6 CXECUTIVO

DIARIO OFICIAL

Republica Federativa do Brasil - Estado da Bahia

SALVADOR, QUARTA-FEIRA, 9 DE NOVEMBRO DE 2022 - ANO CVII - N° 23.539

O GOVERNADOR DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribui¢des, a
vista do constante do Processo SEI n® 030.9931.2022.0110846-96,

RESOLVE

considerar dispensada, a pedido, com efeito a partir de 01.08.2022, a convocagdo do 1° SGT PM
RR FRANCISCO RUFINO DE SOUSA FILHO, matricula n® 30.220.534, publicada no
Diario Oficial do Estado de 16.06.2021, com base no que dispde o inciso I do § 9° do art. 18 da
Lein® 7.990, de 27 de dezembro de 2001.

PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA, em 08 de novembro de 2022.

RUI COSTA
Governador

O GOVERNADOR DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuigdes,
RESOLVE

exonerar, a pedido, o Senhor JOSE NUNES SOARES do cargo de Secretirio de
Desenvolvimento Econdémico.

designar, JOAO NETO PINHEIRO DA SILVA, Chefe de Gabinete, simbolo DAS-2A, da
Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, para, cumulativamente, responder pelo expediente
da referida Pasta.

exonerar, a pedido, MARIA CRISTINA SANTOS DIAS do cargo de Coordenador 11, simbolo
DAI-4, da Diretoria de Gestdo Patrimonial e de Engenharia, da Superintendéncia de Gestdo
Patrimonial para o Desenvolvimento Produtivo, da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico.

delegar competéncia, com efeito a particr de 05.11.2022, ao Senhor LUIZ CARLOS
CAETANO, Secretario de Relagdes Institucionais, para, em nome do Estado, celebrar
convénios, acordos, contratos, ajustes e protocolos, bem como seus termos aditivos e rescisoes,
no ambito da referida Secretaria.

exonerar, a pedido, ANA PAULA DA SILVEIRA BORGES do cargo de Coordenador II,
simbolo DAS-3, da Diretoria Geral, da Secretaria do Planejamento.

considerar exonerado, a pedido, com efeito a partir de 01.11.2022, ANDERSON RIBEIRO DA
COSTA do cargo de Coordenador III, simbolo DAI-4, da Diretoria de Administracdo de
Recursos Humanos, da Superintendéncia de Recursos Humanos da Saude, da Secretaria da
Saude.

nomear LETICIA MARIA DE FREITAS MACHADO para o cargo de Coordenador III,
simbolo DAI-4, da Diretoria de Administragdo de Recursos Humanos, da Superintendéncia de
Recursos Humanos da Saude, da Secretaria da Satde.

considerar exonerada, a pedido, com efeito a partir de 01.11.2022, KADYJA REIS PEREIRA
DOS SANTOS do cargo de Assessor Técnico, simbolo DAS-3, da Diretoria de Gestdo da Rede
Propria, da Superintendéncia de Atengdo Integral a Satide, da Secretaria da Satde.

exonerar, a pedido, MARCIA GOMES DUARTE do cargo de Coordenador Geral, simbolo
DAS-3, do Servigo de Verificagdo de Obito, da Superintendéncia de Vigilancia e Protecdo da
Saude, da Secretaria da Saude.

exonerar, a pedido, LORENA ARAUJO DA ENCARNACAO do cargo de Assistente
Administrativo, simbolo DAI-4, da Superintendéncia de Vigilancia e Protecdo da Saude, da
Secretaria da Satde.

nomear MARCIA GOMES DUARTE para o cargo de Assessor Técnico, simbolo DAS-3, da
Diretoria de Gestdo da Rede Propria, da Superintendéncia de Atencdo Integral a Saude, da
Secretaria da Saude.

nomear LORENA ARAUJO DA ENCARNACAO para o cargo de Coordenador II, simbolo
DAS-3, da Superintendéncia de Vigilancia e Prote¢do da Satde, da Secretaria da Satde.

nomear GILMAR DA SILVA COSTA para o cargo de Assistente Administrativo, simbolo
DAI-4, da Superintendéncia de Vigilancia e Protegdo da Satde, da Secretaria da Saude.

exonerar o Major PM MOISES MEDINA TRAVESSA DE SOUZA, matricula n°
30.337.447-7, do cargo de Comandante de Companhia Independente, simbolo DAS-3, da
Companhia Independente de Policiamento Especializado - Polo Industrial, da Policia Militar da
Bahia, da estrutura da Secretaria da Seguranga Publica.

passar a disposi¢io da secretaria da Seguranga Publica, o Major PM MOISES MEDINA
TRAVESSA DE SOUZA, matricula n° 30.337.447-7, da Policia Militar da Bahia, nos termos
dos arts. 21 e 22, da Lei n® 7.990, de 27 de dezembro de 2001, devendo exercer as suas fungdes
junto & Superintendéncia de Telecomunicagdes, da estrutura Secretaria da Seguranga Publica.

nomear o Major PM MOISES MEDINA TRAVESSA DE SOUZA, matricula n°
30.337.447-7, para o cargo de Superintendente, simbolo DAS-2A, da Superintendéncia de
Telecomunicagdes, da estrutura da Secretaria da Seguranga Publica.

exonerar o Major PM CARLOS VINICIUS DE ALMEIDA CAMPOS, matricula n°
30.337.424, do cargo de Subcomandante de Batalhdo, simbolo DAS-3, do Batalhdo
Especializado de Policiamento de Eventos - Salvador, da Policia Militar da Bahia, da estrutura
da Secretaria da Seguranga Publica.

nomear o Major PM CARLOS VINICIUS DE ALMEIDA CAMPOS, matricula n°
30.337.424, para o cargo de Comandante de Companhia Independente, simbolo DAS-3, da
Companhia Independente de Policiamento Especializado - Polo Industrial, da Policia Militar da
Bahia, da estrutura da Secretaria da Seguranga Publica.

nomear 0 Major PM ADRIANO SOUZA DIAS, matricula n® 30.255.291, para o cargo de
Subcomandante de Batalhdo, simbolo DAS-3, do Batalhdo Especializado de Policiamento de
Eventos - Salvador, da Policia Militar da Bahia, da estrutura da Secretaria da Seguranga Publica.

PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA, em 08 de novembro de 2022.

RUI COSTA
Governador

DESPACHOS

DESPACHO DO SENHOR GOVERNADOR DO ESTADO
Em 08/11/2022

Processo SEI n® 005.4903.2022.0003481-93

Origem: Casa Militar do Governador

Interessados: SD PM Alci Silva Santos Filho e SD PM Denis Antonio de Souza Santos
Despacho: Autorizo.

CASA CIVIL
Empresa Grafica da Bahia - EGBA

PORTARIA N° 163 / 2022

O DIRETOR GERAL DA EMPRESA GRAFICA DA BAHIA - EGBA, no uso de suas atribuigdes;
considerando o que consta do Processo SEI n° 052.2982.2022.0002827-85, de 31/08/2022, e
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 Instrugdo Conjunta SAEB/SECULT
n° 01, de 19 de fevereiro de 2014,

RESOLVE

Art. 1° - Tornar publico os instrumentos de gestdo de documentos denominados Plano de
Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos referente as atividades finalisticas
da EMPRESA GRAFICA DA BAHIA - EGBA, disponivel em http: http://www.egba.ba.gov.
br/ aprovados pelo PARECER TECNICO APEB/FPC/SECULT N° 26/2022 e elaborados pela
Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, constituida através da Portaria n°® 067 de
12 de abril de 2018.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Salvador, 07 de novembro de 2022.

ROBSON SANTOS DE ARAUJO - Respondendo pela Diretoria Geral.

CASA MILITAR

Portaria N° 00532806 de 08 de Novembro de 2022

O(A) Chefe casa militar do(a) CASA MILITAR DO GOVERNADOR - CMG, no uso de suas
atribuigdes, resolve designar VITOR DE SOUSA TRINDADE, matricula n® 30397309, para, em
razao de Férias no periodo de 14 de Novembro de 2022 a 23 de Novembro de 2022, substituir
QUEILA FONSECA SEIXAS, matricula n° 30291434, no cargo Diretor, do(a) DIRETORIA DE
ADMINISTRACAO E FINANGAS.

ANAILTON MAURICIO COSTA
CASA MILITAR DO GOVERNADOR

Portaria N° 00532808 de 08 de Novembro de 2022

O(A) Chefe casa militar do(a) CASA MILITAR DO GOVERNADOR - CMG, no uso de suas
atribui¢des, resolve designar JACKSON PINTO GOIS, matricula n® 05191135, para, em razéo
de Férias no periodo de 01 de Novembro de 2022 a 30 de Novembro de 2022, substituir PAULO
MARQUES DE FARIAS, matricula n°® 30297583, no cargo Coordenador Ill, do(a) COORD
OPERACOES SEGUR DE INSTALAGOES.

ANAILTON MAURICIO COSTA
CASA MILITAR DO GOVERNADOR

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



PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS — ATIVIDADE FIM
EMPRESA GRAFICA DA BAHIA

FUNGAO 53 — GESTAO DOS SERVIGCOS DE PUBLICAGAO DOS ATOS LEGAIS, EDITORACAO,
SERVICOS GRAFICOS, DOCUMENTAIS E DE CERTIFICAGAO DIGITAL.

Refere-se a gestdo das publicagdes dos atos oficiais do Poder Executivo, Legislativo e Judiciario
do Estado e dos Municipios, bem como a execucdo de servicos graficos, de editoracdo, de

Gestdo Documental e de certificagdo digital para entidades publicas e privadas.

SUBFUNCAO 53.01 GERENCIAMENTO COMERCIAL
Essa subfuncdo corresponde a prdtica comercial relacionada aos servicos disponibilizados ao

publico, pessoa fisica ou juridica, da iniciativa publica ou privada.

SUBFUNCATO 53.02 GERENCIAMENTO DAS PUBLICACGES DOS ATOS OFICIAIS
Essa subfuncdo corresponde a producdo, registro, controle, veiculacdo e distribuicdo das
publicacdes determinadas por lei, de natureza publica e privada. Incluem também as matérias

de interesse da iniciativa privada que tem a sua publicacdo obrigatdria na Impressa Oficial.

SUBFUNCAO 53.03 GERENCIAMENTO DOS SERVICOS GRAFICOS E DE EDITORACAO
Esta subfuncdo corresponde a execucdo de servicos graficos e de editoracdo, com a edicdo e

coedi¢do para publicacGes de interesse publico ou privado.

SUBFUNCAO 53.04 GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS E DOS SERVICOS DE CERTIFICACAO
DIGITAL

Esta subfun¢do corresponde a gestdo dos servigos de organizagao, guarda, microfilmagem e
digitalizagdo de documentos e emissdo de certificados digitais e de autenticidade, de acordo

com a infraestrutura de chaves publicas.



Fungdo 53 — GESTAO DOS SERVICOS DE PUBLICACAO DOS ATOS LEGAIS,
EDITORACAO, SERVICOS GRAFICOS, DOCUMENTAIS E DE CERTIFICACAO
DIGITAL.

SUBFUNGAO 53.01 GERENCIAMENTO COMERCIAL

Atividade: Comercializagdo

Documento: Proposta Or¢camentaria

Documento: Formuldrio de Solicitagdo do Servico

Documento: Pedido de vendas

Documento: Processo de Contratagdo

Documento: Processo Servico/Material: fatura — cobranca

Documento: Oficio de Cobranga

Documento: Termo de Reconhecimento de Débito

Documento: Relatdrio de conferéncia de langamento de Publica¢des de drgdos publicos
Documento: Oficio de Cadastramento do Usudrio Servigos de Assinatura

Documento: Oficio de Cadastramento do Usudrio Servigos de Publica¢éo

SUBFUNGAO 53.02 GERENCIAMENTO DAS PUBLICACOES DOS ATOS OFICIAIS

Atividade: Administra¢do da produg¢do e do Armazenamento
Documento: Base de Dados para Registro de Envio de Publicagdes.
Documento: Ato oficial (original a ser publicado)

Documento: Base de Dados para Registros de Edi¢6es dos Didrios

Documento: Didrio Oficial do Estado (Acervo Digital e Acervo Fisico)

SUBFUNGCAO 53.03 GERENCIAMENTO DOS SERVICOS GRAFICOS E DE
EDITORACAO

Atividade: Atendimento dos Servigos de impressdo de obras literdrias, artisticas ou
cientificas

Documento: Guia de Remessa para Cliente

Documento: Prova Autorizada



Atividade: Atendimento para Servigos de editoragdo
Documento: Ordem de editoragdo
Documento: Formulario de aprovacao Planejamento e controle de Producdo de Artes Graficas

- PCPAG.

Atividade: Planejamento, Execugdo e Controle da Produgdo Grdfica
Documento: Registro de Nao Conformidade Erro na Producdo

Documento: Controle dos servigos entregues na distribuicdo

Documento: Declaragdo Especial de Informagdes Relativas ao Controle de Papel Imune
Documento: Planilha de Acompanhamento de Ordem de Servico

Documento: Planilha de Acompanhamento de Contrato

Documento: Ordem de Servigo

Documento: Formuldrio de Saida Servicos para Terceirizacdo

Documento: Planilha de Servicos Terceirizados

Atividade: Planejamento, Execu¢do e Controle dos Servigos de Editoragéo

Documento: Formuldrio de chapas enviadas para impressdo de Artes Graficas

Documento: Cronograma de Limpeza da Processadora de Chapa Computer To Plate (CTP)
Documento: Execu¢do Computer To Plate (CTP) Gravagdo

Documento: Formulario de Controle de Umidade e Temperatura da Sala Computer To Plate
(CTP)

Documento: Formuldrio de controle de gravagdo de cadernos para impressao

Documento: Formuldrio de controle de gravagdo de chapa

Documento: Controle de Autorizagao para Saida de Material

Documento: Publicagdo de Natureza Editorial

Atividade: Manutengdo dos Equipamentos Grdficos
Documento: Formuldrio de Solicitagdao de Compra de Material para Manutengao
Documento: Relatdrio de Manutengao

Documento: Cronograma de Manutengao de Equipamentos



SUBFUNGCAO 53.04 GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS E DOS SERVICOS DE

CERTIFICAGAO DIGITAL

Atividade: Monitoramento de Projetos
Documento: Relatério de Faturamento

Documento: Planilha de servigos Prestados

Atividade: Acompanhamento de Projetos
Documento: Ata de analise critica de projeto
Documento: Controle de Projetos

Documento: Formuldrio de Solicitacdo de mudanca de projeto

Atividade: Planejamento e Analises de riscos dos Projetos
Documento: Formuldrio de Controle de Projeto de Servigo

Documento: Planilha de levantamento de dados
Atividade: Organizagdo e Guarda Documental
Documento: Controle de entrada de documentos

Documento: Rela¢do de conferéncia de documentos recebidos, sobra e falta

Atividade: Processamento Técnico da Guarda Documental

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Documento:

Formulario Entrega de Consulta

Formulario de Devolucdo

Inventario da Caixa

Mapa de Localizacdo das Caixas Box e Padrao
Formulario de Solicitacdo de Desarquivamento
Relatério de Indexagdo por Unidade
Relatério de Resumo por Unidade

Relatério Faturamento Resumo por Cliente
Relatério Erro Detalhe

Relatério Grafico de Erros

Planilha de controle e marcagao de coletas
Planilha de Coleta e Recebimentos

Planilha de Informagdes para Faturamento



Documento
Documento
Documento
Documento

Documento

Atividade:
Documento
Documento

Documento

Atividade:

Documento

Atividade:

: Planilha Mensal de Controle dos Servicos Prestados por Cliente
: Planilha de Acompanhamento de Atendimentos via WEB

: Planilha de Controle de Novos Objetos

: Planilha de Ocorréncias

: Planilha de Controle de Envio de Caixas

Controle de Produg¢do
: Relatdrio de Producao
: Relatdrio de Indexagao

: Relatdrio de Erros por indexagao

Classificagdo Documental

: Relatério de Temporalidade

Coordenar, acompanhar e aferir o desempenho dos servicos de

Microfilmagem

Documento

Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:
Documento:

Documento:

Atividade:
Documento
Documento
Documento
Documento

Documento

: Formuldrio de controle de Lote de Microfilmagem
Imagem de abertura

Imagem de encerramento

indice remissivo

Termo de retificacdo

Resolugdo e inspecdo de filme

Relacdo de documentos que faltaram

Relacdo de documentos que sobraram
Movimentacdo de documentos - protocolo
Inspecdo final de midia

Relatério de inspegdo de filme

Orientar, coordenar e acompanhar o arquivamento de microfilmes

: Controle de densidade e resolucao

: Formuldrio de controle de temperatura e umidade

: Mapa arquivo de seguranga

: Lista de verificagdo de recebimento de documentos - Arquivo de Seguranca

: Formuldrio de controle de acesso ao arquivo de seguranca



Atividade: Execugdo dos Servigos de Digitalizagto

Documento: Formuldrio de controle de Lote de Digitalizacdo

Documento: Formuldrio especificacdo de servico - preparacao

Documento: Formuldrio especificacdo de servico - digitalizacao, inspecao e indexagao
Documento: Formuldrio documentos que faltaram

Documento: Formuldrio documentos que sobraram

Documento: Inspeg¢do Final de Midia

Atividade: Execugdo de Servigos de Certificagdo Digital
Documento: Formulario de Controle de Certificados emitidos

Documento: Relatério de Emissao de Certificados
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|\ Governo Do EsTapo DA BaHIA
'~ EMPRESA GRAFICA DO ESTADO DA BAHIA

TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-FIM

FUNGAO: 53 —- GESTAO DOS SERVIGOS DE PUBLICAGAO DOS ATOS LEGAIS, EDITORAGAO, SERVICOS GRAFICOS, DOCUMENTAIS E DE CERTIFICAGAO DIGITAL.
SUBFUNGAO: 53. 01 - GERENCIAMENTO COMERCIAL

L. . . Prazo de Guarda Destinagao =
Atividade Tipologia Documental AC. AL E. AP, Base Legal Observagio
Tratam-se de propostas nao finalizadas.
53.01.01.01. Proposta Orgamentaria 1 2 X As propostas que gerarem "venda" devem compor o processo de "Servigo/Material: fatura
- cobranga" . As que geraram "contrato" devem compor o "Processo de Contratagéo".
53.01.01.02. Formulario de Solicitagao
A 1 5 X
do Servigo
53.01.01.03. Pedido de Vendas 1 5 X
I A vigéncia esgota-se com o encerramento do Contrato.
. . o
53.01.01.04. Processo de Contratagdo | Vigéncia 5 X Constituigéo Federal: art. 5, XXX}”’ a.rt. 87,§3% Il Incluem-se os contratos referentes a prestagéo de servigos de: Publicagdo oficial,
Decreto Federal n° 20.910, de 6 janeiro de 1932, Art. 1°. R e ~ e .
servigos graficos, Gestdo documental e certificagéo digital.
A vigéncia esgota-se com a liquidagéo da cobranga.
53.01.01.05. Processo Servigo/Material: o O Processo d§ Servigo/Material: fatura - cobranga também chamado de Processo de
fatura — cobranca Vigéncia 5 X Venda/Recebimento.
o ¢ O processo é composto pelo: Orgamento, Pedido de Venda, Recibo de Pagamento e
53.01.01. Comercializagéo Recibo de Entrega.
53.01.01.06. Oficio de Cobranga 1 5 X Decreto Federal n° 20.910, de 6 janeiro de 1932, Art. 1°.
53.01.01.07. Termo de Vigéncia 5 X Constituicdo Federal: art. 5, XXXIII; art. 37, § 3°, Il A vigancia esgota-se com a liquidacio da divida
Reconhecimento de Débito 9 Decreto Federal n® 20.910, de 6 janeiro de 1932, Art. 1°. 9 9 q ¢ ’
53.01.01.08. Relatério de conferéncia
de langamento de Publicagdes de 1 5 X
6rgdos publicos
53.01 ‘0.1 ‘.09‘ OfI.CIO de Cadalstramento Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do servigo de assinatura contratado
do Usudrio Servigos de Assinatura
53.01 ‘0.1 ‘.10‘ OfI.CIO de Cada§trar[18nto Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do servigo de assinatura contratado
do Usuario Servigos de Publicagdo
SUBFUNGAO: 53. 02 - GERENCIAMENTO DAS PUBLICAGOES DOS ATOS OFICIAIS
. . . Prazo de Guarda Destinagao =
Atividade Tipologia Documental AicC AT E AP, Base Legal Observagao
53.02.01.01. Base de Dados para 1 X
Registro de Envio de Publicagbes Documento importante para a meméria da instituigao.
53.02.01.02.Ato oficial Vigéncia 5 X A vigéncia esgotajsg com o encerramgnto do Atendlme.nto.~
Refere-se a via original do Ato encaminhado para publicagéo.
53.02.01. Administragdo da
Produgéo e do Armazenamento
53.02.01.03.Base de Dados para . - TR
1 X Documento importante para a meméria do instituigéo.

Registros de Edi¢des dos Diarios




53.02.01.04.Diério Oficial do Estado 1 X Acervo Fisico e Acervo Digital.
Documento importante para memoéria institucional.
SUBFUNGAO: 53.03 - GERENCIAMENTO DOS SERVIGOS GRAFICOS E DE EDITORAGAO
. . . Prazo de Guarda Destinacdo ~
Atividade Tipologia Documental AC AL E AP, Base Legal Observagao
53.03.01.01. Guia de Remessa para A guia c.ie remessa acompalnha aprovaeé assmadp pelo cllent'e, objetlvandlo comprovar
Cliente 1 5 X o recebimento do produto final. Documento essencial para a saida do material da
53.03.01. Atendimento dos empresa sem a Nota Fiscal.
Servigos de impressao de obras
literérias, artisticas ou cientificas
53.03.01.02 Prova Autorizada Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a entrega do produto.
. . . Prazo de Guarda Destinacao ~
Atividade Tipologia Documental AC N E AP Base Legal Observagao
53.03.02.01.0rdem de editoragdo Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a entrega do produto.
53.03.02. Atendimento para
Servigos de editoragdo
¢ ¢ 53.03.02.02 Formulario de aprovagao
Planejamento e controle de Produgéo Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a entrega do produto.
de Artes Gréficas - PCPAG.
- . . Prazo de Guarda Destinacdo ~
Atividade Tipologia Documental AC AL E AP, Base Legal Observagao
53.03.03.01.Registro de Nao 1 5 %
Conformidade Erro na Produgao
53.03.03.02. Controle dos servigos
NN 1 5 X
entregues na distribuicdo
Isn?;;)or?ﬁglié?sl[I;Z(I;::ir\?:::fé%ii:zllsede 1 5 X Instrugdo Normativa da Receita Federal do Brasil (RFB) n°
M 976, de 07 de dezembro de 2009
Papel Imune
53.03.03.  Planejamento 53.03.03.04. Planilha de
- ) ) 1 5 X
Execugéo e Controle da Acompanhamento de Ordem de Servigo
Produgéo Gréfica
53.03.03.05. Planilha de T -
Acompanhamento de Contrato Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato.
53.03.03.06. Odem de Servigo 1 5 X
53.03.03.07. Formulario de Saida
X . 1 5 X
Servigos para Terceirizagdo
53.03.03.08. Planilha de Servigos
- 1 5 X
Terceirizados
. . . Prazo de Guarda Destinacao ~
Atividade Tipologia Documental AC | N E | AP Base Legal Observagao




53.03.04.01.Formulario de chapas
enviadas para impresséo de Artes 1 5 X
Graficas
53.03.04.02. Cronograma de Limpeza
da Processadora de Chapa Computer 1 5 X
To Plate (CTP)
53.03.04.03. Execugédo Computer To 1 5 %
Plate (CTP) Gravagédo
53.03.04.04. Formulario de Controle de
Umidade e Temperatura da Sala 1 5 X
53.03.04. Planejamento, |Computer To Plate (CTP)
Execugéo e Controle dos
Servigos de Editoragdo
53.03.04.05. Formulario de Controle de
= = 1 5 X
Gravacéo de Cadernos para Impressao
53.03.04.06. Formulario de controle de
- 1 5 X
gravagéo de chapa
53.03.04.07. Controle de Autorizagdo 1 5 %
para Saida de Material
- 02 (dois) exemplares de cada publicagdo de natureza editorial serdo preservados de
53203'.04'08' Publicagéo de Natureza 1 70 X Lei Federal n° 9.610, de 19 de fevereiro de 1998. maneira permanente em Reserva Técnica, visando garantir o registro histérico e cultural
Editorial . A -
do trabalho realizado no ambito editorial.
. . . Prazo de Guarda Destinacao <
Atividade Tipologia Documental AC N E AP Base Legal Observagao
53.03.05.01. Formulario de Solicitagéo
de Compra de Material para 1 5 X
Manutengéo
53'03'95' Manutenlg.ao dos 53.03.05.02. Relatérios de Manutengéo | Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com a baixa do equipamento.
Equipamentos Graficos
53.03.05.03. Cronograma de . - . .
Manutencéio de Equipamentos Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com a baixa do equipamento.
SUBFUNGAO: 53.04 - GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS E DOS SERVIGOS DE CERTIFICAGAO DIGITAL
. . . Prazo de Guarda Destinagao =
Atividade Tipologia Documental AC AL E AP, Base Legal Observagao
53.04.01.01. Relatério de Faturamento Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato
53.04.01.  Monitoramento de
Projetos
53.04.01.02. Planilha de Servigos
1 5 X
Prestados
. . . Prazo de Guarda Destinacao <
Atividade Tipologia Documental AC. I AL E ] AP Base Legal Observagao




53.04.02.01. Ata de andlise critica de

A vigéncia esgota-se com o encerramento do projeto.
Documento importante para a meméria da instituigdo.

projeto Vigéncia 1 X Documento gerado toda vez que o projeto necessita ser analisado.
As atas s&o individuais a cada projeto.
53.04.02. Acompanhamento
de Projetos 53.04.02.02. Controle de Projetos 1 5 X Anualmente é criado um novo controle de projetos.
53.04.02.03. Formulario de Solicitagio o A vigéncia 5§gota-se com o encerra'menltc? do projeto. )
. Vigéncia 1 X Documento é gerado toda vez que é solicitada uma mudanga no projeto.
de mudanga de projeto S .
Documental individual por projeto.
53.04.03.01. Formulério de Controle de | ., . A vigéncia esgota-se com 0 encerramento do projeto. .
X . Vigéncia 1 X Documento gerado toda vez que é iniciado um projeto para controle dos estagios do
Projeto de Servigo .
Projeto.
53.04.03. Planejamento e
Andlise de Riscos dos Projetos
53.04.03.02. Planilha de levantamento o A vigéncia esgota—se com o encerramento do projeto. . o
Vigéncia 1 X O documento registra os aspectos relevantes encontrados na Visita Técnica.
de dados ~ K X . L .
Nos casos em que o contrato nao foi efetivado a Planilha deve ser eliminada apds 1 ano.
. . . Prazo de Guarda Destinagao =
Atividade Tipologia Documental AC. AT E AP Base Legal Observagao
53.04.04.01. Controle de Entrada de s - . . - ~
Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato, incluindo possiveis renovagées.
documentos
53.04.04 Organizagéo e Guarda
Documental
53.04.04.02. Relagao de conferéncia de s - . . - ~
A Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato, incluindo possiveis renovagées.
documentos recebidos, sobra e falta
- . . Prazo de Guarda Destinacao <
Atividade Tipologia Documental AC. AL E. AP Base Legal Observagao
(53%::&:01. Formulério Entrega de Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato, incluindo possiveis renovagées.
53.04.05.02. Formulario de Devolugdo 1 5 X
53.04.05.03. Inventario da Caixa 1 6 X
A vigéncia esgota-se com o encerramento do projeto.
53.04.05.04. Mapa de Localizagdo das Vigéncia 1 % O documento registra a localizagéo fisica das caixas. Em caso de erro no langamento dos
Caixas Box e Padrdo 9 dados no sistema os mapas fisicos (Mapa 01 - Caixa Box ou Mapa 2 Caixa Padrao)
deverao ser consultado.
53.04.05.05. Formulario de Solicitagéo . - . . . ~
. Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato, incluindo possiveis renovagoes.
de Desarquivamento
3?]'&1'(5)65'06' Relatorio de Indexagdo por Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato, incluindo possiveis renovagées.
53.04.05.07. Relatdrio de Resumo por Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato, incluindo possiveis renovagoes.

Unidade




53.04.05.08.Relatério Faturamento

" Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato, incluindo possiveis renovagoes.
Resumo por Cliente
53.04.05.09. Relatério Erro Detalhe Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato, incluindo possiveis renovagées.
53.04.05. Processamento
Técnico da Guarda Documental |93:04.05.10. Relatério Gréfico de Erros Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato, incluindo possiveis renovagées.
53.04.05.11.Planilha de Controle e P - . . . ~
= Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato, incluindo possiveis renovagoes.
marcagao de coletas
53.04.05.12.Planilha de Coleta e s - . . - ~
X Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato, incluindo possiveis renovagées.
Recebimentos
53.04.05.13.Planiha de Informagdes N - . . . ~
Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato, incluindo possiveis renovagoes.
para Faturamento
53.04.05.14. Planilha Mensal de
Controle dos Servigos Prestados por Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato, incluindo possiveis renovagées.
Cliente
53.04.05.15.Planilha de
Acompanhamento de Atendimentos via Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato, incluindo possiveis renovagées.
WEB
53.04.05.16.Planilha de Controle de N - .
. Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do projeto.
Novos Objetos
A vigéncia esgota-se com o encerramento do projeto.
53.04.05.17.Planilha de Ocorréncias Vigéncia 1 X Documento importante para a memodria institucional e com valor informativo de grande
relevancia para melhoria das atividades.
53.04.05.18.Planilha de Controle de s - .
. . Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do projeto.
Envio de Caixas
- . . Prazo de Guarda Destinagao
Atividade Tipologia Documental AC. AL E. AP Base Legal
53.04.06.01. Relatério de Produgéo 1 5 X
53.04.06. Controle de
Produggo 53.04.06.02. Relatério de Indexago 1 5 X
53.04.06.03. Relatério de Erros por
) = 1 5 X
indexacé@o
. . . Prazo de Guarda Destinagao
Atividade Tipologia Documental AC. AT E AP Base Legal
53.04.07. Classificagédo 53.04.07.01. Relatorio de oA o .
X Vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o encerramento do projeto.
Documental Temporalidade
. . . Prazo de Guarda Destinagao =
Atividade Tipologia Documental AC. AT E AP Base Legal Observagao
53.04.08.01. Formulario de controle de 1 5 X

Lote de Microfilmagem




53.04.08.02. Imagem de abertura 1 5 X Decreto Federal n° 1.799, de 30 de janeiro de 1996
53.04.08.03. Imagem de encerramento 1 5 X Decreto Federal n° 1.799, de 30 de janeiro de 1996
53.04.08.04. indice remissivo 1 5 X Decreto Federal n® 1.799, de 30 de janeiro de 1996
e o N
53.04.08. Coordenar, 53.04.08.05. Termo de retificagao 1 5 X Decreto Federal n° 1.799, de 30 de janeiro de 1996
acompanhar e aferir o
desempenho dos servigos de = . =
Microfilmagem 2;.](;4.08.06. Resolugdo e inspegéo de 1 5 X Decreto Federal n® 1.799, de 30 de janeiro de 1996
53.04.08.07. Relagao de documentos
1 5 X
que faltaram
53.04.08.08. Relagdo de documentos
1 5 X
que sobraram
53.04.08.09. Movimentagéo de
1 5 X
documentos - protocolo
53.04.08.10. Inspecéo final de midia 1 5 X
53.04.08.11.Relatdrio de inspegéo de
5 1 5 X
filme
. . . Prazo de Guarda Destinagao =
Atividade Tipologia Documental AC. AT E AP Base Legal Observagao
53.04.09.01. Controle de densidade e 1 5 X
resolugao
53.04.09.02. Formulario de controle de
. 1 1 X
temperatura e umidade
53.04.09. Orientar, coordenar
e acompanhar o arquivamento |53.04.09.03. Mapa arquivo de 1 5 X
de microfilmes seguranga
53.04.09.04. Lista de verificagdo de
recebimento de documentos - Arquivo 1 5 X
de Seguranga
53.04.09.05. Formulario de controle de 1 5 X
acesso ao arquivo de seguranga
. . . Prazo de Guarda Destinagao =
Atividade Tipologia Documental AC. AT E AP Base Legal Observagao
53.04.10.01.Formulario de controle de
S 1 5 X
Lote de Digitalizagéo
53.04.10.02. Formulario especificagdo 1 5 X

de servigo - preparagédo




53.04.10.03. Formulario especificagdo

53.04.10. Execugdo dos ld(zserw?o - digitalizagéo, inspegéo e 1 5 X
Servigos de Digitalizagédo Indexagao
53.04.10.04. Formulério documentos 1 5 X Formulario de conferéncia de entrada de documentos.
que faltaram
53.04.10.05. Formulario documentos 1 5 X
que sobraram
53.04.10.06. Inspecdo Final de Midia 1 5 X
. . . Prazo de Guarda Destinagao =
Atividade Tipologia Documental AC. AT E AP Base Legal Observagao
53.04.11.01. Formulario de Controle de
Certificados emitidos ! ! X
53.04.11. Execugéo de
Servigos de Certificagéo Digital
53.04.11.02. Relatério de Emissao de 1 5 X

Certificados




