos administrativos e a conclusdo do
processo.
04.05.02.01  Cadastro  do  patrimonio Vigéncia 1 - X Lei Estadual  14.274, de 12/08/2020; A vigéncia esgota-se com a modificagcdo do cadastro
imobiliario g Decreto Estadual n° 10.196, de 27/12/2006. g g ¢ '
%6(\)/5&02'02 Processo de regularizagdo de Vigéncia 12 - X Lei Estadual n® 14.274, de 12/08/2020. A vigéncia esgota-se com a alienagao do imoével.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
94',05'.02 Cadastro  de 04'05-'02'03 Processo de consulta de Vigéncia 1 - X Lei Estadual n® 14.274, de 12/08/2020. procedimentos administrativos e a conclusdo do
imoveis propriedade
processo.
%6?/302'04 Processo de incorporagdo de Vigéncia 12 - X Lei Estadual n® 14.274, de 12/08/2020. A vigéncia esgota-se com a alienagao do imoével.

. = A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
04'05'02'05. 'Processo de isencdo de Vigéncia 1 - X Lei Estadual n® 14.274, de 12/08/2020. procedimentos administrativos e a conclusdo do
tributos de imovel

processo.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 17;
Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
04.05.03 Alienagdo de | 04.05.03.01 Processo de alienagdo de oA . . . x A
imoveis imovel Vigéncia 12 - X Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023; A Vigéncia esgota-se com a alienagdo do imével.
Decreto Estadual n° 10.196 de 27/12/2006,
art.11, inciso Ill, alinea B, n° 13.
. o .
04.05.04.01 Contrato / Aditamento de Ate a DecreFo Estad.ual n° 9.440, de 31/05/2005;
locacio de iméveis aprovacao 12 X - Portaria Conjunta SAEB/SEFAZ/SEPLAN n°
das contas 001, de 16/02/2009.
04.05.04 Locagdo de | 04.05.04.02 Termo de cessdo de uso de o A vigéncia esgota-se com a finalizagdo da cessdo do
P L Vigéncia 5 X - .
Imoveis bem imével / Outorga imovel.
04.05.04.03 Contrato de Arrendamento, a ﬁ)t\(/eaaao 5 ) X Lei Federal n° 10.406, de 10/01/2002 (Cédigo
Comodato. dgs cor?tas Civil), art. 579 a 585.
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GoveERrNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
?4.95._05 Vistoria  de Q4.95._05.01. Laudo de avaliagdo de bens 1 2 X ) Decreto Estadual n° 10.196 de 27/12/2006.
moveis imoveis
04.0505 Vistoria de A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Imévéis 04.05.05.02 Manuteng&o predial Vigéncia 12 - X Decreto Estadual n® 10.196 de 27/12/2006. procedimentos administrativos e a conclusdo do
processo.
04.05.06 Defesa de Bens I Ate a
iméveis 04.05.06.01 Processo de desapropriacdo aprovagao 12 X - Decreto Estadual n® 9.461, de 20/06/2005.
das contas
FUNGCAO: 05 - GESTAO ORGCAMENTARIA
. SUBFUNQAO: 05.01 — PLANEJAMENTO OR(;AMENTARIO
o ) ) Prazo de Guarda* Destinagdo ~
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A. C. Al E. A. P.
Lei introduzida pela constituicho de 1988, peca
05.01.01.01 Lei de diretrizes orgamentarias 1 1 - X Constituicao Federal, art. 165. obrigatéria da gestéo fiscal dos poderes publicos.
Documento importante para memoéria institucional.
) ’ R Substitui 0 antigo orgcamento plurianual de investimento.
- 05.01.01.02 Lei do plano plurianual. 4 1 - X Constitui¢cdo Federal, art. 165. . goor P .
05.01.01 Fixagdo de Documento importante para memoéria institucional.
diretrizes da  politica — - ——
orgamentaria e financeira Lei introduzida pela constituicdo de 1988, peca
05.01.01.03 Lei orgamentaria anual 2 1 - X Constituigdo Federal, art. 165. obrigatéria da gestéo fiscal dos poderes publicos.
Documento importante para memoria institucional.
05.01.01.01_1 Planilha de aprovacdo do PPA 1 5 X ) Constituicio Federal, art. 165,
(Plano Plurianual)
L oA A vigéncia esgota-se com a revogagao do decreto
05.01.02.01 Decreto institucional Vigéncia 1 - X 9 . 9 9 g .
Documento importante para a memoria institucional.
05.01.02 Normalizagdo | 05.01.02.02 Atos de abertura de crédito Vigéncia 1 ) X A vigéncia esgota-se com a concesséo do crédito.
orgamentaria suplementar, especial e extraordinario. 9 Documento importante para a meméria institucional.
. . Constituigdo Estadual, art. 159, § 49, o N
05.01.02.03 Plano Operativo Anual (POA) Vigéncia 5 X - Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966. A vigéncia esgota-se com a alteragao do plano.
2?@12%2‘2&2#&1 Decreto  de  execucdo 1 - - X Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966. Documento importante para a meméria institucional.
05.01.03 Elaboragdo de
alteragBes orgamentarias . Até a
05.01.03.02  Processo de alteraglo | o0 ona, 5 N . Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966.
orcamentaria das contas
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AC = Arquivo Corrente / A.l. = Arquivo Intermediario / E. = Eliminacdo / A.P. = Arquivo Permanente

55


http://www.saeb.ba.gov.br/biblioteca_virtual/Legisla%C3%A7%C3%A3o/Decretos/Decreto%20Estadual/dec_est_9.461_de_20-06-05_altera_o_dec_8.365_de_06-11-02_e_dispoe_sobre_a_classif_materi.doc

GoveERrNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
05.01.03.03 Suplementag&o orgamentaria 1 1 - X Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966.
: R o ) o
05.01.03.04 Previsdo Orcamentéria Vigéncia 5 ) X Lei Federal n® 4.320, de 17/03/1964, art. 22 a | A vigéncia esgota-se com as maodificagGes
31. or¢camentarias
. A vigéncia esgota-se com a aprovacdo do projeto de lei
0 L.
05.01.03.05 Proposta Orgcamentaria Vigéncia 5 - X Iéi' Federal n° 4.320, de 17/03/1964, art. 22 a orgamentario.
' Documento importante para a memoria institucional.
) . oA A vigéncia esgota-se com a modificacdo do cronograma
05.01.03.06 Cronograma Financeiro Vigéncia 5 - X Decreto Federal n° 7.368, de 26/11/2010. 9 . 9 g N 9
Documento importante para a memoria institucional.
.01.03. oA : A vigéncia esgota-se com a modificagcdo do quadro.
05:01.03.07 Quadro de Detalhamento de | y;iggnciq 5 - X | Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964, art. 47. 9 9 660 €0 AUz
05.01.03 Elaboragdo de espesa Documento importante para a mem©ria institucional.
alteragBes orgamentarias o X
05.01.03.08 Proposta de aumento de Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a aprovagao da proposta
capital 9 Documento importante para a memoaria institucional.
05.01.03.09 Captacio de recursos Vigéncia 5 X 3 A vigéncia esgota-se com a efetivagdo da capitagdo dos
recursos
05.01.03.10 ~ Apostilamento  de ~ dotacdo Vigéncia 5 X - Constituigao Estadual, art. 160. A vigéncia esgota-se com o encerramento do exercicio
orgamentaria g Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966. 9 9
05.01.03.11 Apostila financeira Vigéncia 5 X - Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966. A vigéncia esgota-se com o encerramento do exercicio
05.01.03.12 Planilha orgamentaria Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com o encerramento do exercicio
e SUBFUNGAO: 05.02 - EXECUGCAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA
o ) . Prazo de Guarda* Destinagéo
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacéao
A. C. Al E. A. P.
05.02.01.01 Decreto de  execugdo Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com a revogagao do decreto.
orgamentaria g Documento importante para meméria institucional.
05.02.01  Normalizac&o | o5 02 01.02 Portaria conjunta de execugéo . o
da execucio orcamentéria 1 5 - X Documento importante para memoéria institucional.
orgamentaria e financeira
Até a :
Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964, art. 68;
05.02.01.03 P de adiant t aprovacéo 5 X - ' ' '
rocesso de adiantamento dgg cor?tas Decreto Estadual n° 7.438, de 11/09/1998.
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DK |
. GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS -TTD
ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
05.02.01.04 Recibo de adiantamento al rAt\Jt\!/éaaéo 5 X - Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964, art. 68;
T dgs cor?tas Decreto Estadual n° 7.438, de 11/09/1998.
05020105 Relaco de adiantamentos | _ A2 5 X | Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964, art. 68;
concedidos dss cor?tas Decreto Estadual n® 7.438, de 11/09/1998.
05.02.01.06 Processo de pagamento 1
5 X -
cancelado
05.02.01.07 Repasse / Transferéncia de
1 5 X -
verbas
Até a
05.02.01.08 Relatério financeiro gerencial aprovacao 4 - X
das contas
Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964;
At Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 48 a
05.02.01.09 Relagdo de aplicagdo e aprofa?;éo 5 X ) 52;
comprovagao de adiantamento das contas Decreto Estadual n® 18.715, de 20/11/2018;
Instrucdo Normativa SEFAZ n° 24, de
05.02.01 Normalizagéo 18/07/2018.
da execucéo Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 48 a
orcamentaria e financeira » B 52:
05.02.01.10 Formulario de comprovagao 1 1 X - | Decreto Estadual ne 18.715, de 20/11/2018;
de adiantamento - .
Instrugdo Normativa SEFAZ n° 24, de
18/07/2018.
Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964;
, Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 48 a
Até a 52
05.02.01.11 Controle de adiantamento aprovagao 5 X - ’
e Decreto Estadual n° 18.715, de 20/11/2018;
Instrugdo Normativa SEFAZ n° 24, de
18/07/2018.
Lei Federal n°® 4.320, de 17/03/1964;
) Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 48 a
Até a 52
.02.01. i aprovacao - '
05.02.01.12 Nota de adiantamento e 5 X Decreto Estadual n° 18.715, de 20/11/2018;
Instrugdo Normativa SEFAZ n° 24, de
18/07/2018.
At Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964, art. 68;
05.02.01.13 Relagdo de comprovagdo de aprot\(/eazéo 5 X ) Decreto Estadual n® 18.715, de 20/11/2018;
adiantamento das contas Instrugdo Normativa SEFAZ n° 24, de
18/07/2018.
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i GOoVERNO DO ESTADO DA B AHIA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental NG N c AP Base Legal Observacgéo
05.02.01.14 Formulario de requisicdo de 1 1 X ) Instrugdo  Normativa SEFAZ n° 24, de
adiantamento 18/07/2018.
05.02.01.15 Controle de dotagdo Elemento aprAc\Jt\'/aazao 5 X ) Lei Federal n® 4.320, de 17/03/1964,
e Subelemento das contas Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
Até a :
Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964;
.02.01.1 | PTA aprovacgao X - . ; '
05.02.01.16 Controle de e 5 Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966.
05.02.01.17 Cronograma de desembolso Atéa
de.PT.A ’ 9 aprovacao 5 X - Decreto Estadual n® 5.750, de 10/09/1996.
das contas
05.02.01.18 Cronograma de execugdo Atéa
fisi.co—.finénceiro 9 ¢ aprovacgao 5 X - Decreto Estadual n® 5.750, de 10/09/1996.
das contas
Até a
05.02.01.19 Cronograma financeiro aprovacgao 5 X - Decreto Estadual n® 5.750, de 10/09/1996.
das contas
05.02.01.20 Demonstrativo da posi¢do ap:_t\Jt\?agéo 5 X ) Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964;
05.02.01 Normalizagio orgamentaria e financeira do PTA das contas Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
da execugdo Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964;
orgamentaria e financeira . } el Feaeral n” 4.520, dé ,
05.02.01.21 Demonstrativo das verbas 1 5 X Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966.
" ivacko o Até a Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964;
05.02.01.22 Desempenho na utilizagdo de aprovacgao 5 X - Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966;
recursos aprovados no PTA
das contas Decreto Estadual n° 5.750, de 10/09/1996.
05.02.01.23 Cronograma de desembolso Atéa
PéA e 9 aprovagao 5 X - Decreto Estadual n° 5.750, de 10/09/1996.
das contas
05.02.01.24 Levantamento de despesa 1 5 X ) Lei Federal n® 4.320, de 17/03/1964;
para o PTA Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966.
05.02.01.25 Plano de Aplicagdo de apft\)tvéagéo 5 ) X Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964;
Recursos das contas Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/66, art. 27, § 6°.
Até a :
Lei Federal n® 4.320, de 17/03/1964;
05.02.01.26 Plano Especial de Aplicagdo aprovacgao 5 - X ; '
P plicae e Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966.
05.02.01.27 PI Tri | de Aplicacs Até a Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964;
TA) ano Trimestral de Aplicacao | ., o\ acs0 5 N . Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966;
das contas Decreto Estadual n® 5.750, de 10/09/1996.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964, art. 68;
- Até a Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/66, art. 48 a 52;
.02.01.28 Pr mpr <
ggigmgmegto ocesso de comprovagdo de | 0\ ac50 5 X - Decreto Estadual n° 18.715, de 20/11/2018;
das contas 5 ;

Instrugdo Normativa SEFAZ n° 24, de

18/07/2018.
05.02.01.29  Processo a é)t\!/éaaéo 5 X ) Lei Federal n® 4.320, de 17/03/1964;
reajuste do plano especial de aplicacdo dss cor?tas Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
05.02.01.30 Programagé&o financeira Vigéncia 2 - X Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966. A vVigencia esgota-se com a aprovagao Qe uma nova

legislagdo anual para programagao financeira.
= A vigéncia esgota-se com a aprovacdo de uma nova
2i£i2ti.<?c:)[.3l Programacdo para orcamento Vigéncia 2 - X Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966. legislagdo anual para programacdo para orcamento
analitico.
05.02.01.32 Programagéao 1 2 ) X Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964;
Acompanhamento do PTA Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
05.02.01.33 Programas propostos para 1 2 ) X Lei Federal n® 4.320, de 17/03/1964;
PPA i 0
05.02.01 Normalizago Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
da _ execugdo 05.02.01.34 Proposta de aplicagdo de Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964; A vigéncia esgota-se mediante uma nova proposta
orgamentaria e financeira et P plicag Vigéncia 2 - X . ) ’ ! /19 >Sgot prop
recursos Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966. devidamente justificada.
05.02.01.:’%5_ Proposta de modificacao Vigéncia 5 ) X Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964. A vigéncia gsgq(a—se mediante uma nova proposta
orgamentaria devidamente justificada.
05.02.01.36 Proposta de remanejamento Vigéncia 5 - X Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964. A vigencia gsgqt.a-se mediante uma nova proposta
devidamente justificada.
- 5 .
05.02.01.37 Quadro de detalhamento das Vigéncia 5 ) X Le! Federal n A:'SZO' de 17/03/1964, art. 47 a 50; A vigéncia esgota-se quando as despesas forem
despesas g ;El Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 27, § quitadas.

Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964, art. 23, o -
05.02.01.38 Quadro geral Vigéncia 5 X anico. art, 24: 8 A vigéncia esgota-se quando ocorrer modificagdes no
orgamentarios e financeiros ) o uadro.

¢ Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 27. q
05.02.01.39 Reconstituicdo de Registro Ate a
e aprovacao 5 X -
Contabil
das contas

Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964;

05.02.01.40 Plano Especial de Aplicagédo Vigéncia 5 X - ! ' A vigéncia esgota-se quando o plano for modificado.
P plicac g Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966. g 9 a P

* Prazo de guarda em anos
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental NG N c AP Base Legal Observacgéo
05.02.01.41 Controle  das  verbas Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964, art. 75;
orcamentarias 1 5 - X I;ii Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 68 a
05.02.01.42 Processo solicitando a gt\?aaao 5 X )
autorizacdo para movimentacao de verba dss cor?tas
22%2egpleiz Scl:racsilr; e:];;rt%;:g?gag ftgirr::g:tg&;l Vigéncia 5 X Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964, art. 47; A vigéncia esgota-se com a quitagéo da despesa
recursos Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966, art. 27.
Até a ;
Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964;
05.02.01.44 Plano semestral de aplicagdo aprovagao 5 X - ! '
i Bt Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966.
Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964;
05.02.01.45 Plano de contas financeiro 1 5 X - Lei Estadual n° 2.322. de 11/04/1966
At Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964, art. 47 a 50.
05.02.01.46 Programacédo Financeira de a rot\?aaéo 5 X 3 Lei Complementar Federal n° 101, de
Desembolso. e 04/05/2000, art. 8° e 13;
05.02.01 Normalizagé@o Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 27.
da execucao
orgamentaria e financeira | 05.02.01.47 Acompanhamento de 5 5 3 X
Despesa Mensal.
05.02.01.48 Descentralizagdo de Recursos a ert\(/aaaao 5 X ) Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966, art. 27, §
(Distribuicdo Orgamentéaria). dgs cor?tas 20,
A vigéncia esgota-se com 0 encerramento do exercicio.
05.02.01.49 Liberagao de recursos — LR Vigéncia 1 X - Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966, art. 32. Info?magﬁes t?isponl'veis no SICOF
05.02.01.50 Autorizagdo de liberagdo de | rpt\)tvéaaéo 5 X - Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966
recursos pela secretaria da fazenda dSS cor?tas e )
05.02.01.51 Quadro / demonstrativo / oA P .
relatorio de liberac&o de recursos Vigéncia 1 X - A vigéncia esgota-se com o encerramento do exercicio.
05.02.01.52 Relatério de Informagdes 1 10 ) X
Técnicas Financeiras
05.02.01.53 Processo de alteragdo da oA P - .
unidade gestora Vigéncia 10 X - A vigéncia esgota-se com alteragdo da unidade gestora.
05.02.02 Prestacdo de | 05.02.02.01 Processo de prestacdo de a ﬁ)t\?aaéo 5 X ) Lei Federal n® 4.320/64, art. 68;
contas e controle interno contas de adiantamento dgg cor?tas Decreto Estadual n® 18.715, de 20/11/2018.
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ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
» ) Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;
gﬁd?t%?ls(cﬁ Tl:[)czlcne;sge gc?nt;: lgtc?rllzc;tagg aj rAt\Jt\!/aaaéo 12 X Lei Federal n° 14,133, de 01/04/2021;
a Bahia e Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023;
Regimento Interno TCE, art. 145 § 2°.
Até a Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;
05.02.02.03 Relatoério de gestéo fiscal aprovacao 12 X - Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021;
das contas Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023.
. ) i Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;
(502020 Relatiro ¢ pusceres rlathos | Mt | 12 | x L Feders 14,13, de 030412072
Tribunal de Contas do Estado da Bahia das contas Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023;
Regimento Interno TCE.
i Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;
05.02.02.05 Relatério resumido da | Qtfaaao 1 « Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
execugo orgamentaria e Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023;
Regimento Interno TCE.
05.02.02.06 Recibo de conta de consumo Ate a Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
de & aprovagao 5 X - A :
e dgua das contas Tributario Nacional), art. 173.
05.02.02 Prestacao de -
contas e controle interno | o5 0> 02 07 Recibo de conta de energia Atea Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cédigo
P aprovacgao 5 X - P B
elétrica d Tributario Nacional), art. 173.
as contas
05.02.02.08 Recibo de conta de servico | ert\(/aaaéo 5 X ) Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cédigo
telefénico dp ¢ Tributario Nacional), art. 173.
as contas
05.02.02.09 Relagdo de auditoria 1 1 X -
05.02.02.10 Recibo de conta da Empresa Ate a Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
. . aprovagao 5 X - P .
de Correios e Telégrafos d Tributario Nacional), art. 173.
as contas
05.02.02.11 Faturas de passagens a ﬁ)tvéaaéo 5 X - Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Codigo
e p g dp ¢ Tributario Nacional), art. 173.
as contas
05.02.02.12 Reembolso e cancelamento de 1 5 X ) Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
passagens Tributario Nacional), art. 173.
05.02.02.13 Relagdo de prestagdo de 1 1 X )
contas
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ANEXO I1lI
i GOoVERNO DO ESTADO DA B AHIA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
05.02.02.14 Faturas referentes a servigos Ate a Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
aprovacao 5 X - L .
prestados das contas Tributario Nacional), art. 173.
05.02.02.15 Recibo hipotecéario, imobiliario a gt\!/éaaéo 5 X - Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Codigo
e p ’ dp G Tributario Nacional), art. 173.
as contas
Até a Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cdédigo
05.02.02.16 Prestacéo de contas anual aprovacao 5 X - PP . ’
d Tributario Nacional), art. 173.
as contas
05.02.02.17 Prestagdo de contas de Atea Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cédigo
. . aprovagao 5 X - D .
viagem a servigo d Tributario Nacional), art. 173.
as contas
05.02.02.18 Processo de ressarcimento Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a conclusdo do processo
05.02.02.19 Processo de reembolso de s Lo .
Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a conclusdo do processo
valores / despesa
05.02.02.20 Auditoria de  execug&o Até a Regimento Interno TCE/BA,
orgamentdaria, patriménio e pessoal e | aprovagdo 12 X - Lei Estadual n° 05, de 04/121991(Lei Organica
05.02.02 Prestacao de encargos das contas do TCE/BA).
contas e controle interno Até a Regimento Interno TCE/BA,;
05.02.02.21 Certificado de auditoria aprovacgao 12 X - Lei Estadual n° 05, de 04/121991(Lei Organica
das contas do TCE/BA).
Até a Regimento Interno TCE/BA, art. 147;
05.02.02.22 Resposta de notificagao aprovagéo 12 X - Lei Estadual n° 05, de 04/121991(Lei Organica
das contas do TCE/BA).
. Até a Regimento Interno TCE/BA;
05.02.02.23 Ordem de servigo externo do = . . .
o ~ aprovacgao 12 X - Lei Estadual n° 05, de 04/121991(Lei Organica
TCE sobre auditoria e prestacéo de contas '
p ¢ das contas do TCE/BA).
L. o Regimento Interno TCE/BA;
05.02.02.24 Relatério da Auditoria Geral
do Estado (AGE) 1 4 - X Lei Estadual n° 05, de 04/121991(Lei Organica
do TCE/BA).
05.02.02.25  Papéis de trabalho de 1 4 X . Resolugdo Bacen ne 2.554, de 24/09/1998.
auditoria
05.02.02.26 Plano Anual de Atividades de 2 3 ) X
controle interno
05.02.02.27 Monitoramento de execugédo Vigéncia 5 X ) A vigéncia esgota-se com a finalizagdo do projeto
do Plano de Acéo 9 monitorado.
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ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
05.02.02 Prestacdo de | 05.02.02.28 Relatério de Prestacdo de Vigéncia 1 X ) A vigéncia esgota-se com a elaboragdo da Prestacéo de
contas e controle interno Contas 9 Contas.
05.02.03.01 Processo de pagamento ao a gt\?aaao 10 X ) Decreto Federal n° 2.052, de 03/08/1983, dos
PASEP provag art. 3°e 10
das contas
05.02.03.02 Processo de pagamento de a gt\?aaao 10 X )
anuidade de 6rgéo ou entidade de classe dp G
as contas
05.02.03.03 Processo de pagamento de apﬁffagao 5 x Lei Estadual n° 6.677, de 26/09/1994, art. 63;
ajuda de custo das contas - Decreto Estadual n® 5.910, de 24/10/1996.
05.02.03.04 Processo de pagamento de Ate a Lei Federal n° 8.036, de 11/05/1990, art. 23, §
FGTS aprovagao 30 X - 50,
das contas
Até a
2(5);,10;2%25 Processo de pagamento de aprovagao 5 X - Decreto Estadual n°® 17.251, de 05/12/2006.
das contas
05.02.03.06 Processo de pagamento de a ﬁ)t\?aaao 5 X 3 Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
impostos e taxas dp G Tributario Nacional).
as contas
05.02.03 Pagamento de Até a Lei Federal n®5.172, de 25/10/1966, art. 173;
Despesas Especificas g?é?ii'g&w Processo de pagamento de aprovacgao 5 X - Decreto Estadual n° 5.910, de 24/10/1996;
das contas Decreto Estadual n® 13.169, de 12/08/2011.
05.02.03.08 Processo de pagamento de a ert\(/aaaao 5 X ) Lei Complementar Estadual n° 709, de
despesas inscritos em restos a pagar dp G 14/01/1993, art. 41, § 1°.
as contas
. Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.03.09 Ordem de servigo 1 5 X ) Tributario Nacional), art. 173.
- . Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.03.10 Aditivo de Ordem de Servigo 1 5 X - Tributario Nacional), art. 173.
. Trata-se de copia, pois o original consta do Processo de
05.02.03.11 Autorizagdo de pagamento 1 5 X - pagamento/contratagao.
05.02.03.12 Processo de pagamento de Vigéncia 12 X ) Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo Aroc\ggiemner?tosesg\?jt;-iigtr;?vn;s Oe egce;r::;ﬁjr;tgo dg(‘j'
folha 9 Tributario Nacional). p
processo.
05.02.03.13 Comparativo da despesa a ﬁ)t\?aaéo 5 X ) Lei Federal n® 4.320, de 17/03/1964;
autorizada com a realizada e Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966.
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ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
05.02.03.14 Comparativo da receita orgada aprpm;t\!/eaagléo 5 X ) Lei Federal n® 4.320, de 17/03/1964;
com a arrecadada das contas Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966.
05.02.03.15 Formulario de comprovagéo Ate a
o aprovagao 5 X -
de diarias
das contas
05.02.03.16 Controle de pagamento a 1 5 X - | Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966.
credor
05.02.03.17 Demonstrativo de posi¢do 1 5 X ) Lei Federal n® 4.320, de 17/03/1964;
financeira e restos a pagar Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
Até a Lei Federal n® 4.320, de 17/03/1964;
05.02.03.18 Nota de pagamento aprovacao 5 X - Lei Federal n°5.172, de 25/10/1966;
das contas Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
3 Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964, art. 64, §
Ate a. Unico;
05.02.03.19 Ordem de pagamento aprovaca 5 X * | Lei Federal n°5.172, de 25/10/1966, art. 173;
Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
05.02.03 Pagamento de " . N
Despesas Especificas _05.02.03.20 Relacéo de consignagdes do 1 2 X 3
imposto de renda
At Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966;
éa : o .
05.02.03.21 Processo de pagamento aprovacao 12 X - Le! Federal n 3'320’ de 17/03/1964; o
das contas Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
Tributario Nacional), art. 173.
05.02.03.22 Relagdo de despesas / débito 1 1 X )
/ dividas
05.02.03.23 Relagdo de pagamentos 1 1 X )
efetuados
] o
05.02.03.24 Relagdo de Restos a Pagar 1 1 X - Igj' Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 53 e
05.02.03.25 Relagdo dos processos
1 1 X -
pendentes de pagamento
05.02.03.26 Taxa de contribuicdo de ; o
seguro de acidente de trabalho 1 5 X - Lei Federal n°® 8.212, de 24/07 1991.
64
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ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
: - Trata-se de copia, pois o documento original integra o
0
05.02.03.27 Comprovante de pagamento 1 5 X - #ﬁlbuiéeggr:ljac?ongl.)ﬂ:r’t g;s 25/10/1966 (Codigo processo de pagamento e deve obedecer ao seu prazo
. ) de guarda e destinagé&o.
Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cédigo Trat de coni ) d i iginal int
05.02.03.28 Recibo referente a prestagdo Tributario Nacional), art. 173. rata-se de copia, pols o documento original Integra o
: 1 5 X - h processo de contratagdo e deve obedecer ao seu prazo
de servigo Lei Complementar Federal n° 116, de| 4o guarda e destinagéo
31/07/2003. ’
05.02.03.29 Recibo referente a despesa Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo Trata-se de copia, pois o documento original integra o
1 5 X - P . processo de pagamento e deve obedecer ao seu prazo
de pagamento Tributario Nacional), art. 173. o x
de guarda e destinagéao.
05.02.03.30 Demonstrativo de despesas apﬁf\'fagao 5 « _ | LeiFederal n°4.320, de 17/03/1964;
efetuadas das contas Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
Até a
05.02.03.31 Conta receita de capital aprovacao 5 X -
das contas
05.02.03.32 Posigdo financeira de conta a ﬁ)t\?aaéo 5 X ) Lei Federal n® 4.320, de 17/03/1964;
orgamentaria dgs cor?tas Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
empasaioioge | $5020333 Proesso elerene & hero | e | 10 | L Estacun 2,322, o 11041965, a. 27
de execucdo especial das contas Lei Estadual n°® 7.685, de 26/06/2000.
05.02.03.34 Relagédo de contas a receber 1 1 X -
05.02.03.35 Relagédo de receita 1 1 X -
05.02.03.36 Relagao de projetos 1 1 X )
empenhados e pagos
05.02.03.37 Nota de débito 1 5 X -
05.02.03.38 Quadro / Demonstrativo / Vigéncia 1 X ) A vigéncia esgota-se com a modificagdo do quadro /
Relat6rio de ordem de pagamento 9 demonstrativo / relatério.
05.02.03.39 Restituigdo de pagamento: At a Decreto Estadual n°® 7.629, de 09/07/1999, art.
. aprovacao 12 X -
Veiculos Automotores das contas 73 e74.
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! GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS -TTD
ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental NG N c AP Base Legal Observacgéo
Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964;
Lei Federal n°5.172, de 25/10/1966, art. 173;
903.40 P de indenizacio / Até a Emenda Constitucional n® 99, 14/12/2017,;
(F)aigtitfizéoo rocesso de Indenizagao aprovagao 12 N . Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 56, §4°;
das contas Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966;
Lei Estadual n® 14.634, de 28/11/2023.
Constitui¢do Federal, art. 37, XXI;
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 25;
Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
Até a Lei Federal n°5.172, de 25/10/966;
050203 Pagamento de | 02020341 Processo de pagamento de | aproyacan | 12 X - | Lei Federal n° 116, de 31/07/2003;
Despesas Especificas das contas Decreto Federal n® 3000, de 26/03/1999;
Lei Estadual n® 9.433, de 01/03/2005, art. 61 a
63;
Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023.
Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964;
Lei Federal n® 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
Tributario Nacional), art. 173.
05.02.03.42 Processo de pagamento dos Atea 1 X Emenda Constitucional n° 99, 14/12/2017;
: L aprovacao - . .
servigos bancarios d Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993, art. 56, §84°;
as contas
Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966;
Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023.
05.02.04.01 Balancete do fundo da divida apert\(/aa?;éo 10 X ) Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cédigo
publica das contas Tributario Nacional).
N Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993; A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
gsé%%g?ﬁ(;it;rocesso de contratagdo de Vigéncia 10 X - Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021; procedimentos administrativos e a conclusdo do
Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023. processo.
05.02.04 Operagdo de 5
crédito e pagamento da | 05.02.04.03 Processo de pagamento de apﬁ)t\fa?;éo 10 X ) Lei Federal n® 5.172, de 25/10/1966 (Cdédigo
divida publica encargos da divida das contas Tributario Nacional).
05.02.04.04 Processo de pagamento de a ﬁ)t\(/eaaao 10 X )
juros da divida dp G
as contas
| 0
05.02.04.05 Termo de confissdo divida Vigéncia 10 X - iglsEstadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 147 a A vigéncia esgota-se com a quitagdo da divida.
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05.02.04 Operagdo de 22&%04'06 Termo de reconhecimento de Vigéncia 10 X - A vigéncia esgota-se com a quitagdo da divida.
crédito e pagamento da
divida publica 05.02.04.07 Relatério mensal de
~ P 1 5 X -
operacdes de crédito
, Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.05.01 Balancete analitico a gt\?aaéo 5 X Tributério Nacional);
Dem e Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia).
, Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cédigo
' ' Atea Tributario Nacional); . frio i g
05.02.05.02 Balango financeiro gprovagao 5 - X Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo Documento importante para meméria institucional.
t : !
as contas Tributario do Estado da Bahia).
, Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cédigo
B Atea Tributario Nacional); . P
05.02.05.03 Balango orcamentario gprovagao 5 - X Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo Documento importante para memoéria institucional.
t. . ’
as contas Tributario do Estado da Bahia).
| Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Codigo
05.02.05.04 Balango patrimonial/ Geral a ﬁ)t\?aaéo 5 X Tributdrio Nacional); A Lei ndo preve descarte.
T cop dgs cor?tas Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo | Documento importante para memoria institucional.
Tributario do Estado da Bahia).
05.02.05 Controle da Até 2 Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
Contabilidade . . - Tributario Nacional);
05.02.05.05 Boletim de caixa e de bancos aprovacao 5 X -
e Lei Estadual n° 3.956, de 24/07/1991 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia).
, Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Codigo
05.02.05.06 Extrato, Saldo bancéario a ert\(/eaaéo 5 X Tributdrio Nacional);
R ' e Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia).
Lei Federal n° 8.212, de 24/07/1991, art. 32 §
05.02.05.07 Guia de recolhimento de 1 10 X i tnico e art. 33;
COFINS Lei Federal n° 70, de 30/12/1991,
Lei Federal n°® 8.212, de 24/07/1991, art. 33.
05.02.05.08 Guia de recolhimento de 1 30 X ) Lei Federal n® 8.036, de 11/05/1990, art. 23, §
FGTS 5.
05.02.05.09 Guia de recolhimento de 1 10 X ) Decreto-Lei Federal n° 2.049, de 01/08/1983,
FINSOCIAL art. 9°.
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Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
. ) Tributario Nacional);
05.02.05.10 Guia de recolhimento de ICMS 1 5 X — . o
Lei Estadual n°® 3.956, de 11/12/1981 (Cdédigo
Tributario do Estado da Bahia).
05.02.05.11 Contribuicdo Guia de 1 10 X Lei Federal n°® 8.212, de 24/07/1991, art. 32;
recolhimento de INSS/INPS ) Lei Federal n° 70, de 30/12/1991.
05.02.05.12 Guia de recolhimento do 1 10 X ) Decreto-Lei Federal n° 2.052, de 03/08/1983,
PIS/PASEP. art. 3° e 10.
At Lei Federal n® 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.05.13 Livro diario a rot\(/eaaéo 5 X Tributdrio Nacional); Documento importante para memoéria institucional
D& e Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo P P '
Tributario do Estado da Bahia).
, Lei Federal n® 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.05.14 Livro razéo a Qt\?aaéo 5 X Tributdrio Nacional); Documento importante para memoéria institucional
0e0. e Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Codigo P P '
Tributario do Estado da Bahia).
| Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
) Até a Tributario Nacional);
05.02.05. Controle da | 05.02.05.15 Nota fiscal de fornecedor aprovagao 5 X -

> Lei Estadual n° 3.956, 11/12/81 (Cddigo
d t
Contabilidade as contas Tributario do Estado da Bahia).

Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo

Até a R }
) . - Tributario Nacional);
05.02.05.16 Nota fiscal d bilizad a 5 X -
otafiscal de imoblizado e Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia).
Até a
05.02.05.17 Nota fiscal de saida aprovacao 10 X - Lei Federal n® 8.212, de 24/07/1991.
das contas
At Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.05.18Nota fiscal venda de e a~ Tributario Nacional);
imobilizad aprovagao 5 X - ! o -
Imobilizado das contas Lei Estadual n® 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia).
) Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.05.19 Relatério contabil a ﬁ)t\faaéo 5 X Tributdrio Nacional);
0205 e Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia).
05.02.05.20 Relatério das atividades Até a
desenvolvidas com exposi¢cdo sobre as X Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
f aprovacao 5 X -
demonstragdes contabeis e seus das contas Tributario Nacional).

resultados.
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Ate Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cdédigo
05.02.05.21 Relatério de conciliagdo a ro:/aaaéo 5 X ) Tributario Nacional);
bancéria dgs cor?tas Lei Estadual n°® 3.956, de 11/12/1981 (Cdédigo
Tributario do Estado da Bahia).
Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cdédigo
05.02.05.22 Relatério de conciliagdo 1 5 X ) Tributario Nacional);
contabil Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia).
Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cdédigo
05.02.05.23 Relatorio do ativo imobilizado 1 5 X Tributdrio Nacional);
R Lei Estadual n® 3.956, de 11/12/1981 (Cddigo
Tributario do Estado da Bahia).
05.02.05.24 Guia de Recolhi o d Constituicdo Federal, art. 7°, inciso XXIX; P— ; . i d ineul
.02.05. uia de Recolhimento da U ) ; o . vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
Previdéncia Social — GRPS Vigéncia 60 X Le! Federal n® 8.212, de 24/07/1991, art.33; juridico com o Estado.
Lei Federal n° 3.048, de 06/05/1999, art.216.
05.02.05.25 Guia de declaragéo 1 5 X 3 Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
ICMS/IPI/IR e INSS Tributario Nacional), art. 173.
05.02.05. Controle da 05.02.05.26 Controle de caixa 1 5 X -
Contabilidade
05.02.05.27 Declaragdao  Anual de 1 5 X ) Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
Movimentagao Econémico-Fiscal (DAMEF) Tributario Nacional), art. 173.
05.02.05.28 Demonstrativo de apuragao e 1 5 X ) Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
informagé&o do ICMS — DAPI Tributario Nacional), art. 173.
05.02.05.29 Demonstrativos ou analises de 1 5 X )
contas
Lei Federal n° 8.212, de 24/08/1991, art. 32 e 33 o L
05.02.05.30 Livro de Apuragdo do Lucro Vigéncia 10 X ) § 20 A vigéncia esgota-se na data do Ultimo langamento no
Real — LALUR ) livro.
ea Decreto-Lei Federal n° 1.598/1977, art. 6° a 8. | ' ©
05.02.05.31 Livro de registro de entrada 1 5 - X
05.02.05.32 Livro de registro de inventario 1 5 - X
05.02.05.33 Livro de registro de saida 1 5 - X
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) ) Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.05.34 Livro de registro do ICMS 1 5 - X Tributario Nacional), art. 173.
) ) Lei Federal n® 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.05.35 Livro de registro do IPI 1 5 - X Tributario Nacional), art. 173.
) ) Lei Federal n°® 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.05.36 Movimento de caixa 1 5 X - Tributario Nacional), art. 173.
05.02.05.37 Ficha financeira de 1 5 X .
funcionérios
05.02.05.38 Nota fiscal de devolucdo de Ate a
mercadorias aprovagao 5 X .
das contas
Até a
05.02.05.39 Nota fiscal de entrada aprovacao 5 X - Decreto Federal n® 7.212, de 15/06/2010.
das contas
Até a
05.02.05.40 Nota fiscal de simples remessa | aprovagéo 5 X - Decreto Federal n°® 7.212, de 15/06/2010.
05.02.05. Controle da das contas
Contabilidade fiscal d teréncia d Até a
?g,\;)é/ﬂfld'l Nota fiscal de transferéncia de aprovagao 5 X - Decreto Federal n® 7.212, de 15/06/2010.
das contas
Até a Lei Federal n°5.172, de 25/10/1966;
05.02.05.42 Reconciliagdo bancaria aprovacgao 5 X - Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Codigo
das contas Tributario do Estado da Bahia).
05.02.05.43 Controle financeiro 1 5 X -
05.02.05.44 Declaragdo de ISS para os 1 5 X ) Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cobdigo
credores Tributario Nacional), art. 173.
05.02.05.45 Escrituragéo fiscal digital 1 5 X - Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
05.02.05.46 Escrituragdo contabil fiscal 1 5 X - Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
05.02.05.47  Acompanhamento  mensal 1 5 X - | Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966.
fisico-financeiro das ac¢des
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A. C. Al E. A. P.

Até a
05.02.05.48 Balancete do Movimento Geral aprovacao 5 X - Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966, art.123.

das contas
At Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966, art. 128;
éa } o .

05.02.05.49 Balan¢o Orgamentario aprovagao 5 - X Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964, art. 102; Documento importante para memoria institucional.

das contas Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Codigo
Tributario Nacional), arts.173, 174 e 195.

05.02.05.50 Relatério de movimentagdo de
Contas correntes

Lei Federal n° 5.172, 25/10/1966, art. 205 a 206
05.02.05.51 Certiddo Negativa de Tributos (Cadigo Tributario Nacional);

Federais Portaria Conjunta RFB/PGFN (Receita Federal)
n° 1751, de 02/10/2014, art. 6°.

Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo

05.02.05.52 Conciliagédo do saldo a ﬁ)t\(/éaaéo 5 X Tributdrio Nacional);

0205 ¢ e Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo

Tributario do Estado da Bahia).
~ Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 36,
05.02.05 Controle da 05.02.05.53 Controle de anulagdo 1 4 X - inciso II, § 2°.
Contabilidade
] o
05.02.05.54 Controle de conta bancaria 1 1 X - Ii?' Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 28, §
05.02.05.55 Controle de pagamento 1 1 X - Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
05.02.05.56 Controle de saldo 1 1 X - Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
05.02.0557  Controle  financeiro  dos Vigéncia 1 X Decreto Estadual n° 8.443, de 07/02/2003. A vigéncia esgota-se com a finalizag&o do projeto
projetos g Decreto Estadual n° 14.125, de 20/02/2014. g g k=0 co projeto.
05.02.05.58 Cronograma financeiro Ate a
aprovacao 5 X -
acumulado
das contas
05.02.05.59 Documento de Arrecadacdo Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
o 1 5 X - processo e deve obedecer ao seu prazo de guarda e
Municipal (DAM) destinaca
estinagao.

05.02.05.60 Demonstracdo da execugdo 1 5 X Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 4°;
orgamentaria da Despesa Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964, art. 2°.
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05.02.05.61 Demonstragdo da execugdo 1 5 X ) Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966;
orcamentéria da Receita Lei Federal n° 4,320, de 17/03/1964, art. 2°.
05.02.05.62 Demonstrativo resumo do 1 5 X )
pagamento do Estado
05.02.05.63 Demonstrativo contabil da 1 5 X ) Lei Estadual n° 2.322. de 11/04/1966
execucao financeira T ’
05.02.05.64 Demonstrativo contabil da ] o
execucdo orcamentaria 1 5 X - Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
05.02.05.65 Demonstrativo das despesas 1 5 X . Lei Estadual n 2.322. de 11/04/1966
efetuadas e dos recolhimentos feitos e ’
05.02.05.66 Demonstrativo de conta 1 5 X 3 Instrucdo Normativa SEFAZ n° 16, de
corrente 09/09/2015.
05.02.05.67 Demonstrativo de ]
: . P 1 5 X - Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
05.02.05 Controle da disponibilidade orgamentaria
Contabilidade 5
05.02.05.68 Demonstrativo do controle das apﬁ)t\?a?;éo 5 X ) Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966;
dotacdes das contas Lei Federal n°® 4.320, de 17/03/1964.
05.02.05.69 Documento Especial de | ert\(/eaaéo 5 X ) Constituicéo Estadual, art. 156.
Arrecadagao (DEA) e Lei Estadual n® 11.631, de 30/12/2009.
05.02.05.70 Documento interno  de a ert\(/aaaao 5 X )
pagamento de crédito dgs cor?tas
05.02.05.71 Ficha de controle financeiro 1 1 X -
Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
. . Tributario Nacional);
05.02.05.72 Folha Razéo Sintético 1 10 X -
Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia).
05.02.05.73 Guia de Recolhimento
Administracdo Financeira da Previdéncia e 1 30 X -
Assisténcia Social (IAPS)
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Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Codigo
05.02.05.74 Guia de Recolhimento 1 10 X ) Tributario Nacional);
Impostos Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cddigo

Tributario do Estado da Bahia).

Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.05.75 Guia de Recolhimento IR 1 10 X - Tributario Nacional), art. 43 a 45.
Decreto Estadual n° 1.476, de 31/08/1992.

Lei Complementar Federal n° 116, de 31 de julho

05.02.05.76 Guia de Recolhimento ISS 1 10 X - de 2003.

Ofc;oﬁffagl Gdueia \(/j:iculﬁg osfutcfﬁtéiﬁrei 1 10 X ; Lei Estadual n° 6.348, de 17/12/1991;

?IP\F/)A) Decreto Estadual n°® 14.528, de 04/06/2013.
Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
Tributario Nacional);

05.02.05.78 1SS Razao Analitico 1 10 X ; ributario Nacional);

Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia).

05.02.05.79 Levantamento administrativo

! A 1 5 X -
financeiro
05.02.05 Controle da .
Contabilidade 05.02.05.80 Levantamento das despesas 1 5 X ) Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966;
de custeio Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964.
05.02.05.81 Lista de credores cadastrados Vigéncia 1 X - ﬁst\;%ingzdi?ggt;zzsiggoi atualizagdo de uma nova
, Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.05.82 Livro Caixa a ﬁ)t\?aaao 5 X Tributério Nacional);
0205 e Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia).
) Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
Até a

05.02.05.83 Livro de Controle de Tributario Nacional);

Empréstimos e outros Descontos gggocvgr?g; 5 X ) Lei Estadual n® 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia).
05020584 Relatorio de movimento de 1 5 X - | Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 28.
Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
Até a Tributario Nacional), art. 173;
05.02.05.85 Nota de langamento aprovacao 5 X - Lei Estadual n°® 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
das contas Tributario do Estado da Bahia);

Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
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A.C. Al E. A. P.
Ate Lei Federal n°® 5.172, de 25/10/1966 (Cdédigo
05.02.05.86 Notas fiscais aj rot\!/aaaéo 5 X Tributdrio Nacional), art. 173, Inclusive as eletronicas
0e0. e Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia).
Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966;
05.02.05.87 Previséo d tos / d 1 1 X - )
revisao de gastos f despesas Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964.
= A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
ggl.gg.os.ss Processo de anulagdo de Vigéncia 5 X - Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966. procedimentos administrativos e a concluséo do
processo.
demonsuaiivo Tnanceiro s conciiaga | 1 4 | x| . | LeiEstaduain®2.322 de11/04/1965,
bancaria ¢ Instrugdo Normativa SEFAZ n° 16/2015.
. - Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.05.90 Recibo bancério 1 5 X - Tributrio Nacional), art. 173.
05.02.05.91 Relacdes de retengGes de = . . .
) ; Instrucdo Normativa Receita Federal do Brasil
imposto ,Qe renda e ISS unidade 1 5 X - (RFB) n° 1234, de 11/01/2012.
orgamentaria
05.02.05. Controle da e .
Contabilidade 05.02.05.92 Relatorio fisico-financeiro 1 5 X -
05.02.05.93 Resumo dos investimentos 1 5 X -
Até a Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.05.94 Saldos de Balancete aprovagéo 5 X - Tributario Nacional);
das contas Norma Brasileira de Contabilidade (NBC) T 2.7
Até a Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964;
05.02.05.95 Transferéncia de créditos aprovagao 5 X - Lei Federal n°®5.172/66, art. 173;
das contas Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966.
Até a Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
%Sé?ezr.igls(.jiﬁcoﬁsej:qngo do balancete do aprovagao 5 X - Tributario Nacional);
das contas Norma Brasileira de Contabilidade (NBC) T 2.7.
Até a Lei Federal n°® 5.172, de 25/10/1966 (Cdédigo
05.02.05.97 Balancete almoxarifado aprovagéo 5 X - Tributario Nacional);
das contas Norma Brasileira de Contabilidade (NBC) T 2.7.
05.02.05.98 Planilha de controle de gastos 1 1 X -
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A.C. Al E. A. P.
05.02.05.99 Demonstrativo das variagdes aprpm;t\!/eaagléo 5 X ) Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 130;
patrimoniais das contas Lei Federal n® 4.320, de 17/03/1964, art. 104.
05.02.05.100  Relatério  Mensal de 1 10 X )
Acompanhamento Orcamentario
?26?5505'101 Escrituragdo Contabil Digital 1 10 X - | Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966.
05.02.05.102 Laudo Pericial Contabil 1 2 X -
05.02.05.103 Guia de recolhimento do a Qt\?aaao 5 X . Lei Federal n° 5172, de 25/10/1966 (Codigo
IPTU p ¢ Tributario Nacional), art. 32 a 34.
das contas
05.02.05.104 Guia de recolhimento da 1 5 X ) Lei Estadual n° 11.631, de 30/12/2009;
Taxa de Incéndio. Decreto Estadual n® 14.991, de 13/03/2014.
05.02.05.105 Guia de recolhimento da
Taxa de Fiscalizagdo e Funcionamento 1 5 X -
05.02.05 Controle da | (TFF)
Contabilidade )
05.02.05.106 Compensagdo / Baixa de 1 5 X 3
compensacao
Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.05.107 Declaracao de Débitos e 1 5 X ) Tributario Nacional), art. 173.
Créditos Tributarios Federais (DCTF WEB). Instrugcdo Normativa da Receita Federal n°
1787, de 07/02/2018.
Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.05.108 Pedido Eletronico  de Tributario Nadional, ait. 173 (Codig
Restituicio ou Ressarcimento / Declaragéo 1 5 X - . o o
de Compensacéo (PER/DCOMP). Instrucdo Normativa da Receita Federal n
1717, de 12/07/2017.
. . Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
%Segga??jg?gM SD_ecDIaNrIZan € apuracao 1 5 X - Tributario Nacional), art. 173.
Decreto Estadual n°® 13/780, de 16/03//2012.
05.02.05.110 Operag(")es_ bancarias Instru¢do Normativa SEFAZ n° 16, de
(cadastramento, remanejamento e 1 5 X - 09/09/2015 !
regularizagdo de contas) )
= ) 5
05.02.05.111 Repasse financeiro 1 5 X - Iongs/t(;g;;za(;)m Normativa  SEFAZ n° 16, de
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¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
. ) ) Prazo de Guarda* Destinagdo .
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
05.02.06.01 Relagéo bancéaria 1 5 X - Constituicdo Federal, art. 7, inciso XXIX.
05.02.06.02 Relagédo de contas 1 5 X -
05.02.06.03 Relagédo de contas a receber 1 5 X -
05.02.06.04 Requisicdes de talBes de 1 ) X .
cheques
05.02.06.05 Conta vinculada / Conta 1 5 X . Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
bancaria Tributario Nacional), art. 173.
05.02.06.06 Abertura de conta para 1 5 X . Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
adiantamento Tributario Nacional), art. 173.
05.02.06.07 Controle de abertura de 1 5 X 3 Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
crédito em conta corrente Tributario Nacional), art. 173.
05.02.06 Relagédo de ] ]
execugdes bancarias . - - ) Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.06.08 Recibo de deposito bancario 1 5 X Tributrio Nacional), art. 173.
05.02.06.09 Aviso de crédito 1 5 X -
05.02.06.10 Chegue em cobranca a ert\(/éaaao 5 X ) Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
e a ¢ dp ¢ Tributario Nacional);
as contas
Atea Instrugdo Normativa SEFAZ n° 16, de
05.02.06.11 Ordem de saque aprovacao 5 X - 09/09/2015 !
das contas '
. : o .
05.02.06.12 Ordem de transferéncia de Ate a Lei Estf\dual n 2'32_2’ de 11/04/1966,
crédito aprovacao 5 X - Instrugdo Normativa SEFAZ n° 16, de
das contas 09/09/2015.
Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
At Tributario Nacional), art. 173 a 174;
05.02.06.13 Ordem de transferéncia de ea Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
aprovacao 5 X - R L
fundos d Tributario do Estado da Bahia);
as contas -
Instrugdo Normativa SEFAZ n° 16, de
09/09/2015.
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ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
05.02.06.14 Canhoto de cheque 1 - X -
Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
| Tributario Nacional), art. 173 a 174;
05.02.06.15 Resumo de solicitagdo de | _ Q;t\?aaao 5 x ] Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
crédito dss cor?tas Tributario do Estado da Bahia);
Instrugdo Normativa SEFAZ n° 16, de
09/09/2015.
05.02.06.16 Emissao de cartdo do banco 1 1 X -
05.02.06 Relagdo de | 05.02.06.17 Termo de solicitagdo e
~ Z L 1 1 X -
execucgdes bancarias responsabilidade para uso de senha
05.02.06.18 Controle de  cheques
1 1 X -
cancelados
05.02.06.19 Relatério de ajuste de conta 1 1 X 3 Instrucdo Normativa SEFAZ n° 16, de
bancéaria 09/09/2015.
05.02.06.20 Comprovante de transferéncia Lei Federal ne 5.172, de 25/10/1966 (Codigo
bancaria para pagamento de Nota Fiscal 1 5 X - Tributario Nacionai) ar‘t 173
de fornecedor T '
Até a . o -
05.02.06.21 Relatério de pagamento aprovacao 5 X - 'Il_'ﬁlknu'igggrl?llac?ongll)nazr’t ij% 25/10/1966 (Codigo
das contas T '
Até a . o -
05.02.07.01 Nota de empenho aprovacao 5 X - 'Il_'ﬁlknu':tgﬂﬁrl?llagonil:)waz}t d1e7325/10/1966 (Codigo
das contas T '
Até a ; o -
05.02.07.02 Notas promissorias aprovagao 5 X - 'Il_'treilt)u':tglrjiﬁrl?lla:ionilyit d1e7325/10/1966 (Codigo
das contas e '
05.02.07 Reservas de Até a Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
) - Tributario Nacional), art. 173 a 174, Os documentos integram os Processos de
recurso, ~empenho e | 0502.07.03 Ordem bancaria aprovagao 5 X - ) . . .
liquidacdo de despesa dgs cor?tas Lei E§t§dual n° 3.956, de _11/12/1981 (Codigo | adiantamento, pagamento ou prestacdo de contas.
Tributario do Estado da Bahia), art. 102.
05.02.07.04 Controle de anulagdes de 1 1 X ) Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 33 a
empenho 39.
| o
05.02.07.05 Controle de empenho 1 1 X ) Iégl Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 33 a
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ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
05.02.07.06 Demonstrativo das despesas . o
empenhadas e pagas 1 5 X - Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966.
1 o
05.02.07.07 Demonstrativo dos empenhos 1 5 X - Iégl Estadual n® 2.322, de 11/04/1966, art. 33 a
05.02.07.08 Demonstrativo dos saldos de 1 5 X ) Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 33 a
empenhos néo liquidados 39.
Lei Estadual n® 2.322, de 11/04/1966;
.02.07.09 E h i i 1 X -
05.02.07.09 Empenho estimativo 5 Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964.
, Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.07.10 Nota de alteracio de empenh a Qt\?aaao 5 X Tributario Nacional), art. 173 a 174;
Rt A it Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia), art. 102.
Lei Federal n°® 4.320, de 17/03/1964;
, Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.07.11 Guia de liquidagéo aprovanso 5 X Tributario Nacional), art. 173 a 174;
007 quidag e Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
05.02.07 Reservas de Tributério do Estado da Bahia), art. 102;
recurso, — empenho e Lei Estadual n° 2.322, de 11/04/1966.
liquidacao de despesa.
, Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.07.12 Nota de anulagdo de empenho | a ert\(/eaaéo 5 X Tributdrio Nacional), art. 173 a 174;
0207 ¢ P e Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia), art. 102.
At Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.07.13 Processo de nota de alteragéo aprosa?;éo 5 X i Tributario Nacional), art. 173 a 174;
de empenho das contas Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia), art. 102.
Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Codigo
05.02.07.14 Processo de nota de anulagéo 1 5 X i Tributario Nacional), art. 173 a 174;
de empenho Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia), art. 102.
Lei Federal n®5.172/66, art. 173 a 174;
05.02.07.15 Processo de retificacdo da 1 5 X ) Lei Ordinaria Estadual n°® 3.956/81, art. 102;
nota de empenho Lei Estadual n° 2.322, de 11.04.1966, art. 33 a
39.
i o
05.02.07.16 Relagio de empenhos 1 1 X ) Iégl Estadual n° 2.322, de 11/04/1966, art. 33 a
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ANEXO I1lI
i GOoVERNO DO ESTADO DA B AHIA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
05.02.07.17 Relagdo de empenhos por 1 1 X ) Lei Estadual n°® 2.322, de 11/04/1966, art. 33 a
estimativa e anulagéo 39.
05.02.07.18 Relagé&o de notas de empenho 1 1 X ) Lei Estadual n°® 2.322, de 11/04/1966, art. 33 a
pagas 39.
05.02.07.19 Relagédo de ordem bancéria 1 1 X -
05.02.07.20 Relagdo de pagamento das
- 1 1 X -
ordens bancérias
05.02.07.21 Formuléario de solicitagdo de 1 1 X . Lei Estadual n°® 2.322, de 11/04/1966, art. 55 —
crédito suplementar 56; 58 — 60; 62.
05.02.07 Reservas de
recurso, empenho e | o502 07.22 Formulario de solicitagdo de Lei Estadual n°® 2.322, de 11/04/1966, art. 33 a
liquidacdo de despesa. empenho 1 1 X - 39,
05.02.07.23 Relagdo referente a solicitagdo 1 5 X 3
de repasses de recursos
Ate Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
05.02.07.24 Total de ordens bancéarias apmfagao 5 X ) Tributario Nacional), art. 173 a 174;
transferidas das contas Lei Estadual n° 3.956, de 11/12/1981 (Cédigo
Tributario do Estado da Bahia), art. 102.
05.02.07.25 Termo de quitagéo 1 - - X Documento importante para memoria institucional
Cx . ) o A vigéncia esgota-se com o vencimento da certiddo.
05.02.07.26 Certiddo de regularidade fiscal Vigéncia 5 - X . e
Documento importante para meméria institucional.
. - Até a Lei Federal n° 13.303, de 30/07/2016, art. 85 a
05.02.08.01 Relatério de auditoria externa aprovacao 5 X - 20 ’ ’ B
das contas '
05.02.08 Controle | 05.02.08.02 Relatério de trabalho de Até a ;
e e ; o aprovagao 5 X - Lei Federal n° 13.303, de 30/07/2016.
externo consultoria/assessoria contabil e fiscal d
as contas
05.02.08.03 Notificagdo de auditoria Até a ;
T aprovacao 5 X - Lei Federal n® 13.303, de 30/07/2016.
externa
das contas
4 Decreto Estadual n°® 9.433, de 01/03/2005, art.
05.02.09 Reparagdo ao | 05.02.09.01 Processo de reparacdo de Ate x 185 a 200: . P
erario danos ao erario aprovacao 10 - X ; Documento importante para memoria institucional.
do TCE Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023.
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ANEXO 1l
b GOoVERNO DO ESTADO DA BAHIA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A. C. Al E. A. P.
A vigéncia esgota-se com o0 encerramento dos
05.02.10 Faturamento 05.02.10.01 Processo de faturamento e Vigéncia 5 X - procedimentos administrativos e a conclusdo do
cobrangas
processo.
FUNGAO: 06 — GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
. SUBFUNCAO: 06.01 — COMUNICACAQ ADMINISTRATIVA
» . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A. C. Al E. A. P.
06.01.01.01 Instrugdo normativa sobre Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a modificagéo da Instrucéo.
) arquivos e documentos g Documento importante para meméria institucional.
06.01.01 Normalizacdo
das atividades de arquivo A vigéncia esgota-se com a modificacdo do Regimento
06.01.01.02 Regimento Interno Vigéncia 5 - X interno.

Documento importante para memoria institucional.

A correspondéncia interna que veicula conteludos
rotineiros, em geral ndo implica em continuidade
administrativa. Quando o documento integrar um
processo obedecera a sua temporalidade e destinacao.

06.01.02.01 Circular, Circular Normativa,
Circular de Trabalho, aviso, comunicado, 1 1 X -
memorando, comunicacao interna.

A correspondéncia que registra relacbes
interinstitucionais ou com a comunidade pode provocar

06.01.02.02 Oficio, carta, requerimento, desdobramentos e, de acordo com a natureza de seu
mocéo ou voto, abaixo-assinado, 2 2 X - contetdo, definirh a temporalidade do processo ou
telegrama expediente que iniciar.

A eliminagdo esta condicionada a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda.

06.01.02 Controle de
correspondéncia 06.01.02.03 Aviso de Recebimento (AR) 1 1 X -

06.01.02.04 Correio Eletronico 1 1 X -

06.01.02.05 Relagcdo de correspondéncia

expedida 1 2 X )

06.01.02.06 Comunicado Escrita 2 2 X )

Documental (CED)
06.01.03 Distribuicao e - Instrugdo  Normativa SAEB n° 04, de
Acompanhamento do 25312;(23;13)13 Protocolo de tramitagdo de 1 1 X ) 03/04/2006:
tramite Decreto Estadual n° 9.964, de 31/03/2006.
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¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
. ) ) Prazo de Guarda* Destinagdo .
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
06.01.03.02 Formulario de expedicdo e
recepcdo de malote via Servico de ) o
Distribuicio de Documentos  Oficiais 1 1 X Decreto Estadual n® 9.964, de 31/03/2006.
(SEDDO)
06.01.03 Distribuico e 06'01'03'%% (_Bwa _ded postagem para 1 1 X )
Acompanhamento do | correspondéncia registrada
tramite L. )
06.01.03.04 Formuléario de expedi¢do de 1 1 X )
correspondéncia
06.01.03.05 Servigo de entrega expressa: 1 5 X )
nacional e internacional
06.01.04.01 Formulario de empréstimo de 1 ) X )
livros e revistas
06.01.04.02 Processo de compra de 1 5 X 3 Documentos referentes a material bibliografico néo
acervo bibliogréafico adquirido ser4 eliminado ap6s 01 ano.
06.01.04 ~ Normalizagd0 | g 01.04.03 Processo de Doagd
- .01.04. cdo de s )
d_e . atividades de acervo bibliografico Vigéncia 10 X
biblioteca
06.01.04.04 Registro, catalogagéo, . lizacdo d ferid
classificagéo indexacéo referéncia Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a atualizagdo dos referidos
. ~ ! ! ’ documentos.
circulagédo
06.01.04.05 Inventario de livro Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a atualizagéo do inventario.
06.01.05.01 Imagem de abertura, indice 1 1 X i Lei Federal n° 5.433, de 08/05/1968.
remissivo e encerramento do microfilme Decreto Federal n° 1.799, de 30/01/1996.
06.01.05.02 Autorizagdo de saida de 1 1 X )
documentos para microfilmagem
06.01.05 Acbes de -
Migragdo de suporte | 06.01.05.03 Certificado de garantia do 2 3 ) X Lei Federal n® 5.433, de 08.05.1968.
(digitalizag&o e | microfime Decreto Federal n® 1.799, de 30/01/1996.
microfilmagem) -
06.01.05.04 Correspondéncia de
encaminhamento de microfime para 1 1 - X
arquivo de seguranga
06.01.05.05 Formulario de controle de o
qualidade do microfilme 1 1 - X Decreto Federal n® 1.799, de 30/01/1996.
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ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

¢ GOVERNO DO EsTADO DA BAHIA

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A. C. Al E. A. P.
06.01.05 Acdes de
Migracdo de suporte | 06.01.05.06 Carta de correcdo de 1 ) X )
(digitalizag&o e | microfiime
microfilmagem)
Lei Federal n° 8.159, de 08/01/1991;
06.01.06.01 Plano de Classificago, Decreto Estadual n°® 12.908, de 20/05/2011; A vigéncia esgota-se com a modificagdo dos
Codigo de classificagdo, Tabela de | Vigéncia 1 - X Decreto Estadual n° 10.208, de 29/12/2006; instrumentos.
Temporalidade de Documentos — TTD Instrugdo Conjunta SAEB/SECULT n° 01, de | Documento importante para memoria institucional.
18/02/2014.
06.01.06.02 Ficha Descritiva do Acervo. 2 5 - X Documento importante para meméria institucional.
Lei Federal n° 8.159, de 08/01/1991;
o .
06.01.06.03 Relatério da Comissdo de Vigéncia 1 ) X Decreto Estadua: no 12.908, de 20/05/2011i A vigéncia esgota-se com a modificagdo da Comissao.
Avaliacdo de Documentos g Decrettj Estad.ua n° 10.208, de 29/12/2006; Documento importante para meméria institucional.
Instrugdo Conjunta SAEB/SECULT n° 01, de
18/02/2014.
Lei Federal n° 8.159, de 08/01/1991;
. - Decreto Estadual n° 12.908, de 20/05/2011;
g%-i?;li-s%-m Eliminag&o: Lista, Termos, 1 1 - X Decreto Estadual n° 10.208, de 29/12/2006; Documento importante para memoria institucional.
Instrucdo Conjunta SAEB/SECULT n° 01, de
06.01.06 Gestéo 18/02/2014.
arquivistica Lei Federal n° 8.159, de 08/01/1991;
o .
06.01.06.05 Transferéncia e Recolhimento: Decreto Estadual n° 12,908, de 20/05/2011; . P
Listas, Termos. 1 5 - X Decreto Estadual n° 10.208, de 29/12/2006; Documento importante para memoria institucional.
Instrugdo Conjunta SAEB/SECULT n° 01, de
18/02/2014.
06.01.06.06 Contrato de conservagdo de al ﬁ)t\faaéo 5 X - Lei Estadual n° 9,433, de 01/03/2005; Inclui desinfestag&o e Higienizagdo
documentos. dSS cor?tas Lei Estadual n°® 14.634, de 28/11/2023. ¢ 9 &0-
Lei Federal n° 8.159, de 08/01/1991;
Decreto Estadual n°® 12.908, de 20/05/2011;
06.01.06.07 Autorizagdo para saida de 1 ) X ) R )
material para descarte Decreto Estadual n® 10.208, de 29/12/2006;
Instrugdo Conjunta SAEB/SECULT n° 01, de
18/02/2014.
06.01.06.08 Relatério de organizagdo do 1 5 ) X
acervo
06.01.06.09 Controle de conservagdo de
i ) A 1 5 X -
documento: desinfestacdo, higienizagédo
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7 GovERNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental NG N c AP Base Legal Observacgéo
e SUBFUNGAO: 06.02 -GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
» . . Prazo de Guarda* Destinagé@o -
Atividade Tipologia Documental NG N = N Base Legal Observacgéo
06.02.01.01 Solicitacio d ) d Lei Estadual n°® 9.433, de 01/03/2005;
inf<.)rm.éti(.:a olicitagao de - servicos - de Vigéncia 5 X - Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023; A vigéncia esgota-se com a execugéo do servigo.
Decreto Estadual n® 15.404, 01/09/9014.
06.02.01 Prestacdo de
servicos de suporte na | 06.02.01.02Processo de criagdo  / Vigéncia 1 X . A vigéncia esgota-se com o desligamento do
area de informéatica manutencgdo de conta de e-mail 9 servidor/funcionario.
06.02.01.03Processo  de criagdo / Vigéncia 1 X . A vigéncia esgota-se com o desligamento do
manutenc¢do de conta de usuario 9 servidor/funcionario.
Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;
06.02.02.01 P d isicko d Até a Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021,
hardware rocesso de aquisicao de | ahrovagao 12 X - Lei Estadual n° 9.433, de 01/03/2005;
das contas Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023;
Decreto Estadual n® 15.404, 01/09/9014.
i Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;
06.02.02.02 Processo de aquisicdo de ap:_(\)t\?azéo 12 X ) Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021;
licenga de software das contas Lei Estadual n°® 9.433, de 01/03/2005;
06.02.02  Aquisicdo de Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023;
materiais de informética
ggﬁ%ﬁm Registro de licenca  de Vigéncia 1 X - Decreto Estadual n® 15.404, 01/09/9014. A vigéncia esgota-se com a baixa do software.
06.02.02.04 Regi d ASSISIANCi Lei Estadual n°® 9.433, de 01/03/2005;
téc,:nic.a / Atendimee?r:ts(t)rgo Usiério ssistencia Vigéncia 5 X - Lei Estadual n° 14.634, de 28/11/2023; A vigéncia esgota-se com a conclusédo do atendimento.
’ Decreto Estadual n°® 15.404, 01/09/9014.
Trata-se de cépia, pois o documento original integra o
06.02.02.05 Termo de aceite 1 2 X - Dossié de Licitagdo de aquisicdo e deve obedecer ao
seu prazo de guarda e destinagéao.
A destinagdo das bases de dados esta condicionada ao
valor de suas informagdes para a Administragdo
Estadual.
06.02.03.01 Base de dados Vigéncia 2 - - Lei Federal n® 9.610, de 19/02/1998, art. 87. . s
06.02.03 ) 9 As bases de dados consideradas de valor histérico,
_Desenvol\ilmento, informativo ou probatério deverdo ser providenciadas
|r_n;t)lantag§10 _efcontr,(:_le de copias anuais para guarda permanente.
sistemas de informética
A vigéncia esgota-se com a modificagdo do plano.
06.02.03.02 Plano Diretor de Informatica Vigéncia 5 - X O documento registra as diretrizes definidas para a area
de informatica.

* Prazo de guarda em anos
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ANEXO I1lI
i GOoVERNO DO ESTADO DA B AHIA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
06.02.03.08 Projeto de atualizagdo ou Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a implementacéo do projeto.
modernizagéo tecnolégica 9 9 9 p G projeto.
Lei Federal n° 2.848, de 07/12/1940 (Cédigo
06.02.03.04 Projeto de desenvolvimento de Vigéncia 8 ) X Penal), art. 109, IV, A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo do
programa de computador 9 Lei Federal n® 9.609, de 19/02/1998, art. 12, § | programa, bem como de todas as suas atualizagdes.
1°.
?§a22'03'05 Projeto de implantago de Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a implementacéo do projeto.
06.02.03.06 Projeto de informatizacao Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a implementacao do projeto.
06.02.03.07 Relatério de acompanhamento 1 5 . X Os relatorios, cujas informagdes sdo consolidadas em
de projeto outros documentos, podem ser eliminados.
Lei Federal n° 2.848, de 07/12/1940 (Cddigo
06.02.03.08 Relatério de desenvolvimento 1 8 i X Penal), art. 109, IV;
de programa de computador Lei Federal n° 9.609, de 19/02/1998, art. 12, §
06.02.03 1°.
Desenvolvimento,
implantac@o e controle de | (g 02,03.09 Relatério de falhas de backup 1 1 X -
sistemas de informatica
06.02.03.10 Relatério de inventario de
1 1 X -
software
06.02.03.11 Relatério de revisdo de 1 1 X )
usuarios ativos na rede e sistemas diversos
06.02.03.12 Relatério de testes de
~ 1 1 X -
restauracao de backups
06.02.03.13 Pesquisa, teste, avaliagdo de 1 5 X )
software
06.02.03.14 Manual do sistema Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a alteragdo do sistema.
06'02'03'15 Solicitagdo de uso de sistema Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a alteragdo do sistema.
corporativo
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ANEXO 1l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
e o Trata-se de cOpia, pois o original consta do Processo de
L 06.02.04.01 Relatério técnico de vistoria 2 3 X - =
06.02.04 Vistoria e contratacao.
controle da integridade
de sistema de informatica | 06.02.04.02 Termo de concessdo e o Lei Federal n° 2.848, de 07/12/1940 (Codigo | A vigéncia esgota-se com o encerramento da concessao
Vigéncia 4 X -
controle de senha de acesso Penal), art. 109, V e 32. ou mudanca de senha.
(512}8%35.01 Cadastro de requisigdo  de Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a modificagéo do cadastro
06.02.05.02 Certificado de autenticidade de s A vigéncia compreende o tempo de utlizagdo do
Vigéncia 5 X - B
programa de computador programa, bem como de todas as suas atualizagdes.
Lei Federal n° 2.848, de 07/12/1940 (Cédigo
06.02.05.03 Contrato de licenga de uso de Vigéncia 5 X ) Penal), art. 109, IV; A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo do
computador 9 Lei Federal n® 9.609, de 19/02/1998, art. 12, § | programa, bem como de todas as suas atualizagdes.
1°.

06.02.05 Manutencéo de
equipamento e instalagcdo
de programas

06.02.05.04 Registro de programas metas
a de computador

A vigéncia compreende o tempo de utlizagdo do
Vigéncia 8 X - programa e suas atualizagdes, bem como o tempo de
vida util dos equipamentos.

06.02.05.05 Relatério Geral de

Equipamento 1 5 X .
06.02.05.06 Relatério técnico de servigo 2 3 X -
?,6'0.2'05'07 Requisigdo  de  servigos Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a execugao dos servigos.
écnicos
06.02.05.08 Termo de garantia de
equipamentos e de programas de Vigéncia 5 X - A vigéncia esta definida no Termo de garantia.
computador
06.02.06.01 Oficio solicitando - . .
PP . Trata-se de copia, pois o documento integra o Processo
especificagdo técnica de equipamento e de 1 - X - - . ] . =
de contratacéo de servigos de informéatica e automagao.
programas de computador
06.02.06 06.02.06.02 Oficio solicitando participagao 1 ) X ) Trata-se de copia, pois 0 documento integra o Processo
Acompanhamento da | em comisséo de licitagéo de contratagéo de servigos de informatica e automagéo.
elaboragao e da

execugdo de contratos de
informéatica

06.02.06.03 Parecer técnico de
equipamento e de programas de
informéatica

A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato.

Vigéncia 2 X - Trata-se de cépia, pois 0 documento integra o Processo
de contratacdo de servigos de informéatica e automagao.

06.02.06.04 Ordem de servico para
aprovagao de contratacdo

Lei Federal n° 5.172, de 25/10/1966 (Cddigo
Tributario Nacional), art. 173.

* Prazo de guarda em anos
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ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
06.02.07.01 Orientagdo técnica sobre Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com a modificagéo da orientagéo.
seguranca da informagéo B : P
06.02.07 Seguranca da g c G Documento importante para memoria institucional.
informag&o 06.02.07.02 Controle de conteldo de Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a modificacdo do contetido.
internet, intranet e afins 9 Documento importante para memoria institucional.
FUNQAO: 07 - GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
e  SUBFUNCAO: 07.00 —NAO HA
o ) ) Prazo de Guarda* Destinagdo ~
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacéo
A. C. Al E. A. P.
07.00.01.01 Autorizagéo para entrada de
funcionarios ou servidor fora do horério de 2 2 X -
expediente
07.00.01 Recepcdo e | 07.00.01.02 Livro de controle para entrada VioBnci > X A Vigdnei d . | "
controle de portaria e saida de visitante igéncia - vigéncia perdura até completar o livro.
07.00.01.03 Registro de entrada e saida de 1 B X 3
material
07.00.02.01 Livro de ocorréncia A . . .
relacionado a seguranca Vigéncia 2 X - A vigéncia perdura até completar o livro.
07.00.02.02 Autorizagdo para uso do da 2 2 X )
07.00.02 Vigilancia do | instituig@o por terceiros
edificio, das instalagGes e
equipamentos ) . L oA A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro.
auip 07.00.02.03 Livro de registro de ocorréncia Vigéncia 5 - X g . g L. P
Documento importante para memoria da instituigdo.
07.00.02.04 Relatério de vigilancia 1 1 X -
07.00.03.01 Formulario de autorizagcdo oA oA . -
para copia Vigéncia - X - A vigéncia perdura até a troca do formulario.
07.00.03.02 Relatério de quantidade de 1 ) X )
N copias
07.00.03 Execugdo de
servico de reprografia
¢ Pres 07.00.03.03 Oficio autorizando funcionario Vigéncia 1 X - A vigéncia esgota-se com a suspensao da autorizagéo
ou servidor a assinar requisi¢ao de copia 9 9 9 P Gao.
07.00.03.04 Requisicdo de copia 1 - X - Decreto Estadual n® 7.570, de 10/05/1999.

* Prazo de guarda em anos
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ANEXO I1lI

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADE-MEIO
o . . Prazo de Guarda* Destinagé&o -
Atividade Tipologia Documental Base Legal Observacgéo
A.C. Al E. A. P.
07.00.03.05 Quadro demonstrativo e
= . ) 1 1 X - Decreto Estadual n® 7.570, de 10/05/1999.
relagdo de controle gerencial de reprografia '
07.00.03 Execugdo de ¢ 9 prog
servigo de reprografia - )
07.00.03.06 Relatorio de servico de 1 1 X - Decreto Estadual n° 7.570, de 10/05/1999.
reprografia
07.00.04.01 Relacdo de empregados
8 h 1 - X -
autorizados a usar bip/celular
07.00.04 Execugdo de | 47000402 Planiha de controle de Vigéncia ) X i A vigéncia esgota-se com o ressarcimento ao erario
Servicos de | jigacses telefonicas particulares 9 publico.
telecomunicagées
07.00.04.03 Contrato de servico de linha . A vigéncia esgota-se com o encerramento —dos
o Vigéncia 5 X - procedimentos administrativos e a conclusdo do
telefénica
processo.
07.00.04.04 Instalagdo, manutencdo e 1 5 X )
07.00.04 Execucdo de | reparo de servigos telefonicos
Servigos de
telecomunicacdes - R
07.00.04.05 Autorizagdo para ligagdes 1 5 X -

* Prazo de guarda em anos
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6.2. Promover capacitagéo para contextualizar a importancia do Planejamento de Compras e
Contratagdes, bem como a sua operacionalizagéo no SIMPAS;

6.3. Atribuir direitos aos usuarios indicados pela Assessoria de Planejamento e Gestao (APG)
e Diretoria Geral (DG)/Diretoria Administrativa (DA) ou Unidades equivalentes dos 6rgdos e
entidades, para acesso as rotinas do SIMPAS, especificas para definigao do limite orgamentario/
validagéo APG, cadastramento e fechamento do Planejamento de Compras e Contratagdes.

7. Compete as Unidades Gestoras de compras e contratacdes, as Diretorias Gerais (DG), por
intermédio das Diretorias Administrativas (DA) ou Unidades equivalentes dos 6rgaos e entidades:
7.1. Observar o prazo estipulado no item 3 desta Instrugéo, registrar e fechar o Planejamento de
Compras e Contratagcdes no SIMPAS, para o exercicio planejado, em cumprimento ao quanto
disposto neste normativo;

7.2. Indicar, através do dirigente maximo da Unidade Gestora de Compras e Contratagdes ou
da Unidade equivalente dos 6rgéos e entidades, os dados do servidor (login/cédigo da unidade
no SIMPAS) que devera ter acesso as rotinas especificas de cadastramento e fechamento do
Planejamento de Compras e Contratagdes, encaminhando solicitagdo para a CGSA/DSL/SRL/
SAEB, observando o prazo estipulado no item 3 desta Instrugéo.

7.2.1 A solicitagdo de acesso a rotina de cadastramento e fechamento do Planejamento de
Compras e Contratagdes devera ser encaminhada para o enderego eletrénico cgsa@saeb.
ba.gov.br.

8. Compete a Assessoria de Planejamento e Gestdo (APG) das Secretarias ou Unidades
equivalentes dos 6rgaos e entidades:

8.1. Cadastrar o limite orgamentario para o Planejamento de Compras e Contratagdes no
SIMPAS para o exercicio planejado;

8.2. Validar o Planejamento de Compras e Contratacdes para o exercicio planejado, apos o seu
registro no SIMPAS;

8.3. Indicar, através do titular da Assessoria de Planejamento e Gestdo (APG), os dados do
servidor (login/cédigo da unidade no SIMPAS) que devera ter acesso a rotina especifica de
cadastramento do limite orcamentario e validagcédo APG, encaminhando solicitacdo para a CGSA/
DSL/SRL/SAEB, observando o prazo estipulado no item 3 desta Instrugéo.

8.3.1 A solicitagao de acesso a rotina de cadastramento do limite orgamentario e validagdo APG
devera ser encaminhada para o endereco eletrénico cgsa@saeb.ba.gov.br.

9. Para fins de orientagdo sobre o registro do Planejamento de Compras e Contratagdes no
SIMPAS, deverao ser consideradas as seguintes etapas:

9.1. A APG ou Unidade equivalente devera cadastrar no SIMPAS, o valor orgamentario limite
para o Planejamento das Compras e Contrata¢des, informando, separadamente, para o
exercicio planejado, o valor correspondente a aquisicédo de material e o valor correspondente a
contratagao de servigo;

9.2. O servidor com acesso a rotina de registro ao Planejamento de Compras e Contratagdo
devera realizar o levantamento das demandas das Unidades, considerando o histérico de
consumo, os contratos vigentes e as projegoes de necessidade, verificando os itens que foram
adquiridos ou contratados no exercicio anterior ao planejado, indicando os que serao mantidos,
excluindo os que ndo serdo contratados naquele exercicio e adicionando novos itens, se
necessario, definindo os seus devidos quantitativos e valores estimados;

9.3. AAPG devera validar a conformidade dos itens registrados no planejamento em relagéo ao
limite orgamentario informado e, se for necessario, realizar os devidos ajustes;

9.4. O dirigente maximo da DG ou DA ou Unidade equivalente, devera realizar o fechamento do
Planejamento de Compras e Contratagdes para o exercicio planejado.

10. Em casos excepcionais, desde que tecnicamente motivado, em que nado for possivel a
conclusao da validagéo e/ou o fechamento do Planejamento de Compras e Contratagdes para o
exercicio financeiro de 2026, no prazo estipulado no item 3 desta Instrugéo, o dirigente maximo
da Unidade Gestora de Compras e Contratagdes, DG ou DA ou Unidade equivalente, devera
solicitar prorrogagéo do prazo para sanar tais pendéncias, cabendo a Superintendéncia de
Recursos Logisticos (SRL/SAEB), por meio da Diretoria de Material (DM/SRL/SAEB) e Diretoria
de Servigo (DS/SRL/SAEB), a analise e aceitagao.

10.1 A solicitagdo de prorrogagéo do prazo do Planejamento de Compras (material) devera ser
encaminhada para o seguinte endereco eletronico: registrodeprecos.material@saeb.ba.gov.br.
10.2 A solicitagao de prorrogagao do prazo do Planejamento de Contratagdes (servigo) devera
ser encaminhada para o seguinte endereco eletronico: registrodeprecos.servicos@saeb.ba.gov.
br.

11. Cabera a Secretaria da Administragdo (SAEB), por intermédio da Superintendéncia de
Recursos Logisticos (SRL), decidir sobre os casos omissos nesta Instrucéo.

12. Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

13. Fica revogada a Instrugdo Conjunta SAEB/SEFAZ/SEPLAN n° 001/2024, de 02 de outubro
de 2024.

RODRIGO PIMENTEL DE SOUZA LIMA
Secretario da Administragéo

MANOEL VITORIO DA SILVA FILHO
Secretario da Fazenda

CLAUDIO RAMOS PEIXOTO
Secretario do Planejamento

SALVADOR, SABADO, 8 DE NOVEMBRO DE 2025 - ANO CX - N¢ 24.277

INSTRUGAO CONJUNTA SAEB/SECULT N° 001/2025

Orienta os 6rgaos e entidades da Administragdo Publica do Poder Executivo estadual,
quanto a gestdao de documentos arquivisticos.

O SECRETARIO DA ADMINISTRAGAO e o SECRETARIO DE CULTURA, no uso das
atribuicbes que Ihe confere a alinea “h” do inciso | do art. 25 do Decreto n° 21.451, de 09 de
junho de 2022, e a alinea “h” do inciso | do art. 15 do Decreto n° 17.664 de 13 de junho de 2017,
respectivamente, tendo em vista o disposto no Decreto n° 10.208, de 29 de dezembro de 2006,
alterado pelo Decreto n® 12.908, de 20 de maio de 2011, e considerando a necessidade de
promover a gestao de documentos arquivisticos, bem como assegurar o acesso as informagdes
neles contidas e em conformidade com o processo sei N° 057.1931.2022.0000392-81, resolvem
expedir a seguinte

INSTRUCAO

1. Os 6rgaos e entidades da Administragao Publica do Poder Executivo estadual que compdem a
administracgao direta, autarquias, fundagdes e fundos especiais observarao as disposicdes desta
Instrucéo e da legislagdo em vigor, quanto a gestdo de documentos arquivisticos.

1.1. As empresas publicas, as sociedades de economia mista e fundagdes estatais de direito
privado do Estado da Bahia poderédo adotar as providéncias necessarias para a aplicagao das
orientacdes dispostas nesta Instrugdo quanto a gestdo de documentos arquivisticos.

2. Sao responsaveis pelo cumprimento desta Instrugao:

2.1. a Secretaria de Cultura - SECULT, por intermédio da Fundagéo Pedro Calmon - Centro de
Memoria e Arquivo Publico da Bahia - FPC;

2.2. a Secretaria da Administragdo - SAEB, por intermédio da Superintendéncia de Recursos
Logisticos - SRL;

2.3. as Diretorias Gerais - DG, por intermédio das Diretorias Administrativas - DA ou Unidades
equivalentes dos 6rgdos e entidades e das Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo.

3. Para os fins desta Instrugéo, séo consideradas as seguintes defini¢cdes:

3.1. Arquivo - conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia no desempenho de suas atividades independentemente
da natureza do suporte.

3.2. Arquivo Corrente - conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo, que, pelo seu valor
primario é objeto de consultas freqgentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administragao.

3.3. Arquivo Intermediario - conjunto de documentos procedentes de arquivos correntes,
constituindo-se em objeto de consultas esporadicas, para efeito administrativo e legal, e que
aguardam a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente, mas cujo direito de
propriedade ainda pertence ao organismo que 0s originou.

3.4. Arquivo Permanente - conjunto de documentos de valor histérico, probatério e informativo
que deve ser preservado, em carater definitivo, e custodiado pela Administragdo Publica,
responsavel por torna-lo disponivel para a pesquisa académico-cientifica e para a comprovagao
de direitos.

3.5. Atividades-fim - conjunto de operagdes que uma instituicéo leva a efeito para o desempenho
de suas atribuicbes especificas e que resulta na acumulagdo de documentos de carater
substantivo para o seu funcionamento, também chamada atividade finalistica.

3.6. Atividades-meio - conjunto de operagdes que uma instituicdo leva a efeito para auxiliar
e viabilizar o desempenho de suas atribuicdes especificas e que resulta na acumulagéo de
documentos de carater instrumental e acessorio, também chamada atividade mantenedora.

3.7. Avaliagdo de Documentos - processo multidisciplinar de analise que permite a identificagcao
dos valores dos documentos arquivisticos, para fins de definicdo de seus prazos de guarda e
destinacéo.

3.8. Ciclo de Vida dos Documentos - sucessao de fases por que passam os documentos (corrente,
intermediario e permanente), desde 0 momento em que sado produzidos até sua destinagéo final
(eliminagdo ou guarda permanente).

3.9. Classificagdo de Documentos - organizagao dos documentos de um arquivo ou colegao,
de acordo com um plano de classificagéo, codigo de classificagdo ou quadro de arranjo, que
identifica o contetido dos documentos relacionando-os ao 6rgao produtor, a fungéo, a subfungao
e a atividade responsavel pela produgéo ou acumulagéo.

3.10. Cadigo de Classificacéo - instrumento de trabalho, derivado de um Plano de Classificagao,
elaborado de forma a sistematizar de maneira hierarquica os assuntos tratados nos documentos
produzidos e recebidos por determinado érgao ou entidade, no desempenho de suas atividades.

3.11. Comisséo de Avaliagcdo de Documentos de Arquivos - comissao constituida pelos érgaos e
entidades, formada por um grupo multidisciplinar, encarregado da avaliagao de documentos de
um arquivo, e responsavel pela elaboragdo da “Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD”,
relativa as atividades-fim.

COPIA - Consulte informagao oficial em www.dool.egba.ba.gov.br
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3.12. Documento - unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato.
3.13. Deposito - local de guarda de documentos.

3.14. Dossié - conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (agéo, evento, pessoa,
lugar, projeto), que constitui uma unidade de arquivamento.

3.15. Eliminagédo de Documentos - processo de destruigdo de documentos, em conformidade com
os prazos estabelecidos na TTD, que, na avaliagédo, foram considerados sem valor permanente.

3.16. Fungéo - conjunto de atividades que o Estado exerce para a consecugao dos seus objetivos,
subdividindo-se em duas categorias:

3.16.1. Direta ou Essencial - quando as atividades correspondem as razdes pelas quais foram
criados os diferentes 6rgéos, entidades ou empresas, caracterizando as areas especificas nas
quais atuam.

3.16.2. Indireta ou Auxiliar - quando possibilita a infraestrutura administrativa necessaria ao
desempenho concreto e eficaz de uma fungao essencial.

3.17. Gestdo de Documentos - conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a produgéo, tramitagédo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminagéo ou recolhimento com vistas a racionalizagao e eficiéncia
administrativa, bem como a preservagao do patriménio documental de interesse histérico-cultural.

3.18. Plano de Classificagdo de Documentos - instrumento utilizado para classificar todo e
qualquer documento de arquivos.

3.19. Prazo de Precaugao - intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a empresa ou
qualquer interessado guarda o documento por precaugéo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo
para guarda definitiva no Arquivo Permanente.

3.20. Recolhimento - operagdo pela qual um conjunto de documentos passa do Arquivo
Intermediario para o Arquivo Permanente, seguindo os procedimentos previstos em Lei.

3.21. Série Documental - subdivisdo do quadro de arranjo que corresponde a uma sequéncia de
documentos relativos a uma mesma fungao, atividade, tipo documental ou assunto.

3.22. Subfungéo - agrupamento de atividades afins, quando cada subfung&o corresponde a uma
modalidade da respectiva fungao.

3.23. Suporte - material no qual sao registradas as informacoes.

3.24. Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD - instrumento de destinagéo, aprovado por
autoridade competente, que determina o tempo em que os documentos devem ser mantidos nos
Arquivos Correntes e/ou Intermediarios, indicando a época a serem eliminados ou recolhidos ao
Arquivo Permanente.

3.25. Transferéncia - passagem de documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo Intermediario,
tendo como base a TTD.

4. Compete a Secretaria de Cultura - SECULT, através da Fundagédo Pedro Calmon - Centro de
Memodria e Arquivo Publico da Bahia - FPC:

4.1. compatibilizar a politica estadual de arquivos com as diretrizes e as normas estabelecidas
pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, 6rgéo central do Sistema Nacional de Arquivos
- SINAR;

4.2. formular e propor a politica estadual de gestdo de documentos, como instrumento de apoio
a administragdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico e tecnolégico;

4.3. estabelecer diretrizes basicas e procedimentos referentes a gestdo de documentos para os
Arquivos Correntes e Intermediarios dos 6rgéos e entidades da Administracéo Publica do Poder
Executivo estadual;

4.4. elaborar e disponibilizar os instrumentos basicos de gestdo de documentos, relativos as
atividades-meio, como o “Plano de Classificacdo de Documentos da Administragdo Publica do
Poder Executivo Estadual”, Anexo |, o “Cédigo de Classificagdo de Documentos da Administracdo
Publica do Poder Executivo estadual” (Anexo Il) e a “Tabela de Temporalidade de Documentos
- TTD” (Anexo lll);

4.5. orientar a criagdo das Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo de cada érgéo
ou entidade publica;

4.6. supervisionar e orientar o processo de andlise, avaliagdo e sele¢cdo dos documentos
produzidos e recebidos por meio das Comissdes de Avaliagdo de Documentos dos respectivos
6rgaos e entidades, tendo em vista a destinagdo dos documentos para a guarda permanente e
a eliminagao dos destituidos de valor;

4.7. avaliar e aprovar as TTD, relativas as atividades-fim, elaboradas pelos 6rgaos e entidades,
por meio das respectivas Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo;

4.8. avaliar e aprovar as listagens de eliminacdo de documentos e autorizar a publicagdo
dos editais de eliminagdo de documentos, no DOE, com vistas a oficializar a eliminagdo de
documentos oficiais e publicos;
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4.9. quanto ao recolhimento de documentos:

4.9.1. conferir as “Listagens de Recolhimento de Documentos” e os “Termos de Recolhimento
de Documentos”, Anexos VI e VI, respectivamente, no ato do recolhimento dos documentos;

4.9.2. proceder a elaboragdo de arranjo dos fundos documentais seguindo o principio da
proveniéncia;

4.9.3. elaborar instrumentos de referéncia/pesquisa;
4.9.4. atender aos consulentes;
4.9.5. garantir a conservacao e a seguranga dos documentos.

5. Compete a Secretaria da Administracdo - SAEB, através da Superintendéncia de Recursos
Logisticos - SRL:

5.1. supervisionar a aplicagdo da normalizagdo da gestdo documental, nas fases corrente e
intermediaria, nos 6rgaos e entidades do Poder Executivo estadual, de acordo com as orientacdes
técnicas da SECULT/ FPC;

5.2. acompanhar, junto aos érgdos e entidades da Administragdo Publica do Poder Executivo
estadual, o cumprimento das normas pertinentes e desta Instrugdo, quanto as atividades
relacionadas a gestdo documental, em consonancia com as diretrizes da SECULT/ FPC.

6. Compete as Diretorias Gerais - DG, através das:

6.1. Diretorias Administrativas - DA ou Unidades equivalentes dos 6rgaos e entidades:
6.1.1. Quanto a organizagédo dos documentos nos arquivos correntes:

6.1.1.1. coordenar o Servigo de Protocolo;

6.1.1.2. constituir, através de Portaria do dirigente maximo dos 6rgaos e entidades, Comissao de
Avaliagdo de Documentos de Arquivo, composta, preferencialmente, por:

6.1.1.2.1. arquivista;
6.1.1.2.2. profissional da area de Administracéo, Direito, Contabilidade e Historia;

6.1.1.2.3. servidores vinculados ao campo de conhecimento de que tratam os documentos objeto
da avaliacao;

6.1.1.2.4. o responsavel pelas atividades do arquivo.

6.1.1.3. registrar, classificar e arquivar os documentos nos arquivos correntes, tendo como
referéncia o “Plano de Classificagdo de Documentos da Administragdo Publica do Poder
Executivo estadual” (Anexo |);

6.1.1.4. atribuir o codigo de classificagdo de documentos proposto pela SECULT/FPC, conforme
o instrumento “Codigo de Classificagdo de Documentos da Administragdo Publica do Poder
Executivo estadual” (Anexo Il);

6.1.1.5. observar se o documento contém 02 (dois) ou mais assuntos, pois, neste caso, ele
devera ser arquivado no conjunto documental que possuir maior prazo de guarda;

6.1.1.6. observar as orientagdes referentes aos procedimentos descritos na operacionalizagdo
das atividades e promover a divulgagao das normas arquivisticas no ambiente institucional, em
parceria com a Comissao da Avaliagdo de Documentos de Arquivo;

6.1.1.7. atender a demanda institucional e garantir o acesso aos documentos e processos, bem
como as informagdes neles registradas, com agilidade e confiabilidade;

6.1.1.8. assegurar a organizagao, tratamento, armazenamento, controle, recuperagao e acesso
aos documentos e processos constitutivos do seu acervo;

6.1.1.9. aplicar as TTD, relativas as atividades-meio (Anexo lll) e fim, a ser elaborada pela
Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo;

6.1.1.10. identificar e selecionar os documentos a serem eliminados, procedendo de acordo com
o item 6.1.3., desta Instrugéo;

6.1.1.11. verificar junto ao 6rgdo ou entidade de sua vinculagdo e respectivas unidades
administrativas, quanto a transferéncia para o Arquivo Intermediario dos documentos produzidos
e recebidos, devidamente organizados, acondicionados em caixa-arquivo (padrdo, produzido
em material alcalino) e identificadas com etiquetas, contendo o nome do érgdo produtor, a
unidade produtora, a tipologia documental, as datas-limite e a referéncia a data de eliminagéo ou
recolhimento do documento, em conformidade com a TTD;

6.1.1.12. preencher os formularios “Termo de Transferéncia de Documentos” e “Listagem de
Transferéncia de Documentos”, Anexos IV e V, respectivamente via processo SEI Bahia
denominado “Instrumentos de Gestdo de Documentos: Aprovagdo - Transferéncia de
Documentos”, relacionando os documentos que serdo transferidos para o Arquivo Intermediario,
conforme destinagao estabelecida nas TTD referentes as atividades-meio e fim;
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6.1.1.13. transferir para o Arquivo Intermediario do respectivo 6rgdo ou entidade, os acervos
documentais devidamente organizados, avaliados, higienizados, acondicionados, acompanhados
das 02 (duas) vias dos formularios “Termo de Transferéncia de Documentos” (Anexo V) e
“Listagem de Transferéncia de Documentos” (Anexo V);

6.1.1.13.1. apds finalizagdo do prazo de guarda dos documentos no Arquivo Corrente, e nao
havendo necessidade de guarda no Arquivo Intermediario, segundo a TTD, os documentos
deverao ser recolhidos diretamente para a SECULT/FPC, via processo SEI Bahia denominado
“Instrumentos de Gestdo de Documentos: Aprovagao - Recolhimento de Documentos”, contendo
os formularios “Termo de Recolhimento de Documentos” (Anexo VI) e “Listagem de Recolhimento
de Documentos” (Anexo VII), devidamente preenchidos.

6.1.1.13.1.2. os documentos a serem recolhidos devem estar devidamente organizados,
higienizados e acondicionados.

6.1.2. Quanto a organizagéo dos documentos nos arquivos intermediarios:
6.1.2.1. coordenar as transferéncias de documentos aos seus depdsitos;

6.1.2.2. receber e conferir os dados de identificacdo das caixas-arquivo com os documentos
transferidos dos arquivos correntes, com as informagdes constantes nos formularios “Listagem
de Transferéncia de Documentos” (Anexo IV) e “Termo de Transferéncia de Documentos” (Anexo
V), devidamente preenchidos, obedecendo aos critérios de identificacdo do conteudo, prazos de
guarda e data de eliminag&o e/ou recolhimento, conforme as TTD, relativas as atividades-meio
e/ou fim;

6.1.2.3. custodiar os documentos transferidos dos arquivos correntes, obedecendo aos prazos
de guarda, estabelecidos nas TTD, relativas as atividades-meio e/ou fim;

6.1.2.4. definir os instrumentos de busca dos documentos, manual e/ou automatizado;

6.1.2.5. atender as consultas e empréstimos de documentos, feitas pelas unidades depositantes
e ao cidadao comum, obedecendo aos pré-requisitos legais;

6.1.2.6. aplicar as TTD, identificando os documentos a serem eliminados, procedendo a
eliminacdo em conformidade com o item 6.1.3., desta Instrugéo;

6.1.2.7. aplicar as TTD, identificando os documentos a serem recolhidos ao Arquivo Permanente;

6.1.2.8. coordenar o recolhimento dos documentos para o Arquivo Permanente e proceder de
acordo com o item 6.1.4., desta Instrugéo.

6.1.2.8.1. o recolhimento dos documentos ao Arquivo Permanente devera ser realizado via
processo SEI Bahia denominado “Instrumentos de Gestdo de Documentos: Aprovagdo -
Recolhimento de Documentos”, e os documentos devem estar devidamente organizados,
higienizados e acondicionados.

6.1.3. Quanto a eliminagédo de documentos:

6.1.3.1. identificar os documentos previstos para eliminag&o, de acordo com as TTD, referentes
as atividades-meio e fim;

6.1.3.2. preencher o formulario “Listagem de Eliminagdo de Documentos” (Anexo IX), via processo
SEI Bahia denominado “Instrumentos de Gestdo de Documentos: Aprovagao - Eliminagéo de
Documentos”, relacionando os documentos que serdo eliminados;

6.1.3.3. encaminhar a SECULT/FPC o processo SEI Bahia denominado “Instrumentos de Gestao
de Documentos: Aprovagéao - Eliminagédo de Documentos” contendo a “Listagem de Eliminagéo
de Documentos”, (Anexo IX) e a minuta do “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos”
(Anexo X), para a devida autorizagdo e aprovagéo para publicacdo do “Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de Documentos” no Diario Oficial do Estado - DOE;

6.1.3.4. publicar, no Diario Oficial do Estado - DOE, o “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos” (Anexo X), que tem por objetivo dar publicidade ao ato de eliminagéo dos acervos
arquivisticos sob sua guarda, atendendo ao prazo de 30 (trinta) dias para possiveis manifestagcdes
do(s) interessado(s);

6.1.3.5. separar os documentos e proceder a sua eliminagdo por fragmentacdo manual ou
mecanica, com a supervisao de um dos membros da Comissao de Avaliagdo de Documentos de
Arquivos e encaminhar para reciclagem;

6.1.3.6. eliminar os documentos, sejam eles oficiais ou publicos, com base nas TTD, referentes
as atividades-meio e fim, avaliadas e aprovadas pela SECULT/FPC;

6.1.3.7. preencher o formulario “Termo de Eliminagéo de Documentos”, (Anexo VIII), no processo
SEI Bahia referente a eliminacdo de documentos em andamento, quando do efetivo descarte dos
documentos, obedecendo ao prazo de 30 (trinta) dias previsto no item 6.1.3.4 desta instrugéo;

6.1.3.8. respeitar a avaliagdo de documentos como de valor permanente nas TTD, os quais ndo
poderao ser eliminados, mesmo que microfiimados, conforme o art. 13, do Decreto Federal n°®
1.799, de 30 de janeiro de 1996, que regulamenta a Lei Federal n° 5.433, de 08 de maio de 1968.

6.1.4. Quanto ao recolhimento de documentos:

6.1.4.1. preencher os formularios “Listagem de Recolhimento de Documentos” e “Termo
de Recolhimento de Documentos”, Anexos VI e VII, respectivamente, via processo SEI
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Bahia denominado “Instrumentos de Gestdo de Documentos: Aprovagédo - Recolhimento de
Documentos”;

6.1.4.2. encaminhar para a SECULT/FPC os documentos a serem recolhidos;

6.1.4.2.1. os documentos recolhidos deverdo estar organizados, avaliados, higienizados e
acondicionados em caixas-arquivo alcalinas;

6.1.4.2.2. os documentos que excedam ao padrao convencional deveréo ser acondicionados em
embalagens adequadas as suas dimensdes, produzidas em material alcalino e os documentos
audiovisuais, cartograficos, micrograficos e informaticos deverao ser acondicionados em estojos
ou caixas de material sem acidez.

6.2. Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo:

6.2.1. orientar e supervisionar as atividades relativas a organizagéo, avaliagéo e sele¢cdo dos
documentos nos arquivos correntes e arquivos intermediarios, e a eliminagao e recolhimento de
documentos, no d&mbito do respectivo 6rgao ou entidade;

6.2.2. acompanhar, junto as unidades do respectivo 6rgéo ou entidade, a aplicagéo do disposto
nesta Instrugéo;

6.2.3. fazer aplicar o “Plano de Classificacdo da Administracdo Publica do Poder Executivo
estadual” e as TTD, relativas as atividades-meio e fim;

6.2.4. conduzir o processo de avaliagdo documental, elaboragédo e atualizagdo do Plano
de Classificagdo, do Codigo de Classificagdo, constante do Anexo I, e da TTD, relativa as
atividades-fim e encaminhar a SECULT/FPC, para avaliagao e aprovagéo;

6.2.4.1. o Plano de Classificagéo, o Codigo de Classificagéo e a TTD relativos as atividades-fim,
elaborados pela Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, devem ser encaminhadas
a SECULT/FPC via processo SEI Bahia “Instrumentos de Gestdo de Documentos: Aprovagéo -
Plano de Classificagcao e Tabela de Temporalidade” para manifestagéo formal da SECULT/FPC;

6.2.4.2. o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos, referente as
atividades-fim, devem ser oficializados mediante publicagéo de Portaria (Anexo Xl), do dirigente
maximo do 6rgéo ou entidade no DOE, apds aprovagao da SECULT/FPC.

6.2.4.2.1. o Plano de Classificagcdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos devem,
preferencialmente, ser publicados no DOE como anexo da Portaria.

6.2.4.2.2. o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos, referente as
atividades-fim, devem ser disponibilizados no site do 6rgao ou entidade mediante indicagéo de
enderego eletrénico para localizagdo indicado na portaria publicada no DOE e replicada no site
junto aos anexos.

6.2.5. propor a SECULT/FPC modificagdes cabiveis para a TTD, relativa as atividades-meio,
sempre que necessario;

6.2.6. coordenar o trabalho de selegcdo e preparagdo dos documentos a serem eliminados,
deixando-os disponiveis para eventuais verificagdes no prazo estabelecido no 6.1.3.4;

6.2.7. supervisionar as eliminagdes ou recolhimentos dos documentos, de acordo com o
estabelecido nas TTD, relativas as atividades-meio e fim;

6.2.8. presenciar a eliminagéo dos documentos.

7. Os Anexos referidos nesta Instrugdo encontram-se disponibilizados no site oficial da Secretaria
da Administracéo - SAEB: https://www.ba.gov.br/administracao/

7.1. Os anexos IV, V, VI, VII, VIII, IX e X referidos como “Termo de Transferéncia de Documentos”,
“Listagem de Transferéncia de Documentos”, “Termo de Recolhimento de Documentos”,
“Listagem de Recolhimento de Documentos”, “Termo de Eliminagdo de Documentos”, “Listagem
de Eliminagdo de Documentos” e “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos”, estéo

disponiveis para utilizagdo no sistema SEI Bahia como documentos internos.

8. Sempre que houver suspensdo ou interrupgéo do prazo prescricional, conforme previsao
legal, o tempo de guarda dos documentos sera dilatado.

9. Esta Instrucéo aplica-se a todos os documentos publicos oficiais, independentemente do seu
suporte.

10. A Secretaria da Administragédo - SAEB e a Secretaria de Cultura - SECULT decidirdo sobre as
duvidas e os casos omissos nesta Instrucéo.

11. Esta Instrugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.
12. Fica revogada a Instrucdo Conjunta SAEB/SECULT n° 01, de 19 de fevereiro de 2014.

RODRIGO PIMENTEL DE SOUZA LIMA
Secretario da Administragao

BRUNO MONTEIRO
Secretario de Cultura
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