GovERNO DO EsTADO DA BAHIA

ANEXO I

CODIGO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS PARA
ADMINISTRAGAO PUBLICA DO PODER EXECUTIVO ESTADUAL:
ATIVIDADE-MEIO

FUNCAO: 01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
SUBFUNCAO: 01.01. ORDEM JURIDICA
Atividade: 01.01.01. Elaboracédo de atos normativos
Documento: 01.01.01.01. Decreto, diretriges, egtatutoLcédigo, (egulam.ento. re_gimentf), ins_trugéo normativa,
norma, resolucéo, deliberacéo, portaria, provimento, instrucéo, lei.
Atividade: 01.01.02. Formalizacdo de acordos bilaterais
Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de
D . parceria, termo de compromisso, termo de comodato, termo de doacao, termo de
ocumento: 01.01.02.01. ; . .
acordo, termo de apostilamento, termo de parceria, termo de patrocinio, tomada
de conta especial.
Aditivos de convénio, aditivo de termo de cooperacéo, aditivo de acordo, aditivo de
01.01.02.02. protocolo de intengdes, aditivo de termo de parceria, aditivo de termo de
compromisso, aditivo de termo de comodato, aditivo de termo de doacéo.
01.01.02.03 Procedimento de Manifestagcdo de Interesse Social (PMIS): Apresentacdo de
T Proposta (MROSC).
01.01.02.04. Termo de Colaboragéo: Chamamento Publico (MROSC).
01.01.02.05. Termo de Fomento: Chamamento Publico (MROSC).
01.01.02.06. Acordo de Cooperacdo: Chamamento Publico (MROSC).
01.01.02.07. Termo de Fomento: Dispensa de Chamamento Publico (MROSC).
01.01.02.08. Acordo de Cooperacéo: Dispensa de Chamamento Pablico (MROSC).
01.01.02.09. Termo de Colaboragdo: Dispensa de Chamamento Publico (MROSC).
01.01.02.10. Termo de Colaboracgédo: Inexigibilidade de Chamamento Publico (MROSC).
01.01.02.11. Acordo de Cooperacao: Inexigibilidade de Chamamento (MROSC).
01.01.02.12. Termo de Fomento: Inexigibilidade de Chamamento Publico (MROSC).
01.01.02.13. Processo de Equalizagdo (de acordos/convénios)
01.01.02.14. Processo de Apostilamento com Organizagdes da Sociedade Civil (MROSC)
01.01.02.15. Processo de Aditamento com Organizacdes da Sociedade Civil (MROSC)
Atividade: 01.01.03. Elaboracédo de pareceres e uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa
Documentos: 01.01.03.01. Despacho Normativo
01.01.03.02. Parecer Juridico
01.01.03.03. Parecer técnico
01.01.03.04. Sdmulas Juridicas
01.01.03.05. Nota Técnica
01.01.03.06. Orientagao juridica e técnica
01.01.03.07. Exposigcdo de motivos
01.01.03.08. Relatério de contingéncias judiciais trabalhistas, civeis e fiscais.
Atividade: 01.01.04. Assessoramento técnico administrativo
Documentos: 01.01.04.01. Processo de Projeto de Lei
01.01.04.02. Proposta de Emenda Constitucional
Atividade: 01.01.05. Assessoramento Juridico
Documentos: 01.01.05.01. Processo judicial (acdo contra e a favor da instituicdo)
SUBFUNCAO: 01.02. PLANEJAMENTO DAS ACOES DE GOVERNO E CONTROLE DOS SERVICOS
Atividade: 01.02.01. Formulacdo de diretrizes e metas de acéo
Documento: 01.02.01.01. Plano, programa ou projeto, arquitetura / fluxo de processo, Propostas, Estudos e
normas.
Atividade: 01.02.02. Execucdo, acompanhamento e avaliacdo de atividades
Documentos: 01.02.02.01. Manual técnico de procedimentos ou do usuario.
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01.02.02.02. Processo de prestacéo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado da Bahia
01.02.02.03. CP;omciteg,sso de constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho, juntas,
01.02.02.04. Relatério anual de atividades do 6rgéo, entidade ou empresa
Relatério de acompanhamento / conclusdo / avaliagdo de convénio, acordo,
01.02.02.05. . ~ . x .
protocolo de intencdes, termo de parceria, Cooperagéo técnica.
01.02.02.06. Relatério de atividades
01.02.02.07. Relatério de encerramento de exercicio
01.02.02.08. Relatério de conformidade
01.02.02.09. Relatério Técnico
01.02.02.10. Relatério de auditoria
01.02.02.11. Demonstrativo de convénios
01.02.02.12. Prestacdo de Contas: Organizacfes da Sociedade Civil (MROSC) / Convénio
Despublicizagdo de servigos publicos relacionados ao Programa Estadual de
01.02.02.13. . ~ e
Organizac8es Sociais (PEOS)
01.02.02.14. Processo ~de acomp_anhamen_tc_), monitoramento e avaliagdo de contratos com
organizacdes da Sociedade Civil (MROSC)
Atividade: 01.02.03. Comunicacdo com o publico externo
Documentos: 01.02.03.01. Norrpas, Regulamentagdes, Diretrizes, Procedimentos, Estudos ou Decisdes de
Caréter Geral.
Manifestacdes referentes a: Reclamacdo, Denuncia, Solicitagdo, Informagao,
01.02.03.02. ~ -
Sugestdo, Agradecimento.
01.02.03.03. Relatério Anual de Manifestacdes.
01.02.03.04 Requerimento Administrativo: Informacdes e recomendacéo
SUBFUNCAO: 01.03. APOIO A ADMINISTRACAO PUBLICA
Atividade: 01.03.01. Controle de compromissos oficiais
Documentos: 01.03.01.01. Agenda de compromissos oficiais
01.03.01.02. Ata de reunido
01.03.01.03. Ata de sesséo
01.03.01.04. Convite recebido
01.03.01.05. Pauta de reunido

FUNCAO: 02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL

SUBFUNCAO: 02.01. ASSESSORIA DE IMPRENSA
Atividade: 02.01.01. Divulgacao de ac6es do governo
Documentos: 02.01.01.01. Artigo, Mensagem, Nota, Noticias, Pronunciamento, Informativos, Boletins.
02.01.01.02. Pauta para imprensa
02.01.01.03. Release e sinopse
02.01.01.04. Site institucional
Atividade: 02.01.02. Producéo de registros de imagem e som
Documentos: 02.01.02.01. Banco de imagem
02.01.02.02. Registro fotografico
02.01.02.03. Registro sonoro
02.01.02.04. Video institucional
Atividade: 02.01.03. Redacdo ou tradugdo de correspondéncia e comunicados
Documentos: 02.01.03.01. Comunicado de luto oficial
02.01.03.02. Comunicado sobre a realizagdo de cerimonia oficial
02.01.03.03. Oficio de agradecimento, felicitagdes, cumprimento, despedida ou pésames
02.01.03.04. Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou recepgdo
02.01.03.05. Oficio para autoridade diplomatica ou consular
02.01.03.06. Oficio solicitando servigos de traducdo
Atividade: 02.01.04. Compilacdo de noticias sobre a administracdo estadual
Documento: 02.01.04.01. Clipping
02.01.04.02. Publicacdes no Diario Oficial da Bahia
Atividade: 02.01.05. Realizacédo de eventos
Documento: 02.01.05.01. Dossié de Féruns / Eventos realizados pela instituicdo
SUBFUNCAO: 02.02. PRODUCAO EDITORIAL
Atividade: 02.02.01. Publicacéo oficial e co-edicdo
Documentos: 02.02.01.01. LIV{‘O, perlodlco, folheto, anlncio, cartaz, folder, boletim diario, boletim informativo,
anuncio, panfleto, encarte.
02.02.01.02. Projeto gréafico
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02.02.01.083. Prova do projeto gréafico
FUNCAO: 03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
XA PLANEJAMENTO E FORMULA(;AO DE POLITICAS DE RECURSOS
SUBFUNCAO: 03.01. HUMANOS
Atividade: 03.01.01. Classificacéo e cadastramento de cargos e funcdes
Documentos: 03.01.01.01. Ficha de cadastro de cargos e funcGes
03.01.01.02. Organograma funcional
03.01.01.083. Processo de criacédo de cargo
03.01.01.04. Processo de extincéo de cargo
03.01.01.05. Quadro de cargos e fungbes
03.01.01.06. Relatério / Proposta / Quadro de necessidades/previsdo de pessoal.
03.01.01.07. Desblogueio de cargo em comissao.
03.01.01.08. Processo de enquadramento de Planos em Cargos e Salarios
03.01.01.09. Processo de revisdo de enquadramento
03.01.01.10. Plano de classificagdo de cargos e salarios
03.01.01.11. Plano Anual de Quotas de estagio / primeiro emprego.
Atividade: 03.01.02. Acompanhamento de a¢des relacionadas a pessoal
Documentos: 03.01.02.01. Tabela padrdo de vencimentos de pessoal
03.01.02.02. Normas para estruturagdo de carreira e remuneracao
SUBFUNCAO: 03.02. SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Atividade: 03.02.01. Recrutamento e selecdo
Documentos: 03.02.01.01. Curriculo / Ficha de Inscri¢cdo de candidato a emprego e cargo publico
03.02.01.02. Proce559 de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante
nomeacao
03.02.01.03. Processo referente aos programas de recrutamento e selecao de servidor
03.02.01.04. Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo
03.02.01.05. Relacdo das admissdes por concurso publico ou processo seletivo
03.02.01.06. Relacdo das contratacfes por tempo determinado
03.02.01.07. Atestado admissional
03.02.01.08. Ficha e inscricdo de estagiarios
03.02.01.09. Curriculo de candidato de estagio
03.02.01.10. Banco de Dados de selegéo
03.02.01.11. Exames de Selecdo de Concurso Publico
03.02.01.12. Edital de convocacéo de aprovados em concurso publico
03.02.01.13. Relagdo de candidatos a estagio
03.02.01.14. Processo de verificagdo de acumulagao de cargo
03.02.01.15 Processo de selegao referente aos programas de recrutamento e selegdo de
e estagio, menor aprendiz e primeiro emprego.
Atividade: 03.02.02. Capacitacao e aperfeicoamento funcional
Documentos: 03.02.02.01. Atestado de freqiiéncia em curso
03.02.02.02. Dossié de cursos / treinamento participativo / bolsa de estudo.
03.02.02.03. Relatério de avaliagdo de cursos de capacitagdo ou qualificagéo técnica
03.02.02.04. Inventarios de habilidades de empregados
03.02.02.05. Levantamento de necessidades de treinamento de servidores
03.02.02.06. Oficio de solicitagdo de curso
03.02.02.07. Plano de capacitagdo
SUBFUNCAO: 03.03. EXPEDIENTE DE PESSOAL
Atividade: 03.03.01. Elaboracéo e registro de atos relativos a vida funcional
Documentos: 03.03.01.01. Processo de mobilidade funcional
03.03.01.02. Processo de promocéo por bravura
03.03.01.03. Processo de promogdo por merecimento ou antiglidade
03.03.01.04. Prontuario do estagiario
03.03.01.05. Prontuério funcional
03.03.01.06. Processo de dispensa de funcéo-atividade
03.03.01.07. Processo de exoneragéo do cargo
03.03.01.08. Processo para preenchimento de funcdo-atividade
03.03.01.09. Processo para provimento de cargo
03.03.01.10. Desvio de funcéo
03.03.01.11. Alteracdo cadastral de empregado
03.03.01.12. Relatério de movimentagéo de funcionérios
03.03.01.13. Termo de cesséo de pessoal
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03.03.01.14. Comunicagéo de dispensa

03.03.01.15. Cadastro de dispensados

03.03.01.16. Carta de adverténcia

03.03.01.17. Desligamento de estagiério

03.03.01.18. Dados cadastrais de ex-empregados
03.03.01.19. Fichas de ex-funcionarios

03.03.01.20. Estégio probatério

03.03.01.21. Atestado de lotac&o

03.03.01.22. Processo de vacancia de cargo

03.03.01.23. Processo de remocéao / redistribuicdo de servidor
03.03.01.24. Processo de permuta de servidor

03.03.01.25. Processo de Readaptacéo de servidor
03.03.01.26. Processo de Disponibilidade de servidor
03.03.01.27. Declaracdo de dependentes

03.03.01.28. Declaracdo de Bens

03.03.01.29. Livro de Posse / Atestado / Termo de Posse
03.03.01.30. Processo de Readmisséo / reintegracdo de servidor
03.03.01.31. Processo de relotacéo de servidor

03.03.01.32. Ficha de Funcionario

03.03.01.33. Carta de apresentagédo de Funcionario
03.03.01.34. Proposta de reajustamento de salario
03.03.01.35. Atestado de atividade exercida

03.03.01.36. Boletim de avaliagcéo de desempenho
03.03.01.37. Prontuario de jovem / menor aprendiz
03.03.01.38. Declaragéo de parentesco

03.03.01.39. Processo de Substituicéo de servidor em férias
03.03.01.40. Processo de Movimentagao e Cesséo de servidor

Elaboracdo de contratos de trabalho e atos relativos a sua alteragéo,

Atividade: 03.03.02. SUSPeNsAo e rescisio
Documentos: 03.03.02.01. Aviso Prévio
03.03.02.02. Contrato individual de trabalho
03.03.02.03. Livro de registro de empregados
03.03.02.04. Pedido de demisséo
03.03.02.05. Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho
03.03.02.06. Termo aditivo ao contrato individual de trabalho
03.03.02.07. Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho
03.03.02.08. Contratacdo Temporaria
03.03.02.09. Termo de compromisso de empregado
03.03.02.10. Contrato de estagio
03.03.02.11. Termo de suspensao de contrato
03.03.02.12. Exposicdo de motivos referente a contratacdo
03.03.02.13. Contrato de Trabalho de Experiéncia
03.03.02.14. Processo solicitando reavaliagao de rescisdo de contrato de funcionario
03.03.02.15. Contrato Temporario de Trabalho REDA
03.03.02.16. Prorrogacédo de Contrato Temporario de Trabalho REDA
03.03.02.17. Recontratacdo Temporaria de Trabalho REDA
03.03.02.18. Prorrogacdo da Recontratagéo Temporaria de Trabalho REDA
03.03.02.19. Contrato de jovem aprendiz pelo programa primeiro emprego
03.03.02.20. Recurso ao processo de contratacéo de pessoal
03.03.02.21. Dados funcionais de servidor: Alteragao e retificagao
Atividade: 03.03.03. Concesséao de direitos, vantagens e beneficios
Documentos: 03.03.03.01. Aviso de Férias
03.03.03.02. Escala de Férias
03.03.03.03. Escala de Licengca Prémio
03.03.03.04. Processo de afastamento ou licenca
03.03.03.05. Processo de aposentadoria
03.03.03.06. Processo de concesséo de direitos e beneficios
03.03.03.07. Recibo de 13.° salario
03.03.03.08. Recibo de abono de férias
03.03.03.09. Recibo de entrega de auxilio-alimentacéo
03.03.03.10. Recibo de gozo de férias
03.03.03.11. Recibo de pagamento de férias
03.03.03.12. Recibo de pagamento de salario educacdo
03.03.03.13. Adicional de periculosidade, insalubridade
03.03.03.14. Apdlice de seguro
03.03.03.15. Auxilio natalidade
03.03.03.16. Recibo de penséo alimenticia

03.03.03.17. Recibo maternidade
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03.03.03.18. Comprovante de pagamento de salério familia
03.03.03.19. Salario maternidade
03.03.03.20. Recibo de entrega de Vale transporte
03.03.03.21. Relac&o de incorporacéo de gratificacdo
03.03.03.22. Processo de solicitacéo de estabilidade econdmica
03.03.03.23. Atestado de indenizacéo escolar filhos de funcionérios
03.03.03.24. Auxilio creche
03.03.03.25. Auxilio filho excepcional
03.03.03.26. Despacho decisério de reconhecimento de direitos e vantagens dos servidores
03.03.03.27. Abono de permanéncia
03.03.03.28. Ficha salario familia
03.03.03.29. Auxilio pecuniério
03.03.03.30. Auxilio funeral
03.03.03.31. Adicional por tempo de servico
03.03.03.32. Adicional de 1/3 de Férias
03.03.03.33. Processo de equiparacéo salarial
03.03.03.34. Processo de penséo por morte
03.03.03.35. Formulario de avaliagdo da gratificacéo especial de produtividade
03.03.03.36. Processo de solicitagdo de salario familia
03.03.03.37. Requerimento de Licenca a Gestante
03.03.03.38. Programacédo de Férias
03.03.03.39. Relacéo de funcionarios em gozo de férias
03.03.03.40. Processo solicitando alteragdo carga horéria de trabalho
03.03.03.41. Demonstrativo para proposta de concesséo de gratificacdo de C.E.T.
03.03.03.42. Processo solicitando licenga-prémio
03.03.03.43. Processo solicitando afastamento para participar de curso / evento
03.03.03.44. Processo solicitando autorizagdo para afastamento do pais
03.03.03.45. Processo de gratificagéo para servidores
03.03.03.46. Proposta de Gratificag&o.
03.03.03.47. Atestado de Afastamento e Salarios
03.03.03.48. Processo de reajustamento salarial
03.03.03.49. Auxilio estudos
03.03.03.50. Pensao: Provisoria, Temporéria, Vitalicia
03.03.03.51. Certidao e Averbagdo de Tempo de Servigo.
03.03.03.52. Licenca acompanhamento familiar
03.03.03.53. Licenca paternidade/adotante
03.03.03.54. Processo de progresséao de servidor
03.03.03.55. Autorizagdo de trabalho remoto
03.03.03.56. Processo de concesséo de reforma por invalidez
03.03.03.57. Processo de concesséo de reserva
03.03.03.58. Averbacgdo / Desaverbacédo de tempo de servi¢co
03.03.03.59. Processo de concesséo de soldo indenizavel
Atividade: 03.03.04. Recolhimento de encargos sociais e contribuicdes
Documentos: 03.03.04.01. Processo de recolhimento de contribuico para o Plano da Seguridade Social
03.03.04.02. Processo de recolhimento do FGTS
03.03.04.03. Processo de recolhimento do PIS/PASEP
03.03.04.04. Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS)
03.03.04.05. Documento de Arrecadagdo Estadual (DAE)
03.03.04.06. Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais (DARF)
03.03.04.07. Contribui¢do para Financiamento da Seguridade Social (COFINS)
03.03.04.08. Declaragéo de contribuicao de tributos federais (DCTF)
03.03.04.09. Declaragéo de opgdo do FGTS do empregado
03.03.04.10. Declaragcdo de IRRF (DIRF)
03.03.04.11. Guia de recolhimento de salario educacéo
03.03.04.12. Imposto Sobre Servicos (ISS)
03.03.04.13. Imposto de Renda — Guia de Recolhimento de Pessoa Fisica
03.03.04.14. Relacédo de Funcionarios que receberam Informe de Rendimentos
03.03.04.15. Comprovante de Rendimentos Pagos e de Retengdo na Fonte
03.03.04.16. Informacéo de Rendimentos Pagos ou Creditados IRPJ
03.03.04.17. Relagdo do numero de inscri¢gdo do imposto de renda dos funcionarios.
03.03.04.18. Relagdo de encargos diversos de Pessoal.
03.03.04.19. Guia Especial de Recolhimento.
03.03.04.20. Ficha de cadastramento do PIS/PASEP
03.03.04.21. Listagem de servidores integrantes no PASEP
03.03.04.22. Ocorréncias PASEP
03.03.04.23. Relacdo do valor mensal da folha de pagamento de celetistas referente a deducéo
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de salario familia
03.03.04.24. Documento de Arrecadagdo da Receita Previdenciaria (DARP)
03.03.04.25. Planilha de apuragé&o de PIS/COFINS
Atividade: 03.03.05. Contencioso disciplinar
Documentos: 03.03.05.01. Processo Administrativo para aplicacéo de pena disciplinar
03.03.05.02. Processo trabalhista
03.03.05.03. Processo civil
03.03.05.04. Processo de defesa do consumidor
03.03.05.05. Auto de infracdo do FGTS
03.03.05.06. Auto de infracdo do INSS
03.03.05.07. Processo Administrativo Fiscal
03.03.05.08. Dissidio coletivo
02.03.05.09. Dossié de sindicancia
03.03.05.10. Relatério Contencioso.
03.03.05.11. Denuncia contra servidor
03.03.05.12. Investigacdo contra suposto ilicito
03.03.05.13 Processo de andlise e deliberacdo para apuracéo de irregularidades de REDA
Atividade: 03.03.06. Representacédo profissional
Documentos: 03.03.06.01. Contribuicdo sindical
03.03.06.02. Contribuicdo sindical dos profissionais liberais
03.03.06.03. Comprovante de inscricdo em 6rgédos
03.03.06.04. Processo solicitando regularizacdo da condi¢éo de trabalho de funcionérios
03.03.06.05. Intimagé&o
03.03.06.06. Acordo coletivo de trabalho
SUBFUNCAO: 03.04. CONTROLE DE FREQUENCIA
Atividade: 03.04.01. Registro de freqiéncia
Documentos: 03.04.01.01. Atestado de Freqiiéncia
03.04.01.02. Ficha de registro de frequéncia
03.04.01.03. Formulario de justificativa de falta
03.04.01.04. Mapa de horas-extras
03.04.01.05. Registro de ponto
03.04.01.06. C.| de freqiiéncia de funcionarios a disposi¢éo
03.04.01.07. Freqiiéncia de estagio
03.04.01.08. Relatério de frequéncia
03.04.01.09. Acordo de horas trabalhadas
03.04.01.10. Escala de servigo
03.04.01.11. Comunicagéo de Ocorréncias Funcionais (COF)
03.04.01.12. Controle de folga
03.04.01.13. Mapa / Controle de frequéncia dos efetivos e/ou contratados
03.04.01.14. Quadro de registro de faltas
03.04.01.15. Autorizacdo de Horas Extras
SUBFUNCAO: 03.05. PAGAMENTO DE PESSOAL
Atividade: 03.05.01. Elaboracdo de expediente para a folha de pagamento
Documentos: 03.05.01.01. Boletim informativo para elaboragdo da Folha de pagamento
03.05.01.02. Guia de autorizagdo para consignagdo em Folha de pagamento
03.05.01.03. Processo de guias de recolhimento de PIS/PASEP
03.05.01.04. Autorizagdo para desconto de salario
03.05.01.05. Relacdo de dependentes para IR
03.05.01.06. Adiantamento salarial
03.05.01.07. Resumo da folha de pagamento
03.05.01.08. Consignagdes
03.05.01.09. Quadro Resumo de Pagamento.
03.05.01.10. Registro dos vencimentos e descontos
03.05.01.11. Inscrico/atualizacéo de credenciamento de Funcionério no SICOF
03.05.01.12. Relagdo de codigo referente a pagamento
03.05.01.13. Livro de pagamento de despesas diversas com pessoal
03.05.01.14. Ficha de implantagédo dos vencimentos
03.05.01.15. Relagédo de distribui¢cdo de contracheque
03.05.01.16. Pagamento de consultor interno
03.05.01.17. Pagamento de instrutor interno
03.05.01.18. Processo de pagamento de rescisdo
03.05.01.19. Processo de pagamento de complementos trabalhistas
03.05.01.20. Processo de pagamento de hora extra
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Atividade: 03.05.02. Elaboracéo da folha de pagamento
Documentos: 03.05.02.01. Declaracéo de encargos de dependentes para fins de imposto de renda
03.05.02.02. Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)
03.05.02.03. Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)
03.05.02.04. Declaracéo de encargos para fins de imposto de renda/IR
03.05.02.05. Declaracéo de rendimentos dos servidores
03.05.02.06. Alteracdo da Folha de Pagamento
03.05.02.07. Relatério da Folha de Pagamento
03.05.02.08. Contracheque
03.05.02.09. Informacéo para Pagamento de Pessoal
03.05.02.10. Alteracdo de Cadastro para Folha de Pagamento
03.05.02.11. Demonstrativo do Pagamento de Pessoal
03.05.02.12. Folha de Pagamento de Estagiario
03.05.02.13. Folha de Pagamento de Jovem Aprendiz / Primeiro Emprego
03.05.02.14. Espelho de contracheque
03.05.02.15. Processo de pagamento de servidor: movimentag&o e cessao
03.05.02.16. Regularizagéo de folha de pagamento de pessoal ativo
SUBFUNC}AO: 03.06. SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO
Atividade: 03.06.01. Controle ambiental e preservacéo da saude
Documentos: 03.06.01.01. Comunicado de Acidente de Trabalho (CAT)
03.06.01.02. Laudo Técnico das Condigées Ambientais de Trabalho (LTCAT)
03.06.01.03. Laudo técnico pericial de riscos ambientais
03.06.01.04. Prontuario médico do funcionario ou servidor publico
03.06.01.05. Atestado de vacina
03.06.01.06. Atestado médico
03.06.01.07. Comprovante de acidente de trabalho
03.06.01.08. Comunicado de alta médica
03.06.01.09. Atestado de saude ocupacional (ASO)
03.06.01.10. Autorizacdo para tratamento de saude
03.06.01.11. Fichas médicas de funcionarios
03.06.01.12. Relatdrio de servicos médicos
03.06.01.13. Controle de Atestado médico
03.06.01.14 Regulamento do Sistema de Assisténcia a Saude dos Servidores Publicos
R Estaduais (PLANSERV)
03.06.01.15. Comprovante de invalidez
03.06.01.16. Protocolo de resultado de exame
03.06.01.17. Laudo médico de readaptagao funcional
03.06.01.18. Receita médica
03.06.01.19. Requisicdo de exame
03.06.01.20. Requisigdo de parecer médico
03.06.01.21. Exame médico
03.06.01.22. Requerimento para inspegdo médica
03.06.01.23. Programa de Prevengéo de Riscos Ambientais (PPRA)
03.06.01.24. Programa de controle médico de salde ocupacional
03.06.01.25. Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP)
03.06.01.26. Relatério de inspegédo de seguranca do trabalho
03.06.01.27. Licenca acidente em servigco
03.06.01.28. Avaliagcdo médica para ingresso de servidor
Atividade: 03.06.02. Prevencdao de acidentes
Documento: 03.06.02.01. Folha de votagdo da Comisséo Interna de Prevengdo de Acidentes (CIPA)
03.06.02.02. Ficha de inscricdo para eleicdo
Atividade: 03.06.03. Adesdo de plano de saide
Documentos: 03.06.03.01. Formulério de incluséo de servidor em plano de salde (PLANSERV e outros)
03.06.03.02. Formulério de cancelamento em plano de satde (PLANSERYV e outros)
03.06.03.03. Formulario de inclusdo de servidor em plano odontologico
03.06.03.04. Contrato de plano odontolégico

FUNCAO: 04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

SUBFUNCAO: 04.01.

CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

Atividade: 04.01.01.

Licitacdo e administracdo de contratos




GovERNO DO EsTADO DA BAHIA

Documentos: 04.01.01.01. Contratos
04.01.01.02. P_ro_ces~so relativo aos trabalhos de Comissdo Permanente ou Especial de
Licitacdo
04.01.01.083. Processo de Licitagdo por Carta convite
04.01.01.04. Processo de Licitag8o por Concorréncia
04.01.01.05. Processo de Licitagdo por Tomada ou cotacdo de preco
04.01.01.06. Processo de Dispensa de licitacdo
04.01.01.07. Processo de Inexigibilidade de licitacdo
04.01.01.08. Processo de Licitacdo por Pregéo eletrénico
04.01.01.09. Relac&o de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitagcéo
04.01.01.10. Propostas de licitacdo n&o vencedoras
04.01.01.11. Solicitagdo de dispensa
04.01.01.12. Termo de Referéncia de Processo Licitatério
04.01.01.13. Processo de Licitacéo por Pregédo Presencial
04.01.01.14. Processo de interposicdo de recurso de licitacdo
04.01.01.15. Processo de mandado de seguranca de licitacdo
04.01.01.16. Processo de esclarecimentos de licitacdo
04.01.01.17. Processo de impugnacédo de licitacdo
04.01.01.18. Processo de apuracéo de suposto ilicito
04.01.01.19. Edital de licitacdo
04.01.01.20. Distrato
04.01.01.21. Ata de reunido referente a licitacdo
04.01.01.22. Boletim de ocorréncia de empresas impedidas de participar de licitacdo
04.01.01.23. Relacdo de empresas que participaram de licitagcdo
04.01.01.24. Exposicdo de motivos referente & dispensa de licitac&o
04.01.01.25. Mapa de apuracéo e classificagdo de proposta
04.01.01.26. Parecer referente a dispensa de licitagcdo
04.01.01.27. Tabela de Licitacdo de Adiantamento
04.01.01.28. Orientacdo de dispensa de licitacdo
04.01.01.29. Parecer técnico referente a licitagéo
04.01.01.30. Processo de licitagdo por Concurso
04.01.01.31. Processo de licitacao por leilao
04.01.01.32. Habilitagdo no LicitacBes-e
04.01.01.33. Processo por dispensa de licitagdo emergencial
Atividade: 04.01.02. Contratacdo de servicos e obras
Documentos: 04.01.02.01. Processo de contratacdo de obras publicas
04.01.02.02. Processo de contratagcdo de servico técnico profissional especializado
04.01.02.03. Processo de contratagdo de servico comum
04.01.02.04. Processo de contratacdo de servico terceirizado
04.01.02.05. Processo de contratacio de servico de reprografia
04.01.02.06. Processo de contratacio de servico para compra de passagem
04.01.02.07. Processo de contratagédo de servigo de telefonia celular
04.01.02.08. Relagdo de Contratos em execugao
04.01.02.09. Termo Aditivo de Contrato
04.01.02.10. Termo de Rescisédo de Contrato
04.01.02.11. Tabela de pregos dos servigos oferecidos
04.01.02.12. Ordem de compra
04.01.02.13. Orgcamento
04.01.02.14. Anotacao de Responsabilidade Técnica (ART)
04.01.02.15. Parecer referente a contratagédo
04.01.02.16. Requisi¢do e contratagédo de servigo de instalagdo e manutengao
04.01.02.17. Processo de solicitagéo de estudos ou projetos de engenharia / arquitetura
04.01.02.18. Processo de solicitagédo de servigco de sondagem ou topografia
04.01.02.19. Mapa / Planta de engenharia ou arquitetura
04.01.02.20. Processo de contratagdo de servigo de concessionaria
Atividade: 04.01.03. Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais
Documentos: 04.01.03.01. Processo de aquisicdo de material de consumo
04.01.03.02. Processo de aquisicdo de material permanente
04.01.03.03. Termo de recebimento de materiais
04.01.03.04. Guias de fornecimento de materiais
04.01.03.05. Formulérios de solicitacdo de compra
03.01.03.06. Nota de compra de material
03.01.03.07. Nota de entrega de material
03.01.03.08. Relatério para aquisicdo de produtos / equipamentos
03.01.03.09. Catéalogo de especificagdo de materiais
03.01.03.10. Certificado de garantia de produtos
03.01.03.11. Autorizacdo de extracdo de nota fiscal
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Atividade: 04.01.04. Registro de precos
Documentos: 04.01.04.01. Cadastro de registro de precos
04.01.04.02. Processo de registro de preco
04.01.04.03. Pedido de cotacdo
04.01.04.04. Processo de reajuste de preco
04.01.04.05. Processo de negociacdo de registro de preco
04.01.04.06. Processo de reajuste de registro de preco
04.01.04.07. Processo de revisdo de registro de preco
04.01.04.08. Processo de proposta de redugéo de registro de preco
04.01.04.09. Processo de proposta de contratacéo de registro de preco
04.01.04.10. Processo de alteracdo de marca de registro de preco
Atividade: 04.01.05. Controle de Fornecedor / Prestacdo de Servico
Documentos: 04.01.05.01. Processo Apuracdo de Irregularidade de Fornecedores
04.01.06.02. Processo de interposicdo de recursos administrativos ao processo
irregularidade
04.01.05.03. Processo de mandado de seguranca
04.01.05.04. Formulério de cadastro de fornecedor
04.01.05.05. Relatério de vistoria a empresas terceirizadas
04.01.05.06. Notificag&o de fornecedor
04.01.05.07. Relatorio Técnico de referente a irregularidade a fornecedor
04.01.05.08. Relatério de recurso
04.01.05.09. Relatério de diligéncia
04.01.05.10. Dossié de Cadastro de fornecedor
04.01.05.11. Garantias Contratuais dos fornecedores
04.01.05.12. Cadastro para credenciamento de prestador de servigo
04.01.05.13. Edital para credenciamento de prestador de servigo
04.01.05.14. Convocacao / contratacéo de prestador de servigo credenciado
04.01.05.15. Atestado / Declaragdo de prestacéo de servico
04.01.05.16 Processo de cobranga de multa a fornecedor
SUBFUNCAO: 04.02. CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
Atividade: 04.02.01. Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
Documentos: 04.02.01.01. Inventario fisico de bens patrimoniais
04.02.01.02. Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais
04.02.01.03. Inventario de material permanente
04.02.01.04. Bens patrimoniais ndo localizados
04.02.01.05. Livro de inventario do material permanente
04.02.01.06. Relagdo de inventario de moveis permanentes
04.02.01.07. Relagdo do inventario do material permanente
04.02.01.08. Relatério de tombamento de material permanente
04.02.01.09. Relagdo de Cadigos que ndo constam no inventario
04.02.01.10. Relagdo de Nimero dos interfones por secao
04.02.01.11. Livro de tombamento dos bens patrimoniais
Atividade: 04.02.02. Locagdo de bens patrimoniais
Documento: 04.02.02.01. Processo de locagdo de maquinas e equipamentos / Aditamento
Atividade: 04.02.03. Registro da movimentacado de bens patrimoniais
Documentos: 04.02.03.01. Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais
04.02.03.02. Processo de alienagéo de bens patrimoniais
04.02.03.03. Processo de permuta de bens patrimoniais
04.02.03.04. Processo de transferéncia de bens patrimoniais
04.02.03.05. Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
04.02.03.06. Entrada de bens méveis
04.02.03.07. Baixa de material permanente
04.02.03.08. Transferéncia de material permanente
04.02.03.09. Transferéncia de bens materiais
04.02.03.10. Autorizacdo para saida de material
04.02.03.11. Relagdo de Baixa de material permanente
04.02.03.12. Demonstrativo da situagédo do material permanente
04.02.03.13. Ficha de Controle de Patriménio
04.02.03.14. Relacdo de materiais de consumo, méveis e permanentes
04.02.03.15. Termo de reaproveitamento de moéveis
04.02.03.16. Resumo do inventario de bens méveis em uso
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04.02.03.17. Relatério de bens moéveis ordenados por plano de contas
04.02.03.18. Carta de devolugé@o de equipamentos
04.02.03.19. Declaragéo de instalagcdo de equipamento
04.02.03.20. Recibo de doacéo de equipamento
04.02.03.21. Relacéo de baixa de bens méveis
04.02.03.22. Termo de entrega de bens méveis, de consumo e permanente
04.02.03.23. Relatério analitico de depreciagédo
04.02.03.24. Relac&o de bens doados
04.02.03.25. Relag&o de equipamentos transferidos
04.02.03.26. Exposigao de motivo para aquisi¢éo de material permanente
04.02.03.27. Processo de doag&o de bens
04.02.03.28. Relatério de manutencéo de equipamento
04.02.03.29. Processo referente a transferéncia de posse do terreno
04.02.03.30. Termo de Cesséo de Uso de bem mével
04.02.03.31. Auto de penhora
04.02.03.32. Processo de penhora
04.02.03.33. Processo de Leildo publico de bens méveis
04.02.03.34. Processo de reaproveitamento de bens méveis
04.02.03.35. Termo de transferéncia interna
04.02.03.36. Processo de extravio, roubo, desaparecimento
04.02.03.37. Processo de Cessdo de bens patrimoniais
04.02.03.38. Processo de Comodato
04.02.03.39. Processo de Adjudicacéo
04.02.03.40. Relagéo de bens adjudicados
04.02.03.41. Parecer referente ao balango
SUBFUNCAO: 04.03. CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS
Atividade: 04.03.01. Aquisicdo de veiculos
Documentos: 04.03.01.01. Oficio solicitando autorizagdo para aquisi¢éo de veiculo
04.03.01.02. Parecer sobre aquisicdo de veiculos
04.03.01.03. Processo de aquisicdo de veiculo
04.03.01.04. Termo de entrega de veiculos
04.03.01.05. Nota fiscal referente a veiculo
04.03.01.06. Cadastro de veiculo
04.03.01.07. Emplacamento, Licenciamento, Tombamento.
Atividade: 04.03.02. Contratacdo de seguro
Documento: 04.03.02.01. Processo de contratagéo de seguro para veiculo oficial.
04.03.02.02. Processo de Apuracao de acidente de veiculo
Atividade: 04.03.03. Controle da guarda e do uso de veiculos
Documentos: 04.03.03.01. Autorizagdo para uso de veiculo oficial
04.03.03.02. Ficha de controle de trafego de veiculo
04.03.03.03. Norma de servigos de transportes internos
04.03.03.04. Controle de soalicitagdo de veiculo
04.03.03.05. Solicitagdo de saida de veiculo para servigo externo
04.03.03.06. Relacéo de veiculos em desuso
04.03.03.07. Controle de entrada e saida de veiculos
04.03.03.08. Termo de responsabilidade de posse de veiculos
04.03.03.09. Roteiro didrio de motoristas
04.03.03.10. Relatério didrio dos motoristas
04.03.03.11. Cadastro de motoristas
04.03.03.12. Relatério de veiculo ndo recolhido & garagem
04.03.03.13. Quadro demonstrativo e relacéo de controle gerencial de uso de veiculo
04.03.03.14. Registro de Ocorréncia
04.03.03.15. Processo de dendncia de uso indevido de veiculo oficial
04.03.03.16. Relatério da movimentag&o de veiculos por requisitante
04.03.03.17. Diério de viagem
Atividade: 04.03.04. Controle de consumo de combustivel
Documentos: 04.03.04.01. Nota fiscal de abastecimento
04.03.04.02. Quadro de consumo de combustivel
04.03.04.03. Formulério de solicitacdo para aumento de cotas para abastecimento de veiculos
04.03.04.04. Controle de aquisicdo e distribuicdo de combustivel
04.03.04.05. Relatério de abastecimento
04.03.04.06. Controle de fornecimento e uso de ticket combustivel
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04.03.04.07. Processo de prestacdo de contas de abastecimento de veiculos
04.03.04.08. Relacédo de material Combustivel de estoque
04.03.04.09. Requisi¢ao de combustivel e derivado de petréleo
04.03.04.10. Pagamento Abastecimento veiculo
04.03.04.11. Contratagéo de Servigo de gerenciamento de combustivel
Atividade: 04.03.05. Arrolamento e baixa de veiculo
Documentos: 04.03.05.01. Processo de baixa de veiculo
04.03.05.02. Baixa de veiculo para leildo
04.03.05.03. Relacéo de baixa de veiculo
04.03.05.04. Termo de baixa de veiculo
Atividade: 04.03.06. Manutencéo de veiculo
Documentos: 04.03.06.01. Quadro demonstrativo de manutencéo de veiculo
04.03.06.02. Contrato de manutencgéo de veiculo
04.03.06.03. Contrato de limpeza de veiculo
04.03.06.04. Requisicdo de servico de veiculo
04.03.06.05. Autorizacdo de servicos em veiculo
04.03.06.06. Cancelamento de solicitacéo de servico em veiculo
04.03.06.07. Relatério de débito de servicos feito em veiculos
04.03.06.08. Orcamentos de servicos a serem prestados em veiculos
04.03.06.09. Dispensa de servicos para controle de gastos
04.03.06.10. Prestacdo de contas dos veiculos e dos servicos
04.03.06.11. Notas fiscais para manutencéo de veiculos
04.03.06.12. Servicos executados em veiculos
04.03.06.13. Autorizacdo para compra de pecas para manutencéo em veiculo
04.03.06.14. Autorizacdo para retirada de pecas
04.03.06.15. Ficha de vistoria de veiculo
04.03.06.16. Diario de oficina
04.03.06.17. Controle de recebimento de pecas substituidas
04.03.06.18. Relatdrio de servico mecanico
04.03.06.19. Processo de permuta de pecas de veiculos
Atividade: 04.03.07. Autuacédo de veiculo
Documento: 04.03.07.01. Auto de Infracdo de Transito
04.03.07.02. Processo de pagamento de infragcdo de transito
Atividade: 04.03.08. Locacao de Veiculo
Documento: 04.03.08.01. Processo de locacdo de veiculo
Atividade: 04.03.09. Registro de movimentacao de veiculos
Documento: 04.03.09.01. Transferéncias de veiculos e motocicletas
04.03.09.02. Processo de doagédo de veiculo
04.03.09.03. Processo de permanéncia de veiculo oficial
04.03.09.04. Termo de recebimento de veiculo
SUBFUNCAO: 04.04. CONTROLE DE ALMOXARIFADO
Atividade: 04.04.01. Verificagcdo de estoque e distribuicdo
Documentos: 04.04.01.01. Balanco de material de almoxarifado
04.04.01.02. Boletim de saida de material
04.04.01.03. Formulario de previsdo de consumo de material
04.04.01.04. Formulario de requisicdo de material
04.04.01.05. Inventario fisico de material de almoxarifado
04.04.01.06. Inventario fisico — financeiro de material de almoxarifado
04.04.01.07. Lista de material de almoxarifado
04.04.01.08. Nota de fornecimento
04.04.01.09. Relacdo de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso
04.04.01.10. Autorizacdo de Fornecimento de Materiais — AFM
04.04.01.11 Termo de responsabilidade de recebimento de bens materiais
04.04.01.12. Requisicdo de material
04.04.01.13. Ficha de Controle de Estoque
04.04.01.14. Nota de entrada de material de consumo em estoque
04.04.01.15. Autorizagdo de Saida de material
04.04.01.16. Calendario para requisi¢céo de material
04.04.01.17. Codificagdo de material em estoque
04.04.01.18. Relagaq / Demonstrativo dos materiais de expediente e limpeza existentes no
almoxarifado
04.04.01.19. Previsdo dos materiais de consumo




GovERNO DO EsTADO DA BAHIA

04.04.01.20. Relag&o de posicao dos itens registrados
04.04.01.21. Controle de cédigos de produtos
04.04.01.22. Relac&o de baixa de material de consumo
04.04.01.23. Termo de fiscalizag&o / conferéncia do estoque

SUBFUNGCAO: 04.05. CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO

Atividade: 04.05.01. Aquisicdo de iméveis

Documentos: 04.05.01.01. Escritura, Projetos, Plantas de iméveis
04.05.01.02. Fichas de escrituras
04.05.01.083. Processo de aquisi¢éo de imdvel
04.05.01.04. Doacéo de imével

Atividade: 04.05.02. Cadastro de imoveis

Documentos: 04.05.02.01. Cadastro do patrimdnio imobiliario
04.05.02.02. Processo de regularizag&o de imdvel
04.05.02.03. Processo de consulta de propriedade
04.05.02.04. Processo de incorporac&o de imével
04.05.02.05. Processo de isenc¢éo de tributos de imével

Atividade: 04.05.03. Alienacédo de imoveis

Documento: 04.05.03.01. Processo de alienac&o de imével

Atividade: 04.05.04. Locacao de Imbveis

Documento: 04.05.04.01. Contrato / Aditamento de locacdo de imoveis
04.05.04.02. Termo de cesséo de uso de bem imével
04.05.03.03. Contrato de Arrendamento, Comodato

Atividade: 04.05.05. Vistoria de Iméveis

Documentos: 04.05.05.01. Laudo de avaliacdo de bens iméveis
04.05.05.02. Manutencéo predial

Atividade: 04.05.06. Defesa de Bens iméveis

Documento: 04.05.06.01. Processo de desapropriacdo

FUNCAO: 05 GESTAO ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO: 05.01. PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
Atividade: 05.01.01. Fixacdo de diretrizes da politica orcamentaria e financeira
Documentos: 05.01.01.01. Lei de diretrizes orcamentarias

05.01.01.02. Lei do plano plurianual

05.01.01.03. Lei orcamentaria anual

05.01.01.04. Planilha de Aprovacéo do PPA (Plano Plurianual)
Atividade: 05.01.02. Normalizagdo orcamentaria
Documento: 05.01.02.01. Decreto institucional

05.01.02.02. Atos de abertura de crédito suplementar, especial e extraordinario

05.01.02.03. Plano Operativo Anual (POA)
Atividade: 05.01.03. Elaboracdo de alteragcfes orgcamentarias
Documentos: 05.01.03.01. Decreto de execugdo orgamentaria

05.01.03.02. Processo de alteracdo orgcamentaria

05.01.03.03. Suplementagdo orgamentaria

05.01.03.04. Previsdo Orcamentéria

05.01.03.05. Proposta Orcamentéaria

05.01.03.06. Cronograma Financeiro

05.01.03.07. Quadro de Detalhamento de Despesa

05.01.03.08. Proposta de aumento de capital

05.01.03.09. Captacao de recursos

05.01.03.10. Apostilamento de dotagdo orcamentaria

05.01.03.11. Apostila financeira

05.01.03.12. Planilha orgcamentaria
SUBFUNCAO: 05.02. EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Atividade: 05.02.01. Normalizacdo da execucdo orcamentéria e financeira
Documentos: 05.02.01.01. Decreto de execucdo orcamentéria

05.02.01.02. Portaria conjunta de execucéo orcamentaria
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05.02.01.03. Processo de adiantamento

05.02.01.04. Recibo de adiantamento

05.02.01.05. Relacdo de adiantamentos concedidos

05.02.01.06. Processo de pagamento cancelado

05.02.01.07. Repasse de verbas

05.02.01.08. Relatério financeiro gerencial

05.02.01.09. Relag&o de aplicacdo e comprovacao de adiantamento

05.02.01.10. Formulario de comprovagé&o de adiantamento

05.02.01.11. Controle de adiantamento

05.02.01.12. Nota de adiantamento

05.02.01.13. Relagé@o de comprovagéo de adiantamento

05.02.01.14. Formulério de requisi¢cdo de adiantamento

05.02.01.15. Controle de dotacdo Elemento e Subelemento

05.02.01.16. Controle de PTA

05.02.01.17. Cronograma de desembolso de PTA

05.02.01.18. Cronograma de execugéo fisico-financeiro

05.02.01.19. Cronograma financeiro

05.02.01.20. Demonstrativo da posi¢édo orgamentaria e financeira do PTA

05.02.01.21. Demonstrativo das verbas

05.02.01.22. Desempenho na utilizag&o de recursos aprovados no PTA

05.02.01.23. Cronograma de desembolso PSA

05.02.01.24. Levantamento de despesa para o PTA

05.02.01.25. Plano de Aplicacao de Recursos

05.02.01.26. Plano Especial de Aplicacao

05.02.01.27. Plano Trimestral de Aplicagéo (PTA)

05.02.01.28. Processo de comprovacédo de adiantamento

05.02.01.29. Processo referente ao reajuste do plano especial de aplicacdo

05.02.01.30. Programacéao financeira

05.02.01.31. Programacao para orgamento analitico

05.02.01.32. Programacéao / Acompanhamento do PTA

05.02.01.33. Programas propostos para PPA

05.02.01.34. Proposta de aplicagédo de recursos

05.02.01.35. Proposta de modificagcéo orgamentaria

05.02.01.36. Proposta de remanejamento

05.02.01.37. Quadro de detalhamento das despesas

05.02.01.38. Quadro geral de recursos orgamentarios e financeiros

05.02.01.39. Reconstituicao de Registro Contabil

05.02.01.40. Plano Especial de Aplicacéo

05.02.01.41. Controle das verbas orgamentarias

05.02.01.42. Processo solicitando autorizagdo para movimentagao de verba

05.02.01.43. Quadro apropriagao trimestral da despesa por sua natureza e fontes de recursos

05.02.01.44. Plano semestral de aplicagéo

05.02.01.45. Plano de contas financeiro

05.02.01.46. Programacgao Financeira de Desembolso.

05.02.01.47. Acompanhamento de Despesa Mensal.

05.02.01.48. Descentralizacdo de Recursos (Distribuicdo Orgamentaria).

05.02.01.49. Liberagao de recursos (LR)

05.02.01.50. Autorizagdo de liberagéo de recursos pela secretaria da fazenda

05.02.01.51. Quadro / demonstrativo / relatério de liberagdo de recursos

05.02.01.52. Relatério de Informag8es Técnicas Financeiras

05.02.01.53. Processo de alteragcdo da unidade gestora

Atividade: 05.02.02. Prestacdo de contas e controle interno
Documentos: 05.02.02.01. Processo de prestacdo de contas de adiantamento

05.02.02.02. Processo de relatério de auditoria do Tribunal de contas do Estado da Bahia

05.02.02.03. Relatério de gestao fiscal

05.02.02.04. Relatério e pareceres rel_ativos a auditoria e controle interno para o Tribunal de
Contas do Estado da Bahia

05.02.02.05. Relatério resumido da execucdo orcamentdria

05.02.02.06. Recibo de conta de consumo de 4gua

05.02.02.07. Recibo de conta de energia elétrica

05.02.02.08. Recibo de conta de servico telefonico

05.02.02.09. Relacéo de auditoria

05.02.02.10. Recibo de conta da Empresa de Correios e Telégrafos

05.02.02.11. Faturas de passagens
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05.02.02.12. Reembolso e cancelamento de passagens
05.02.02.13. Relac&o de prestacdo de contas
05.02.02.14 Faturas referentes a servicos prestados
05.02.02.15. Recibo hipotecério, imobiliario
05.02.02.16. Prestagdo de contas anual
05.02.02.17. Prestacdo de contas de viagem a servico
05.02.02.18. Processo de ressarcimento
05.02.02.19. Processo de reembolso de valores / despesa
05.02.02.20. Auditoria de execucdo orgamentaria, patrimonio e pessoal e encargos
05.02.02.21. Certificado de auditoria
05.02.02.22. Resposta de notificagéo
05.02.02.23. Ordem de servigo externo do TCE sobre auditoria e prestacao de contas
05.02.02.24. Relatério da Auditoria Geral do Estado (AGE)
05.02.02.25. Papéis de trabalho de auditoria
05.02.02.26. Plano Anual de Atividades de controle interno
05.02.02.27. Monitoramento de execucédo do Plano de Acéo
05.02.02.28. Relatério de Prestacédo de Contas
Atividade: 05.02.03. Pagamento de despesas especificas
Documentos: 05.02.03.01. Processo de pagamento ao PASEP
05.02.03.02. Processo de pagamento de anuidade de 6rgdo ou entidade de classe
05.02.03.03. Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo
05.02.03.04. Processo de pagamento de FGTS
05.02.03.05. Processo de pagamento de honorarios
05.02.03.06. Processo de pagamento de impostos e taxas
05.02.03.07. Processo de pagamento de Diarias
05.02.03.08. Processo de pagamento de despesas inscritos em restos a pagar
05.02.03.09. Ordem de servigco
05.02.03.10. Aditivo de ordem de servico
05.02.03.11. Autorizagdo de pagamento
05.02.03.12. Processo de pagamento de folha
05.02.03.13. Comparativo da despesa autorizada com a realizada
05.02.03.14. Comparativo da receita orgada com a arrecadada
05.02.03.15. Formulario de comprovagéao de diarias
05.02.03.16. Controle de pagamento a credor
05.02.03.17. Demonstrativo de posi¢do financeira e restos a pagar
05.02.03.18. Nota de pagamento
05.02.03.19. Ordem de pagamento
05.02.03.20. Relagéo de consignagdes do imposto de renda
05.02.03.21. Processo de pagamento
05.02.03.22. Relagdo de despesas / débito / dividas
05.02.03.23. Relagédo de pagamentos efetuados
05.02.03.24. Relagdo de Restos a Pagar
05.02.03.25. Relagdo dos processos pendentes de pagamento
05.02.03.26. Taxa de contribuicdo de seguro de acidente de trabalho
05.02.03.27. Comprovante de pagamento
05.02.03.28. Recibo referente a prestagao de servigo
05.02.03.29. Recibo referente a despesa de pagamento
05.02.03.30. Demonstrativo de despesas efetuadas
05.02.03.31. Conta receita de capital
05.02.03.32. Posigédo financeira de conta orgcamentaria
05.02.03.33. E;ZEE(S;;?) éggeergr;tle a liberacdo de dotagdo para investimento em regime de
05.02.03.34. Relagdo de contas a receber
05.02.03.35. Relagdo de receita
05.02.03.36. Relagdo de projetos empenhados e pagos
05.02.03.37. Nota de débito
05.02.03.38. Quadro / demonstrativo / relatério de ordem de pagamento
05.02.03.39. Processo de restituicdo de pagamento de Veiculos Automotores
05.02.03.40. Processo de indenizag&o / Restituicdo
05.02.03.41. Processo de pagamento de credenciamento
05.02.03.42. Processo de pagamento dos servigos bancarios
Atividade: 05.02.04. Operacdo de crédito e pagamento da divida publica
Documentos: 05.02.04.01. Balancete do fundo da divida publica
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05.02.04.02. Processo de contratacdo de financiamentos
05.02.04.03. Processo de pagamento de encargos da divida
05.02.04.04. Processo de pagamento de juros da divida
05.02.04.05. Termo de confissdo divida
05.02.04.06. Termo de reconhecimento de débito
05.02.04.07. Relatério mensal de operacgdes de crédito
Atividade: 05.02.05. Controle da contabilidade
Documentos: 05.02.05.01. Balancete analitico
05.02.05.02. Balanco financeiro
05.02.05.03. Balanco orcamentério
05.02.05.04. Balanco patrimonial/Geral
05.02.05.05. Boletim de caixa e de bancos
05.02.05.06. Extrato, saldo bancério
05.02.05.07. Guia de recolhimento de COFINS
05.02.05.08. Guia de recolhimento de FGTS
05.02.05.09. Guia de recolhimento de FINSOCIAL
05.02.05.10. Guia de recolhimento de ICMS
05.02.05.11. Contribuicdo Guia de recolhimento de INSS/INPS
05.02.05.12. Guia de recolhimento do PIS/PASEP
05.02.05.13. Livro diario
05.02.05.14. Livro razéo
05.02.05.15. Nota fiscal de fornecedor
05.02.05.16. Nota fiscal de imobilizado
05.02.05.17. Nota fiscal de saida
05.02.05.18. Nota fiscal venda de imobilizado
05.02.05.19. Relatdrio contabil

Relatério das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as demonstraces

05.02.05.20. P
contabeis e seus resultados
05.02.05.21. Relatério de conciliagdo bancaria
05.02.05.22. Relatério de conciliacdo contébil
05.02.05.23. Relatério do ativo imobilizado
05.02.05.24. Guia de Recolhimento da Previdéncia Social (GRPS)
05.02.05.25. Guia de declaragcédo ICMS/IPI/IR e INSS
05.02.05.26. Controle de caixa
05.02.05.27. Declaragéo Anual de Movimentagdo Econdmico-Fiscal (DAMEF)
05.02.05.28. Demonstrativo de Apuracao e Informacao do ICMS (DAPI)
05.02.05.29. Demonstrativos ou andlises de contas
05.02.05.30. Livro de Apuragdo do Lucro Real (LALUR)
05.02.05.31. Livro de registro de entrada
05.02.05.32. Livro de registro de inventario
05.02.05.33. Livro de registro de saida
05.02.05.34. Livro de registro do ICMS
05.02.05.35. Livro de registro do IPI
05.02.05.36. Movimento de caixa
05.02.05.37. Ficha financeira de funcionérios
05.02.05.38. Nota fiscal de devolugéo de mercadorias
05.02.05.39. Nota fiscal de entrada
05.02.05.40. Nota fiscal de simples remessa
05.02.05.41. Nota fiscal de transferéncia de ICMS/IPI
05.02.05.42. Reconciliagdo bancéria
05.02.05.43. Controle financeiro
05.02.05.44. Declaragdo de ISS para os credores
05.02.05.45. Escrituragédo fiscal digital
05.02.05.46. Escrituragdo contabil fiscal
05.02.05.47. Acompanhamento mensal fisico-financeiro das a¢des
05.02.05.48. Balancete do Movimento Geral
05.02.05.49. Balango Orgamentario
05.02.05.50. Relatério de movimentagéo de Contas correntes
05.02.05.51. Certiddo Negativa de Tributos Federais
05.02.05.52. Conciliagdo do saldo
05.02.05.53. Controle de anulagao
05.02.05.54. Controle de conta bancéria
05.02.05.55. Controle de pagamento
05.02.05.56. Controle de saldo
05.02.05.57. Controle financeiro dos projetos
05.02.05.58. Cronograma financeiro acumulado
05.02.05.59. Documento de Arrecadag&o Municipal (DAM)
05.02.05.60. Demonstragédo da execugdo orcamentaria da Despesa

05.02.05.61. Demonstragédo da execugdo orcamentéria da Receita




GovERNO DO EsTADO DA BAHIA

05.02.05.62. Demonstrativo resumo do pagamento do Estado
05.02.05.63. Demonstrativo contébil da execugéo financeira
05.02.05.64. Demonstrativo contabil da execugdo orcamentaria
05.02.05.65. Demonstrativo das despesas efetuadas e dos recolhimentos feitos
05.02.05.66. Demonstrativo de conta corrente
05.02.05.67. Demonstrativo de disponibilidade orgamentaria
05.02.05.68. Demonstrativo do controle das dotages
05.02.05.69. Documento Especial de Arrecadagéo (DEA)
05.02.05.70. Documento interno de pagamento de crédito
05.02.05.71. Ficha de controle financeiro
05.02.05.72. Folha Razé&o Sintético
05.02.05.73. g;i:?ald(tlaAFFfSe():olhimento Administragdo Financeira da Previdéncia e Assisténcia
05.02.05.74. Guia de Recolhimento Impostos
05.02.05.75. Guia de Recolhimento IR
05.02.05.76. Guia de Recolhimento ISS
05.02.05.77. Guia do Imposto sobre a propriedade de veiculos automotores (IPVA)
05.02.05.78. ISS Razéo Analitico
05.02.05.79. Levantamento administrativo financeiro
05.02.05.80. Levantamento das despesas de custeio
05.02.05.81. Lista de credores cadastrados
05.02.05.82. Livro Caixa
05.02.05.83. Livro de Controle de Empréstimos e outros Descontos
05.02.05.84. Relatério de movimento de conta
05.02.05.85. Nota de langamento
05.02.05.86. Notas fiscais
05.02.05.87. Previsdo de gastos/ despesas
05.02.05.88. Processo de anulagdo de saldo
05.02.05.89. Processo referente ao demonstrativo financeiro e conciliagdo bancéaria
05.02.05.90. Recibo bancério
05.02.05.91. RelagGes de retengdes de imposto de renda e ISS unidade orgamentaria
05.02.05.92. Relatério fisico-financeiro
05.02.05.93. Resumo dos investimentos
05.02.05.94. Saldos de Balancete
05.02.05.95. Transferéncia de créditos
05.02.05.96. Resumo do balancete do material de consumo
05.02.05.97. Balancete almoxarifado
05.02.05.98. Planilha de controle de gastos
05.02.05.99. Demonstrativo das variagdes patrimoniais
05.02.05.100. Relatério Mensal de Acompanhamento Orcamentario
05.02.05.101. Escrituragdo Contabil Digital (ECD)
05.02.05.102. Laudo Pericial Contabil
05.02.05.103. Guia de recolhimento do IPTU
05.02.05.104. Guia de recolhimento da Taxa de Incéndio.
05.02.05.105. Guia de recolhimento da Taxa de Fiscalizagéo e Funcionamento (TFF)
05.02.05.106. Compensacao / baixa de compensagéo
05.02.05.107. Declaragéo de Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTF WEB)
05.02.05.108. Pedido EIe~tr6nico de Restituicdo ou Ressarcimento / Declaragdo de
Compensacao (PER/DCOMP).

05.02.05.109. Declaragéo e apuragdo mensal do ICMS (DMA)
05.02.05.110. Operag0es bancarias (cadastramento, remanejamento e regularizagdo de contas)
05.02.05.111. Repasse financeiro

Atividade: 05.02.06. Relacdo de execugdes bancarias

Documentos: 05.02.06.01. Relacéo bancéria
05.02.06.02. Relacéo de contas
05.02.06.03. Relacéo de contas a receber
05.02.06.04. Requisi¢des de taldes de cheques
05.02.06.05. Conta vinculada / Conta bancéaria
05.02.06.06. Abertura de conta para adiantamento
05.02.06.07. Controle de abertura de crédito em conta corrente
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05.02.06.08. Recibo de depdsito bancéario
05.02.06.09. Aviso de crédito
05.02.06.10. Cheque em cobranga
05.02.06.11. Ordem de saque
05.02.06.12. Ordem de transferéncia de crédito
05.02.06.13. Ordem de transferéncia de fundos
05.02.06.14. Canhoto de cheque
05.02.06.15. Resumo de solicitagéo de crédito
05.02.06.16. Emisséo de cartdo do banco
05.02.06.17. Termo de solicitagéo e responsabilidade para uso de senha
05.02.06.18. Controle de cheques cancelados
05.02.06.19. Relatério de ajuste de conta bancéria
05.02.06.20. g?rr:;p():r;&/;nte de transferéncia bancéria para pagamento de Nota Fiscal de
05.02.06.21. Relatério de pagamento
Atividade: 05.02.07. Reservas de recurso, empenho e liquidac&o de despesa
Documentos: 05.02.07.01. Nota de empenho
05.02.07.02. Notas promissorias
05.02.07.03. Ordem bancéria
05.02.07.04. Controle de anulagdes de empenho
05.02.07.05. Controle de empenho
05.02.07.06. Demonstrativo das despesas empenhadas e pagas
05.02.07.07. Demonstrativo dos empenhos
05.02.07.08. Demonstrativo dos saldos de empenhos néo liquidados
05.02.07.09. Empenho estimativo
05.02.07.10. Nota de alteragdo de empenho
05.02.07.11. Guia de liquidagéo
05.02.07.12. Nota de anulagdo de empenho
05.02.07.13. Processo de nota de alteragdo de empenho
05.02.07.14. Processo de nota de anulagdo de empenho
05.02.07.15. Processo de retificagdo da nota de empenho
05.02.07.16. Relagdo de empenhos
05.02.07.17. Relagdo de empenhos por estimativa e anulacao
05.02.07.18. Relagdo de notas de empenho pagas
05.02.07.19. Relagdo de ordem bancaria
05.02.07.20. Relagdo de pagamento das ordens bancarias
05.02.07.21. Formulario de solicitagcao de crédito suplementar
05.02.07.22. Formulario de solicitagdo de empenho
05.02.07.23. Relagédo referente a solicitagédo de repasses de recursos
05.02.07.24. Total de ordens bancérias transferidas
05.02.07.25. Termo de quitagdo
05.02.07.26. Certiddo de regularidade fiscal
Atividade: 05.02.08. Controle externo
Documentos: 05.02.08.01. Relatério de auditoria externa
05.02.08.02. Relatério de trabalho de consultoria/assessoria contabil e fiscal
05.02.08.03. Notificagdo de auditoria externa
Atividade: 05.02.09. Reparagédo ao erario
Documentos: 05.02.09.01. Processo de reparacdo de danos ao erario
Atividade: 05.02.10. Faturamento
Documentos: 05.02.10.01. Processo de faturamento e cobrancas
FUNCAO: 06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
SUBFUNCAO: 06.01. COMUNICACAO ADMINISTRATIVA
Atividade: 06.01.01. Normalizacdo das atividades de arquivo
Documentos: 06.01.01.01. Instrucdo normativa sobre arquivos e documentos
06.01.01.02. Regimento Interno
Atividade: 06.01.02. Controle de correspondéncia
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Documentos: 06.01.02.01. Circular, Circular ) N0r~ma_1tiva, Circular de Trabalho, aviso, comunicado,
memorando, comunicacéo interna
06.01.02.02. Oficio, carta, requerimento, moc&o ou voto, abaixo-assinado
06.01.02.03. Aviso de Recebimento — AR
06.01.02.04. Correio Eletrdnico
06.01.02.05. Relag&o de correspondéncia expedida
06.01.02.06. Comunicado Escrita Documental (CED)
Atividade: 06.01.03. Distribuicdo e acompanhamento do trémite
Documento: 06.01.03.01. Protocolo de tramitag8o de documentos
06.01.03.02. Formulario de g)_(p_edigéo e recepcdo de malote via Servico de Distribuicdo de
Documentos Oficiais - SEDDO
06.01.03.03. Guia de postagem para correspondéncia registrada
06.01.03.04. Formulério de expedigdo de correspondéncia
06.01.03.05. Servico de entrega expressa: nacional e internacional
Atividade: 06.01.04. Normalizagdo de atividades de biblioteca
Documento: 06.01.04.01. Formulario de empréstimo de livros e revistas
06.01.04.02. Processo de compra de acervo bibliografico
06.01.04.03. Processo de Doacéo de acervo bibliogréfico
06.01.04.04. Registro, catalogacéo, classificacdo, indexacéo, referéncia, circulacdo
06.01.04.05. Inventario de livro
Atividade: 06.01.05. Acdes de Migracdo de suporte (digitalizagcdo e microfilmagem)
Documento: 06.01.05.01. Imagem de abertura, indice remissivo e encerramento do microfiime
06.01.05.02. Autorizac&o de saida de documentos para microfilmagem
06.01.05.03. Certificado de garantia do microfilme
06.01.05.04. Correspondéncia de encaminhamento de microfilme para arquivo de seguranca
06.01.05.05. Formulério de controle de qualidade do microfiime
06.01.05.06. Carta de correcéo de microfiime
Atividade: 06.01.06. Gestdo arquivistica
Documento: 06.01.06.01. Plano de Classificagdo, Cddigo de classificagdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD)
06.01.06.02. Ficha Descritiva do Acervo.
06.01.06.03. Relatdrio da Comisséo de Avaliagdo de Documentos
06.01.06.04. Eliminacdo: Lista, Termos, Editais
06.01.06.05. Transferéncia e Recolhimento: Listas, Termos.
06.01.06.06. Contrato de conservacéo de documentos.
06.01.06.07. Autorizagdo para saida de material para descarte
06.01.06.08. Relatério de organizacéo do acervo.
06.01.06.09. Controle de conservagdo de documento: desinfestacdo, higienizacdo.
SUBFUNCAO: 06.02. GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
Atividade: 06.02.01. Prestacdo de servigos de suporte na area de informatica
Documento: 06.02.01.01. Solicitagéo de servigos de informatica
06.02.01.02. Processo de criacdo / manutengdo de conta de e-mail
06.02.01.03. Processo de criagdo / manutengdo de conta de usuario
Atividade: 06.02.02. Aquisicdo de materiais de informéatica
Documentos: 06.02.02.01. Processo de aquisigdo de hardware
06.02.02.02. Processo de aquisigdo de licenga de software
06.02.02.03. Registro de licenca de software
06.02.02.04. Registro de Assisténcia técnica / Atendimento ao Usuério.
06.02.02.05. Termo de aceite do pacote
Atividade: 06.02.03. Desenvolvimento, implantacdo e controle de sistemas de informética
Documentos: 06.02.03.01. Base de dados
06.02.03.02. Plano Diretor de Informética
06.02.03.03. Projeto de atualizacdo ou modernizagéo tecnolégica
06.02.03.04. Projeto de desenvolvimento de programa de computador
06.02.03.05. Projeto de implantacéo de rede
06.02.03.06. Projeto de informatizacéo
06.02.03.07. Relatério de acompanhamento de projeto
06.02.03.08. Relatério de desenvolvimento de programa de computador
06.02.03.09. Relatério de falhas de backup
06.02.03.10. Relatério de inventério de software
06.02.03.11. Relatério de revisdo de usuérios ativos na rede e sistemas diversos
06.02.03.12. Relatério de testes de restauracdo de backups
06.02.03.13. Relatério de pesquisa / teste / avaliacdo de software
06.02.03.14. Manual do sistema
06.02.03.15. Solicitacdo de uso de sistema corporativo
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Atividade: 06.02.04. Vistoria e controle da integridade de sistema de informética
Documentos: 06.02.04.01. Relatério técnico de vistoria
06.02.04.02. Termo de concesséo e controle de senha de acesso
Atividade: 06.02.05. Manutencéo de equipamento e instalacdo de programas
Documentos: 06.02.05.01. Cadastro de requisicéo de servico
06.02.05.02. Certificado de autenticidade de programa de computador
06.02.05.03. Contrato de licenga de uso de computador
06.02.05.04. Registro de programa de computador
06.02.05.05. Relatério Geral de Equipamento
06.02.05.06. Relatério técnico de servico
06.02.05.07. Requisicdo de servicos técnicos
06.02.05.08. Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador
Atividade: 06.02.06. Acompanhamento da elaboracéo e da execucdo de contratos de informaética
Documentos: 06.02.06.01. Oficio solicitando especificagdo técnica de equipamento e de programas de
computador
06.02.06.02. Oficio solicitando participacdo em comissao de licitacdo
06.02.06.03. Parecer técnico de equipamento e de programas de informéatica
06.02.06.04. Ordem de servigo para aprovacéo de contratacdo
Atividade: 06.02.07. Seguranca da informacao
Documentos: 06.02.07.01. Orientacao técnica sobre seguranca da informacéo
06.02.07.02. Controle de contetdo de internet, intranet e afins

FUNCAOQ: 07 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

SUBFUNCAO: 07.00. NAO HA
Atividade: 07.00.01. Recepcdo e controle de portaria
Documentos: 07.00.01.01. Autori_za(;éo para entrada de funcionarios ou servidor fora do horario de
expediente
07.00.01.02. Livro de controle para entrada e saida de visitante
07.00.01.03. Registro de entrada e saida de material
Atividade: 07.00.02. Vigilancia do edificio, das instalacdes e equipamentos
Documento: 07.00.02.01. Livro de ocorréncia relacionado a seguranca
07.00.02.02. Autorizacdo para uso do da instituicdo por terceiros
07.00.02.03. Livro de registro de ocorréncia
07.00.02.04. Relatdrio de vigilancia
Atividade: 07.00.03. Execucdo de servico de reprografia
Documentos: 07.00.03.01. Formulario de autorizagdo para copia
07.00.03.02. Relatério de quantidade de copias
07.00.03.03. Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisicao de copia
07.00.03.04. Requisicdo de copia
07.00.03.05. Quadro demonstrativo e relagdo de controle gerencial de reprografia
07.00.03.06. Relatdrio de servigo de reprografia
Atividade: 07.00.04. Execucgdo de servigcos de telecomunicagdes
Documentos: 07.00.04.01. Relagdo de empregados autorizados a usar bip/celular
07.00.04.02. Planilha de controle de ligagdes telefénicas particulares
07.00.04.03. Contrato de servigo de linha telefénica
07.00.04.04. Instalagdo, manutencéo e reparo de servicos telefonicos

07.00.04.05. Autorizagdo para ligagdes
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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
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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;

COPIA - Consulte informagao oficial em www.dool.egba.ba.gov.br
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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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