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Atos

ATO DE NOMEAGAO N° 25/2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso das atribuicdes que lhe confere o inciso VI do art.
9° da Lei Complementar Estadual n° 15, de 22 de novembro de 1996, e tendo em vista o contido no Memorando n°® 59/2019,
RESOLVE nomear, em carater efetivo e em virtude de aprovagéo em concurso publico, THIAGO VINICIUS LIMA CUNHA,
portador do CPF n° 789.762.942-20, para exercer o cargo de Analista do Ministério Publico — Especialidade: Administracao de
Redes, cddigo AE-108-PGJ, Regido 01 — Maceid, do Quadro de Servicos Auxiliares de Apoio Técnico e Administrativo do
Ministério Publico.

Procuradoria Geral de Justica, em Macei0, 23 de agosto de 2019.

ALFREDO GASPAR DE MENDONCA NETO
Procurador-Geral de Justica

ATO DE NOMEACAO N° 26/2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso das atribuicdes que lhe confere o inciso VI do art.
9°¢ da Lei Complementar Estadual n° 15, de 22 de novembro de 1996, e tendo em vista o contido no Memorando n°® 59/2019,
RESOLVE nomear, em carater efetivo e em virtude de aprovagdo em concurso pablico, GABRIELA SILVA PAIXAO, portadora
do CPF n° 053.353.195-00, para exercer o cargo de Analista do Ministério Publico — Area Juridica, codigo AE-109-PGJ, Regido
01 — Maceid, do Quadro de Servigos Auxiliares de Apoio Técnico e Administrativo do Ministério Publico.

Procuradoria Geral de Justica, em Macei0, 23 de agosto de 2019.

ALFREDO GASPAR DE MENDONCA NETO
Procurador-Geral de Justica

ATO DE NOMEACAO N° 27/2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso das atribuicdes que lhe confere o inciso VI do art.
9° da Lei Complementar Estadual n° 15, de 22 de novembro de 1996, e tendo em vista o contido no Memorando n°® 59/2019,
RESOLVE nomear, em carater efetivo e em virtude de aprovacdo em concurso publico, DIOGO DOS SANTOS FONSECA,
portador do CPF n° 056.122.549-64, para exercer o cargo de Analista do Ministério Publico — Especialidade: Desenvolvimento
de Sistemas, codigo AE-107-PGJ, Regido 01 — Macei6, do Quadro de Servicos Auxiliares de Apoio Técnico e Administrativo do
Ministério Publico.

Procuradoria Geral de Justica, em Macei0, 23 de agosto de 2019.

ALFREDO GASPAR DE MENDONCA NETO
Procurador-Geral de Justica
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ATO DE NOMEAGAO N° 28/2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso das atribuigcdes que Ihe confere o inciso VI do art.
9° da Lei Complementar Estadual n° 15, de 22 de novembro de 1996, e tendo em vista o contido no Memorando n° 59/2019,
RESOLVE nomear, em carater efetivo e em virtude de aprovag¢éo em concurso publico, GINA ALENCAR MEDEIRQOS, portadora
do CPF n° 007.940.724-29, para exercer o cargo de Analista do Ministério Publico — Area Gestdo Publica, codigo AE-104-PGJ,
Regido 01 — Maceio, do Quadro de Servigos Auxiliares de Apoio Técnico e Administrativo do Ministério Publico.

Procuradoria Geral de Justica, em Maceid, 23 de agosto de 2019.

ALFREDO GASPAR DE MENDONCA NETO
Procurador-Geral de Justica

ATO DE NOMEAGAO N° 29/2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso das atribuigcdes que Ihe confere o inciso VI do art.
9° da Lei Complementar Estadual n° 15, de 22 de novembro de 1996, e tendo em vista o contido no Memorando n° 59/2019,
RESOLVE nomear, em caréter efetivo e em virtude de aprovacdo em concurso publico, JOAO DA ROCHA LINS NETO, portador
do CPF n°® 074.003.124-48, para exercer o cargo de Técnico do Ministério Publico, cédigo AE-102-PGJ, Regido 01 — Maceio, do
Quadro de Servicos Auxiliares de Apoio Técnico e Administrativo do Ministério Publico.

Procuradoria Geral de Justica, em Maceid, 23 de agosto de 2019.

ALFREDO GASPAR DE MENDONCA NETO
Procurador-Geral de Justica

ATO DE NOMEAGCAO N° 30/2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso das atribuigcdes que lhe confere o inciso VI do art.
9° da Lei Complementar Estadual n° 15, de 22 de novembro de 1996, e tendo em vista o contido no Memorando n°® 59/2019,
RESOLVE nomear, em carater efetivo e em virtude de aprovagao em concurso publico, EDUARDO ALEXANDRE RODRIGUES,
portador do CPF n° 036.161.794-16, para exercer o cargo de Técnico do Ministério Publico — Tecnologia da Informagéo, codigo
AE-105-PGJ, Regido 01 — Maceid, do Quadro de Servigcos Auxiliares de Apoio Técnico e Administrativo do Ministério Publico.
Procuradoria Geral de Justica, em Maceid, 23 de agosto de 2019.

ALFREDO GASPAR DE MENDONCA NETO
Procurador-Geral de Justica

ATO PGJ N° 13/2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso das atribuicBes que lhe conferem o art. 9° da Lei Complementar n® 15/96,
resolve estabelecer o prazo de 90 (noventa) dias, para dar inicio ao cumprimento das Ferramentas Arquivisticas (PCTTD) —
Plano de Classificagcdo e Tabela de Temporalidade de Documentos do Ministério Piblico do Estado de Alagoas, publicada no
dia 29 de agosto do corrente ano.

Maceio, 28 de agosto de 2019.

ALFREDO GASPAR DE MENDONCA NETO
Procurador-Geral de Justica

Despachos do Procurador-Geral de Justica

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE ALAGOAS, DR. ALFREDO GASPAR DE MENDONCA NETO,
DESPACHOU, NO DIA 28 DE AGOSTO DO CORRENTE ANO, OS SEGUINTES PROCESSOS:

Proc: 06.2017.00001003-1.

Interessado: Grupo de Atuacgéo Especial de Combate ao Crime Organizado — GAECO.

Assunto: Requerimento de providéncias.

Despacho: Acolho o parecer da douta Assessoria Técnica, ratificando a promocéao de fls. 396/397. Volvam os autos ao
interessado para o devido arquivamento.
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Proc: 814/2019

Interessado: Setor de Transporte — MPE- AL.

Assunto: Requerendo providéncias.

Despacho: Acolho o parecer da Consultoria Juridica com a seguinte ementa: “Administrativo. Licitagdo modalidade Pregéo
Eletrdnico n° 6/2019. Fase Externa. Primeira chamada para contratagdo de empresa para lavagem de veiculos utilizados pelo
Ministério Publico do Estado de Alagoas. Licitagdo deserta. Auséncia de interessados. Cumprimento dos atos por parte do
pregoeiro observando-se o prazo de publicagédo, histérico e ata de sessdo. Pelo deferimento. Necessidade de declaracédo de
licitacdo deserta. Principio da publicidade. Envio dos autos ao Pregoeiro e equipe de apoio para as providéncias cabiveis e
ulterior envio a Diretoria Geral para andlise das providéncias que o caso requer”. Defiro.

Proc: 1077/2019.

Interessado: Assessoria de Planejamento e Gestéo Estratégica — Asplage.

Assunto: Requerimento de providéncias.

Despacho: Aprovo o Projeto: “Unificar: Ministério Publico e a Defesa do Sistema Unico de Seguranca Pdblica em Maceid”, para
que faga parte do portfélio do Ministério Publico do Estado de Alagoas. Devolvam-se os autos a Asplage.

Proc: 1264/2019

Interessado: Diretoria de Apoio Administrativo desta PGJ.

Assunto: Requerendo providéncias.

Despacho: Acolho o parecer da Consultoria Juridica com a seguinte ementa: “Administrativo. Pedido de Providéncias.
Prorrogacao do prazo de Contrato de prestacdo de servicos de limpeza, conservacgéo e higienizacdo de bens méveis e imdveis,
n° 34/2018. Pedido tempestivo. Contrato vigente. Servigos Continuos. Aplicagcdo do art. 57,1l, da Lei n® 8.666/93. Parecer
favoravel do gestor do contrato. CertidGes de regularidade juridica, fiscal e trabalhista da empresa. Previsdo expressa da
clausula oitava, item 8.1, do contrato. Informagéo de existéncia de dotacdo orcamentéaria e financeira. Analise de custos para
prorrogacao. Manutencgdo do custo da realizagdo da pericia anual. Diligéncias administrativas junto a empresa contratada
quanto a manutencao dos custos referente ao reldgio de ponto. Comprovado o aluguel mensal do equipamento e renovacao dos
custos anuais. Impossibilidade da retirada do custo de aluguel do relégio de ponto, indispensavel para o controle da jornada de
trabalho. Pelo deferimento da prorrogacgdo contratual, conforme as planilhas anexas, mantendo-se os mesmos valores da
contratagdo, sem prejuizo de outras providéncias administrativas que o caso requer”. Defiro.

Proc: 1821/2019

Interessado: Grupo de Atuacgéo Especial de Combate a Sonegacéo Fiscal e Lavagem de Bens — GAESF.

Assunto: Pedido de providéncias.

Despacho: Acolho o parecer da Consultoria Juridica com a seguinte ementa: “Administrativo. LicitacGes. Servico de seguro
automotivo, para atender as necessidades do Ministério Publico do Estado de Alagoas. Termo de Referéncia. Regularidade.
Justificada a necessidade da aquisi¢cdo. Orgcamento elaborado pelo setor de compras, contendo trés (03) cotacBes de pre¢os no
mercado local. Aplicagdo do art. 24, inciso Il, c/c art. 23, inciso Il, alinea “a” da Lei n° 8.666/93, com as altera¢8es advindas do
Decreto Presidencial n°® 9.412/2018, por for¢ga do art. 120 da Lei n°® 8.666/93. Possibilidade de contratagcédo direta da pessoa
juridica “PORTO SEGURO COMPANHIA DE SEGUROS GERAIS”, que apresentou proposta mais vantajosa, no valor total de
R$ 4.363,68 (quatro mil, trezentos e sessenta e trés reais e sessenta e oito centavos). Existéncia de disponibilidade
orcamentaria e financeira para o atendimento da despesa. Pelo deferimento”. Defiro.

Proc: 1889/2019

Interessado: Projeto Biblioteca Viva - MPE.

Assunto: Requerendo renovacao de assinatura.

Despacho: Acolho o parecer da Consultoria Juridica com a seguinte ementa: “Administrativo. Licitacdes e Contratos.
Inexigibilidade. Licenca de uso de plataforma “Plenun online corporativo de informagéo especializada na area juridica”, para
atender as necessidades do setor de Biblioteca Ernani Méro da Procuradoria Geral de Justica do Estado de Alagoas. Justificada
a necessidade da aquisi¢do. Singularidade de fornecedor. Inviabilidade de competi¢do. Justificada a necessidade da aquisi¢ao.
Possibilidade de contratacdo direta, mediante inexigibilidade de licitacdo da pessoa juridica Editora Plenun Ltda, CNPJ n°
00.188.874/0001-14, pelo valor total de R$ 8.500,00 (oito mil e quinhentos reais). Exegese do art. 25, inciso |, da Lei n°
8.666/93. Existéncia de disponibilidade orcamentéria e financeira para o atendimento da despesa. Pelo deferimento”. Defiro.

Proc: 2160/2019

Interessado: Setor de Almoxarifado desta PGJ.

Assunto: Emissdo de nota de empenho.

Despacho: Acolho o parecer da Consultoria Juridica com a seguinte ementa: “Administrativo. Licitagdes e Contratos. Compras.
Pedido de Empenho para aquisi¢édo de expediente, constantes nas Atas de Registro de Preco n° 15/2019, do Pregao Eletrénico
n° 3/PGJ/2019, para atender a demanda do Ministério Publico de Alagoas. Contratacédo a ser realizada através do Sistema de
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Registro de Pre¢cos — SRP. Pelo deferimento, sugerindo ulterior emissao do empenho, bem como que o procedimento seja
remetido as Diretorias de Programacao e Orcamento e Contabilidade e Finangas, para as providéncias cabiveis”. Defiro.

Proc: 2192/2019.

Interessado: Dr. Mauricio Mannarino Teixeira Lopes, Promotor de Justica.
Assunto: Requerimento de providéncias.

Despacho: Defiro. A DP para as medidas cabiveis. Cientifique-se a AMPAL.

Proc: 2199/2019.

Interessado: Dr. Manoel Carvalho de Lima, Promotor de Justica aposentado.
Assunto: Requerimento de isen¢éo de imposto de renda.

Despacho: A douta Consultoria Juridica para andlise e parecer.

Proc: 2237/2019.

Interessado: Dr. Luiz de Albuquerque Medeiros Filho, Procurador de Justica.

Assunto: Requerimento de autorizagéo.

Despacho: Defiro o0 afastamento solicitado. Cientifique-se, via e-mail funcional. Em seguida, evoluam os autos a DP, aguardando
a juntada do respectivo comprovante de participacao.

O SUBPROCURADOR-GERAL ADMINISTRATIVO-INSTITUCIONAL DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS,
DR. MARCIO ROBERTO TENORIO DE ALBUQUERQUE, DESPACHOU, NO DIA 23 DE AGOSTO DO CORRENTE ANO, O
SEGUINTE PROCESSO:

Proc: 02.2019.00004909-0.

Interessado: Corregedoria Geral de Justica do Estado de Alagoas.

Assunto: Requerimento de providéncias.

Despacho: Tendo em vista que o destinatario destes autos é o Colégio de Procuradores de Justica, remetam-se ao referido
orgéo.

Gabinete do Procurador-Geral de Justica, em Maceio, 28 de agosto de 2019.

Carlos Henrigue Cavalcanti Lima
Analista do Ministério Publico

Portarias

PORTARIA PGJ n° 465, DE 23 DE AGOSTO DE 2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso de suas atribuigcfes, e tendo em vista o contido no
Proc. 2171/2019, RESOLVE designar a Dra. STELA VALERIA SOARES DE FARIAS CAVALCANTI, 182 Promotora de Justica
da Capital, para responder, sem prejuizo de suas atuais funcdes, pela 172 Promotoria de Justica da Capital, durante as férias do
Promotor de Justica titular, até o dia 1° de setembro do corrente ano.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

ALFREDO GASPAR DE MENDONCA NETO
Procurador-Geral de Justica

PORTARIA PGJ n° 466, DE 23 DE AGOSTO DE 2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso de suas atribuigcfes, e tendo em vista o contido no
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Proc. 2171/2019, RESOLVE designar a Dra. NORMA SUELI TENORIO DE MELO MEDEIROS, 222 Promotora de Justica da
Capital, para responder, sem prejuizo de suas atuais funcdes, pela 172 Promotoria de Justica da Capital, durante as férias do
Promotor de Justica titular, a partir do dia 2 de setembro do corrente ano.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

ALFREDO GASPAR DE MENDONCA NETO
Procurador-Geral de Justica

PORTARIA PGJ n° 467, DE 23 DE AGOSTO DE 2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso de suas atribuicbes, RESOLVE estabelecer a
lotac&o dos servidores abaixo nominados:

SERVIDOR LOTACAO

Thiago Vinicius Lima Cunha Diretoria de Tecnologia da
Informagéo

Gabriela Silva Paix&o GAECO

Diogo dos Santos Fonseca Diretoria de Tecnologia da
Informacgéo

Gina Alencar Medeiros Diretoria de Apoio Administrativo

Jodo da Rocha Lins Neto Nucleo de Gestdo da Informagédo

Eduardo Alexandre Rodrigues Diretoria de Tecnologia da
Informacgéo

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

ALFREDO GASPAR DE MENDONCA NETO
Procurador-Geral de Justica

PORTARIA PGJ n° 468, DE 28 DE AGOSTO DE 2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso de suas atribuicdes, RESOLVE suspender,
por interesse do servigo, as férias do Dr. KLEYTIONNE PEREIRA SOUSA, Promotor de Justiga Substituto, de 12 entrancia, ora
em exercicio na Promotoria de Justica de Mata Grande, referentes ao més de setembro do corrente ano.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

ALFREDO GASPAR DE MENDONGCA NETO
Procurador-Geral de Justica

PORTARIA PGJ n° 469, DE 28 DE AGOSTO DE 2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso de suas atribuicdes, RESOLVE suspendetr,
por interesse do servico, as férias do Dr. LUCAS MASCARENHAS DE CERQUEIRA MENEZES, Promotor de Justica de Traipu,
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referentes ao més de setembro do corrente ano.
Publique-se, registre-se e cumpra-se.

ALFREDO GASPAR DE MENDONCA NETO
Procurador-Geral de Justica
PORTARIA PGJ n° 470, DE 28 DE AGOSTO DE 2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso de suas atribuicdes, ex vi do art. 127, § 2°, da
Constituicdo Federal, do art. 143, I, da Constituicdo Estadual, combinados com o art. 10°, V, da Lei n° 8.625, de 12 de fevereiro
de 1993, o art. 9°, V, da Lei n° 15, de 22 de novembro de 1996 e art. 51, da Lei n® 8.038, de 19 de julho de 2018, ratificado pelo
art. 10°, da Lei 8.091, de 23 de janeiro de 2019.

RESOLVE:

Artigo 1° - Fica remanejado do or¢gamento vigente o valor de R$ 160.000,00 (cento e sessenta mil reais), para reforco de
dotag6es orcamentarias, indicadas no quadro | desta portaria.

Artigo 2° - Os recursos necessarios para execuc¢do do disposto no artigo anterior decorrerdo de anulagdo parcial de dotagdo
orgamentaria indicada no quadro Il desta Portaria.

Artigo 3° - Comunique-se ao chefe do Poder Executivo para encaminhamento a Secretaria Executiva de Planejamento e
Orcamento do Estado para implantagdo no Sistema Integrado de Administragdo Financeira e Contabil do Estado — SIAFE, na
forma do art. 51, da Lei n°® 8.038, de 19 de julho de 2018.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

ALFREDO GASPAR DE MENDONGCA NETO
Procurador-Geral de Justica

QUADRO |
cODIGO ESPECIFICACAO | PLANO DETALHAMENTO | NATUREZA DE ADICAO
ORCAMENTARIO ORCAMENTARIO | DA FONTE DESPESA/FONTE
MINISTERIO
PUBLICO DO
ESTADO DE
ALAGOAS
03.091.0003.2363 | MANUTENCAO | 000001 000000 339035/0100 160.000,00
DO SERVICOS
DE
INTELIGENCIA
DO MINISTERIO
PUBLICO
Todo Estado
TOTAL 160.000,00
QUADROII
cODIGO ESPECIFICACAO | PLANO DETALHAMENTO | NATUREZA DE REDUCAO
ORCAMENTARIO ORCAMENTARIO | DA FONTE DESPESA/FONTE
MINISTERIO
PUBLICO DO
ESTADO DE
ALAGOAS
03.122.0003.2107 | MANUTENCAO | 000263 000000 339093/0100 160.000,00
DAS
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TOTAL 160.000,00

Outros

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS

1 INTRODUCAO

O Ministério Publico do Estado de Alagoas (MPAL) apresenta seu Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos (PCTTD). Esses instrumentos arquivisticos tem como objetivo nortear a Administragédo quanto a gestdo documental
no que tange sua classificagdo e temporalidade, e desta forma identificam documentos oficiais e as Classes Documentais que
os organizam de forma hierarquica.

A elaboracdo destes instrumentos atende ao disposto no Art. 216 da Constituicdo Federal e nas Leis Federais 8.159/91 e
12.527/12, bem como se coaduna com as definicdes arquivisticas determinadas pelo Conselho Nacional de Arquivos em suas
diversas resolucdes e pelo Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP), especialmente as seguintes resolugdes:
RESOLUCAO N° 138, DE 15 DE MARCO DE 2016, que estabelece diretrizes gerais para a preservacéo, promocéo e difuséo da
memoéria do Ministério Publico Brasileiro, e a RESOLUQAO N° 158, DE 31 DE JANEIRO DE 2017, que Institui o Plano Nacional
de Gestao de Documentos e Meméria do Ministério Publico — PLANAME e seus instrumentos.

O PCTTD MPAL tem como cerne o ATO PGJ N°. 3/2018 que institui e regulamenta a Politica de Gestdo de Documentos
Arquivisticos do Ministério Publico do Estado de Alagoas.

A classificagdo documental possibilita a organizagdo do acervo da Instituicdo, calcada na andlise e identificagdo do conteddo
dos documentos; e determina o modo de ordenacgéo a ser aplicada em documentos analégicos e digitais, com énfase na melhor
forma de armazenamento e recuperacdo das informacdes produzidas na execucgdo das atribui¢cdes institucionais. O Plano de
Classificacdo de Documentos busca trazer precisdo na localizacdo de documentos, e na recuperacao das informacdes nele
registradas, além de contribuir para a garantia da autenticidade e disponibilidade dos registros Institucionais. A visualizagédo
proporcionada pelo Plano de Classificagdo que vai do geral, para o particular, permite a compreenséo do proposito de criagdo
de um registro documental, sua razdo de ser e existir, e a forma em que se encaixa no contexto funcional da Instituicdo
assegurando sua autenticidade.

Ja a Tabela de Temporalidade permite a guarda dos acervos no tempo que for necessario, partindo das premissas legais e
histéricas, tendo por base além de questdes administrativas, juridicas e operacionais, a analise do contexto sdcio-histérico-
cultural no qual esta inserida a Instituicdo. Parte da concepcao do principio arquivistico das Trés Idades (corrente, intermediaria
e permanente), sendo que a corrente refere-se a documentos necessarios a permanecer na Unidade de Origem, seja por estar
vigente ou em tramitagdo, a Intermediaria, sdo documentos que ndo precisam estar mais préximos ao produtor, sendo
transferido para o Arquivo Central da Instituicdo e assim desocupando espac¢os administrativos. Estes possuem valor probante,
sendo necessarios como fonte de prova em processos e necessidades diversas. J4 os documentos em fase permanente, sao
aqueles nos quais a destinagédo final é a guarda permanente, seja por seu valor historico, de pesquisa, de representacdo da
concepcao, natureza, existéncia, e das macro acdes institucionais. E no final da fase intermediaria que se executa o
procedimento de destinacéo final, se guarda permanente ou descarte do documento.

A estabilidade existente na classificacdo funcional reduz consideravelmente a frequéncia de altera¢des da estrutura elementar
do Plano de Classificagdo, facilitando a manutencdo da integridade do acervo. Optamos desta forma por um plano de
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classificacdo e tabela de temporalidade funcional, pois apresenta de maneira mais coerente, o registro das atividades
desempenhadas pela Instituicdo e a consequente produ¢do documental advinda destas atividades. Ou seja, tudo que é
realizado de atividades no &mbito do MPAL deve estar contemplado nestes instrumentos arquivisticos.

A partir da visualizagdo ampla de um quadro generalizado de fungdes, atividades e documentos torna-se mais facil deduzir a
localizacao da informagéo, garantindo a sua disponibilidade.

O critério de classificacdo proposto para esse trabalho é o funcional. Este método permite a organiza¢do da documentacédo
produzida por meio das relagfes existentes entre as funcgdes e atividades desenvolvidas na instituicdo e, por conseguinte, é o
que consideramos que melhor atende a descri¢cdo apresentada no art. 02° da Lei Federal 8.159/91.

Ademais, o esquema de classificag@o traz uma espinha dorsal hierarquica, estruturada do geral (todo) para o particular
(especifico) viabilizando, com maior preciséo, a indexag¢ao de classes, assuntos e movimentos das Tabelas Unificadas do
CNMP. Os elementos da classificagdo estéo relacionados nos seguintes niveis hierarquicos:

00 Funcao

00.0 Subfungéo

00.00.00 Atividade

00.00.00.00 Série Documental (tipo documental produzido no exercicio das atividades)

A funcéo é compreendida como o conjunto de atividades exercidas por uma instituicado no desenvolvimento de sua missao. As
subfunc¢Bes sao conjuntos de atividades afins, tornando-se uma modalidade de uma fun¢éo, ou partes de um processo de
negécio. A atividade pode ser considerada um servigo, acdo ou encargo executado dentro de uma funcgéo.

Por fim, a série documental corresponde aos registros recebidos ou produzidos na execu¢édo de uma atividade, dotando-a de
evidéncia. As séries documentais, ou seja, as tipologias documentais sdo agregadas nas atividades

correspondentes a sua produg¢do. Somente neste nivel se classificam os documentos propriamente ditos.

Essa estrutura traz os elementos essenciais a organizacdo dos arquivos correntes e intermediarios do Ministério Publico do
Estado de Alagoas, permitindo acesso aos documentos por meio da racionalizagdo e controle eficazes das

informagdes neles contidas.

Este PCTTD tem por base modelos ja consolidados de instrumentos arquivisticos de outros Ministérios Publicos Estaduais,
consultados ao longo da realizagédo da elaboracdo deste instrumento. S&o eles, o Ministério Publico do Estado da Bahia, o
Ministério Publico do Rio Grande do Norte, o Ministério Publico do Estado de S&o Paulo e o modelo de Plano de Classificacédo
do Ministério Publico do Estado do Parana, aos quais agradecemos além da disponibilizacdo dos seus instrumentos
arquivisticos, pela disponibilidade de seus servidores em partilhar informacdes.

As adaptacdes referentes a atividade-meio e atividade-fim foram providas a partir de trabalho de consultoria de empresa
especializada contratada, com acompanhamento e supervisdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do
Ministério Publico do Estado de Alagoas (CPAD/MPAL), que deliberou pela aprovagéo dos instrumentos finais.

Seguem desta forma, 0s instrumentos arquivisticos consolidados.

ALFREDO GASPAR DE MENDONCA NETO
PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)

Composigéo:
KICIA OLIVEIRA CABRAL DE VASCONCELLOS
PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

JOAO RODRIGO SANTOS FERREIRA
ANALISTA DO MINISTERIO PUBLICO - BIBLIOTECONOMISTA
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e

13.03 ATRIBUICAO ELEITORAL 34

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO

(em anos)

FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL OBSERVAGCOES

Intermedia
Unidade rio
Produtora Arquivo
Central

Eliminacéo

OSSOSO ITOTL AT C

01.01.01.01 | Alvardde Vigéncia -
funcionamento

x

Certificado de
matricula no P
01.01.01.02 Cadastro do Vigéncia - X

INSS - CEl

Comprovante de
atualizacao de
dados no
01.01.01.03 | Cadastro Vigéncia - X
Nacional do
Trabalhador -
CNT

Comprovante de
inscricéo e de
situagao
01.01.01.04 (C;%f;{:)' no Vigéncia ; X
Nacional de
Pessoa Juridica -

CNPJ
01.01.01

01.01 Habilitagéo
ORDENAMENTO | juridica e

JURIDICO regularizagéo 01.01.01.05
fiscal

Comprovante de
inscricdo no
Cadastro de Vigéncia - X
Contribuinte
Mobiliario - CCM

01
ORGANIZAGAO
ADMINISTRATIVA

Comprovante de
inscricdo no
01.01.01.06 | Cadastro de Vigéncia - X
Contribuintes do
ICMS

Comprovante de
inscricdo no
Programa de
Alimentacdo do
Trabalhador -
PAT

01.01.01.07 Vigéncia - X

Comprovante de
01.01.01.08 | matricula na Vigéncia - X
Junta Comercial

Processo de

cadastramento no o
01.01.01.09 | Fundo de Vigéncia - X

Garantia por
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Tempo de
Servigo - FGTS

01.01.02
Elaboragéo de
atos normativos

01.01.02.01

Cadigo,
deliberagéo,
decreto, estatuto,
instrucédo
normativa,
norma, portaria,
regimento,
regulamento,
resolucéo.

Vigéncia

01.01.03
Formalizagéo de
acordos

01.01.03.01

Acordo, convénio,
protocolo de
intengdes, termo
de cooperagéo,
termo de parceria

Vigéncia

10 X

01.01.03.02

Processo de
dissidio coletivo
de trabalho

10 X

01.01.04
Acompanhamento
e instrucéo de
acoes judiciais e
administrativas

01.01.04.01

Expediente de
acompanhamento
de agéo judicial

Vigéncia

10 X

01.01.04.02

Expediente de
atendimento de
requisicoes,
ordens judiciais
ou
administrativas

Vigéncia

10 X

01.01.04.03

Ficha de
acompanhamento
de agéo judicial

Vigéncia

01.01.04.04

Livro de controle
de agdes judiciais

Vigéncia

01.01.04.05

Minutas de
peticdes iniciais

Vigéncia

15 X

01.01.05
Elaboragéo de
pareceres e
uniformizagéo da
jurisprudéncia
administrativa

01.01.05.01

Despacho
normativo

Vigéncia

01.01.05.02

Parecer juridico

Vigéncia

10 X

01.01.05.03

Parecer técnico

Vigéncia

10 X

01.01.05.04

Stmula

Vigéncia

10 X

01.01.06
Assessoramento
técnico-legislativo

01.01.06.01

Leis

4

01.01.06.02

Livro de
mensagens a
Assembléia
Legislativa

01.01.06.03

Livro de vetos

01.01.06.04

Processo de
estudo de projeto
de lei

10 X

01.01.06.05

Processo de
indicacédo de
propostas

01.01.06.06

Processo de
projeto de lei

Vigéncia

10 X

01.01.06.07

Processo de
proposta de
emenda
constitucional

Vigéncia

01.01.06.08

Processo de
requerimento de
esclarecimentos
sobre atos
administrativos
ou normativos

01.02
PLANEJAMENTO
DAS AGOES E

01.02.01
Formulag&o de
diretrizes,planos e

01.02.01.01

Plano, programa
ou projeto

Vigéncia
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CONTROLE DOS
SERVICOS

metas de agdo

01.02.02
Execucéo,
acompanhamento
e avaliagdo de
atividades

01.02.02.01

Cronograma de
atividades

Vigéncia

01.02.02.02

Manual técnico,
de procedimentos
ou do usuario

Vigéncia

01.02.02.03

Processo de
constituicdo de
comisséo,
conselho ou
grupo de trabalho

Vigéncia

01.02.02.04

Processo de
prestagéo de
contas anual ao
Tribunal de
Contas do Estado
de Alagoas

Até a
aprovagao
das contas

01.02.02.05

Proposta técnica

Vigéncia

01.02.02.06

Relatério anual
de atividades do
6rgéo, entidade
ou empresa

01.02.02.07

Relatério de
acompanhamento
de contrato

Vigéncia

10 X

01.02.02.08

Relatorio de
acompanhamento
de convénio,
termo de
cooperagao,
acordo, protocolo
de intencdes,
termo de parceria

Vigéncia

01.02.02.09

Relatério de
atividades

01.02.02.10

Relatério de final
de mandato -
prestagédo de
contas

Até a
aprovacgao
das contas

01.02.03
Defesa dos
direitos de
usuérios do
servigo publico

01.02.03.01

Carta-resposta

2

01.02.03.02

Codigo de ética

Vigéncia

01.02.03.03

Expediente de
acompanhamento
da reclamacéo ou
sugestao

Vigéncia

01.02.03.04

Ficha de
acompanhamento
de reclamagdes
ou sugestdes em
ordem
cronolégica

01.02.03.05

Formuléario de

reclamagao ou
sugestdo sobre
servigo publico

01.02.03.06

Lista de
reclamacdes
contra 6rgdos
publicos

01.02.03.07

Oficio
encaminhando
reclamagdes ou
sugestdes a
autoridade
competente

01.02.03.08

Parecer da
Ouvidoria

Vigéncia

01.02.03.09

Processo para
apuracéo de

Vigéncia

10 X
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denudncias
Quadro geral de
01.02.03.10 | Servicos publicos 4 } X
prestados pelo
Estado
Relatério de
01.02.03.11 | avaliagéo de 1 5 X
servigos publicos
Relatério
01.02.03.12 | estatistico de 1 5 X
reclamacgdes
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
G
u
a
r
d
FUNCAO SUBFUNGAO ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL " a OBSERVAGOES
Intermedia P
Unidade rio Eliminacio e
Produtora Arquivo < r
Central m
a
n
e
n
t
e
Agenda de
01.03.01.01 | compromissos 5 - X
oficiais
01.03.01.02 | Ata de reunido 2 - X
01.03.01.03 | Ata de sessao 2 - X
01.030L04 | C3MaCE Vigéncia 5 X
representagéo
Cédula de
01.03.01.05 | votacéo de 2 3 X
conselheiro
Comunicado
01.03.01.06 | agendando Vigéncia 2 X
audiéncia
01.03.01.07 | Convite recebido | Vigéncia 2 X
01.03.01 01.03.01.08 | Mala direta Vigéncia - X
Controle de .
o x| comomees 250 i
ORGANIZACAO < | oficiais utorizan
ADMINISTRATIVA ADMINISTRACAO funcionario ou
PUBLICA 01.03.01.09 | servidor a 4 6 X
conceder
entrevista a
imprensa
Oficio
01.03.01.10 | convocando 2 3 X
para reunido
Oficio solicitando
01.03.01.11 | agendamentode | 2 3 X
audiéncia
01.03.0112 | Fautade Vigéncia 1 X
compromissos
01.03.01.13 | Pauta de reunido | Vigéncia 1 X
Registro de
01.03.01.14 | convites 2 3 X
recebidos
01.03.02 Formulario de N
Publicidade de 01.03.02.01 encaminhamento Vigéncia ) X
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de matéria para
publicagdo no
Diério Oficial do
Estado

Lista de codigos

atos oficiais 01.03.02.02 | de identificagéo Vigéncia
e autorizagao
Matéria para
publicacéo no oA
01.03.02.03 Diario Oficial do Vigéncia
Estado
02.01.01
Compilacéo de
noticias sobre a 02.01.01.01 | Clipping Vigéncia
administracdo
estadual
02.01.02.01 | Artigo, nota e 1
noticia
02.01.02.02 %:i‘;ﬁ';tca'a' de Vigéncia
02.01.02 )
Divulgacéo das
ages de 02.01.02.03 | Pautaparaa 1
imprensa
governo
Release e
02.01 02.01.02.04 sinopse 2
ASSESSORIA DE
IMPRENSA 02.01.02.05 | Site institucional Vigéncia
02.01.03 Modelo de
Editoragéo e 02.01.03.01 | diagramagao Vigéncia
programagao para matérias de
visual site institucional
02.01.04.01 | Bancode Vigéncia
imagem
02.01.04 Registro
Producéo de 02.01.04.02 fotogréfico 4
registros de
imagem e som 02.01.04.03 | Registro sonoro 4
02.01.04.04 | Video 4
institucional
02 ) 02.02.01
COMUNICAGAO Elaboragédo de Normas do
INSTITUCIONAL normas para 02.02.01.01 | Cerimonial Vigéncia
recepcoes Publico
oficiais
Comunicado de
02.02.02.01 | instrucéo de 2
servigo
Memorando
02.02.02.02 | solicitando 2
02.02.02 contingente
Apoio logistico
Oficio solicitando
02.02.02.03 | ajudantes de 1
ordem
02.02 —
CERIMONIAL E 02.02.02.04 | Reauisicao de Vigéncia
RELACOES veiculo
PUBLICAS
Expediente de
02.02.03.01 | indicacbes Vigéncia
02.02.03 politicas
Relagdes
institucionais Expediente de
02.02.03.02 | solicitagéo de Vigéncia
apoio politico
02.02.04.01 | Comunicadode |,
luto oficial
02.02.04
Redag&o ou Comunicado
tradugéo de 02.02.04.02 | SoPrea_ 2
correspondéncias realizacao de
e comunicados cerimdnia oficial
02.02.04.03 | Oficio de 1
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agradecimento,
cumprimento,
despedida ou
pésames
Oficio
encaminhando o
02.02.04.04 | Programae o 4 X
cerimonial da
solenidade ou
recepgao
Oficio para
02.02.04.05 | autoridade 4 X
diplomatica ou
consular
Oficio solicitando
02.02.04.06 | servicos de 1 X
traducéo
02.0205.01 | C2dastode | \isncia X
datas nacionais
02.02.05.02 | C2dastro do Vigéncia X
corpo consular
Expediente
referente a
02.02.05.03 | emisséo de Vigéncia X
identidade
consular
02.02.05 .
Atendimento ;ﬁgleilzie 4o de
consular 02.02.05.04 G Vigéncia X
dados
consulares
Livro de atas de
02.02.05.05 | €xpedicdo de Vigéncia X
identificagdo
consular
Processo de
02.02.05.06 | designacdo de Vigéncia X
autoridade
consular
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
G
u
a
r
d
FUNGAO SUBFUNGAO | ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL " 2 1 OBSERVAGOES
Intermedia P
Unidade rio Eliminaco e
Produtora Arquivo ¢ r
Central m
a
n
e
n
t
e
02.03.01.01 | Agendade 2 3 X
eventos
Cadastro de
02030102 | 2uondaces 1 yigencia - X
02.03 02.03.01 rocebes
02 PROMOGAO Organizagdo
COMUNICACAO 85 EVENTOS g‘j eventos Cadastro de
INSTITUCIONAL A o 02.03.01.03 | comendas 4 - X
CERIMONIAS ceriménias outorgadas
OFICIAIS oficiais 9
Convite de
evento
02.03.01.04 | organizado Vigéncia - X
por 6rgéo
estadual
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02.03.01.05

Credencial de
evento ou
ceriménia
oficial

Vigéncia

02.03.01.06

Discurso,
palestra ou
conferéncia

02.03.01.07

Relatério de
evento

02.03.01.08

Expediente de
solenidade
rotineira

02.03.01.09

Folheto,
catélogo ou
cartaz de
divulgacéo de
evento

02.03.01.10

Lista de
presenca em
evento

02.03.01.11

Lista de
presentes
oferecidos e
recebidos

02.03.01.12

Livro de
assinaturas de
autoridades

02.03.01.13

Programa de
solenidade,
recepgao
oficial ou
evento

02.03.01.14

Relagédo de
convidados
para eventos
ou
solenidades
oficiais

02.04
PROPAGANDA
E MARKETING

02.04.01
Elaboragao
da identidade
visual

02.04.01.01

Projeto de
identidade
visual

Vigéncia

02.04.02
Contratagio
de agéncias
de
publicidade

02.04.02.01

Briefing de
licitagao

Vigéncia

02.04.02.02

Edital para
contratagao
de agéncia de
publicidade

Vigéncia

02.04.02
Contratagao
de agéncias
de
publicidade

02.04.02.03

Processo de
contratagéo
de agéncia de
publicidade

Até a
aprovacao
das contas

12

02.04.03
Planejamento
e controle de
atividades de
publicidade

02.04.03.01

Briefing de
campanha

Vigéncia

02.04.03.02

Cadastro de
despesas com
comunicagao

Até a
aprovacao
das contas

02.04.03.03

Cadastro dos
meios de
comunicagao

Vigéncia

02.04.03.04

Oficio
encaminhando
o Relatério em
ordem
cronolégica de
pagamento

02.04.03.05

Oficio relativo
aos servicos
de
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ELETRONICO

Edicdo n° 018

comunicagao

02.04.03.06

Pedido de
campanha de
publicidade

Vigéncia 3

02.04.03.07

Termo de
especificagéo
técnica de
campanha de
publicidade

Vigéncia 3

02.04.04.01

Arte final de
peca de
campanha
publicitaria

Vigéncia -

02.04.04

02.04.04.02

Oficio
solicitando
aprovagéo de
pecas de
campanha ou
evento

Andlise de
propostas de
campanhas
publicitarias
ou de
eventos

02.04.04.03

Parecer
técnico sobre
atividades de
propaganda e
marketing

Vigéncia 2

02.04.04.04

Peca de
campanha
publicitaria

Vigéncia -

02.04.04.05

Plano de
midia

Vigéncia 5

02.04.04.06

Video de
campanha
publicitaria

Vigéncia -

02.05
PRODUGAO
EDITORIAL

02.05.01

02.05.01.01

Livro,
periédico, 2
folheto

Publicacéo
oficial e co-
edicdo

02.05.01.02

Projeto grafico

Vigéncia 5

02.05.01.03

Prova do
projeto gréafico

Vigéncia 5

FUNGAO

SUBFUNGAO

ATIVIDADE

SERIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

(em anos)

Unidade
Produtora

Intermedia
rio
Arquivo
Central

Eliminacéo

®TSOSITOTVYNATYCE

OBSERVACOES

03 GESTAO
DE
RECURSOS
HUMANOS

03.01
PLANEJAMENTO E
FORMULAGCAO DE
POLITICAS DE
RECURSOS
HUMANOS

03.02.01
Recrutamento e
selecéo

03.02.01.01

Processo de
abertura de
processo
seletivo especial
ou concurso
interno

03.02.01.02

Processo de
abertura de
processo
seletivo para
preenchimento
de fungéo-
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atividade
mediante
admissédo

03.02.01.03

Processo de
abertura de
processo
seletivo para
prestacao
voluntéria de
Servicos

03.02.01.04

Processo de
aproveitamento
de
remanescentes
de concurso
publico

03.02.01.05

Processo
referente aos
programas de
recrutamento e
selegdo

Vigéncia

03.02.01.06

Provas e
gabaritos de
concurso publico
ou processo
seletivo

10

03.02.01.07

Relacéo das
admissdes por
concurso publico
ou processo
seletivo

Até a
aprovacao
das contas

03.02.01.08

Relacéo das
contratagdes por
tempo
determinado

Até a
aprovacgao
das contas

03.02.01.09

Relacéo de
servidores e
funcionérios
cedidos a
Organizagéo
Social

Até a
aprovacao
das contas

03.02.01.10

Atestado de
frequéncia em
curso

03.02.01.11

Cadastro de
instrutores e
instituicdes
especializadas
em ensino e
treinamento

Vigéncia

03.02.01.12

Calendério de
Cursos e
Estagios

03.02.01.13

Cronograma de
cursos

03.02
SELEGAO E
DESENVOLVIMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

03.02.02
Capacitagdo e
aperfeicoamento
funcional

03.02.02.01

Dossié de curso

03.02.02.02

Plano de
atividades de
desenvolvimento
e capacitacdo

Vigéncia

03.02.02.03

Processo de
autorizagéo de
curso

Vigéncia

03.02.02.04

Processo de
capacitagédo de
recursos
humanos

Vigéncia

03.02.02.05

Processo de
concesséo de
bolsa de estudo

Vigéncia

03.02.02.06

Processo de

Vigéncia
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Edicdo n° 018

concurso para
admissdo em
cursos da
Academia da
Policia Militar

03.02.02.07

Relatério de
avaliacdo de
curso de
capacitagéo ou
qualificagao
técnica

03.02.02.08

Relatério de
desempenho de
participantes de
cursos

03.02.02.09

Relatério mensal
de custos com
cursos

Até a
aprovacgao
das contas

03.02.02.10

Formulario para
o Cadastro
Geral de
Empregados e
Desempregados
- CAGED

Vigéncia

03.02.02.11

Planilha de
progressao
funcional

Vigéncia

03.02.02.12

Processo de
acumulacéo de
cargo ou
fungéo-atividade

Vigéncia

03.02.02.13

Processo de
mobilidade
funcional

Vigéncia

03.03
EXPEDIENTE DE
PESSOAL

03.03.01
Elaboragéo e
registro de atos
relativos a vida
funcional

03.03.01.01

Processo de
promocéao por
bravura

Vigéncia

03.03.01.02

Processo de
promogéao por
merecimento ou
antiguidade

Vigéncia

03.03.01.03

Prontuério do
estagiario

Vigéncia

03.03.01.04

Prontuério
funcional

Vigéncia

60

03.03.01.05

Relatério de
movimentacéo
de funcionarios

Vigéncia

03.03.01.06

Comunicado de
falecimento

03.03.01.07

Declaragao
negativa de
admisséo de
pessoal

Até a
aprovacgao
das contas

03.03.01.08

Livro de posse
de servidores

Vigéncia

03.03.01.09

Pedido de
prorrogacéo de
prazo para o
exercicio do
cargo

03.03.02
Elaboragéo de
expedientes
para posse,
preenchimento
de fungéo-
atividade,
provimento de
cargo, vacancia
e substituicdo

03.03.02.01

Pedido de
prorrogacéo de
prazo para
posse

03.03.02.02

Processo de
dispensa de
fungéo-atividade

Vigéncia

10

03.03.02.03

Processo de

Vigéncia

10

Diario Oficial Eletronico instituido e regulamentado pelo Ato PGJ n° 10/2019, de 01 de agosto de 2019 — DOE 02/08/2019

20



i

MY, MINISTERIO PU
.;.'{..& DO ESTADO DE ALAGOAS

BLICO

Data de disponibilizagdo: 29 de agosto de 2019

DIARIO OFICIAL #
ELETRONICO

Edicdo n° 018

exoneragdo do
cargo
Processo de
substituicéo de
03.03.02.04 | ocupante de Vigéncia 5 X
cargo ou
funcao-atividade
precnchimenta | A€
03.03.02.09 | § ! aprovagio | 5 X
e funcéo-
- das contas
atividade
Processo para Até a
03.03.02.10 | provimento de aprovacgao 5 X
cargo das contas
Relacéo de Até a
03.03.02.11 | substituigdes aprovacao 5 X
remuneradas das contas
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
G
u
a
r
d
FUNQAO SUBFUN(;AO ATIVIDADE | SERIE DOCUMENTAL - a OBSERVA(;OES
Intermedia P
Unidade rio Eliminacio e
Produtora Arquivo G r
Central m
a
n
e
n
t
e
03.03.03.01 | Aviso prévio Vigéncia 5 X
Comunicado de
03.03.03.02 | dispensa ou 2 3 X
desligamento
Comunicado de
03.03.03,03 | SXClusdo de 2 3 X
pessoal da Frente
de Trabalho
Contrato individual N
03.03.03.04 de trabalho Vigéncia 5 X
03.03.03.05 | Lvroderegistode |\ ;oo 5 X
empregados
03.03.03
Elaboragdo | (3 3 03,06 | Fedido de Vigéncia 5 X
de demisséo
~ contratos
03 GESTAO | 03.03
o | excevere | e oot [ wee
RECURSOS | DE relativos a 03.03.03.07 restaca P rovaca 5 X
HUMANOS | PEssOAL 0303 prestacao aprovagao
sua voluntéaria de das contas
alteracao, servigos
suspensao
€ rescisao Processo de
03.03.03.08 | contratacédo de Vigéncia 5 X
estagiario
Processo de
03.03.03.09 | rescisaode Vigéncia 10 X
contrato individual
de trabalho
Recibo de entrega
03.03.03.10 | de comunicado de 1 4 X
dispensa
Recibo de entrega
03.03.03.11 | de requerimento do 5 - X
seguro-desemprego
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03.03.03.12

Relatorio de débito

Vigéncia

03.03.03.13

Termo aditivo ao
contrato individual
de trabalho

Vigéncia

03.03.03.14

Termo de resciséo
de contrato
individual de
trabalho

03.03.04
Concesséo
de direitos,
vantagens
e
beneficios

03.03.04.01

Aviso de férias

03.03.04.02

Escala de férias

03.03.04.03

Escala de licengas-
prémio

03.03.04.04

Pedido de retengao
ou suplementagéo
do auxilio-
alimentacéo

03.03.04.05

Processo de
afastamentos ou
licencas

Vigéncia

03.03.04.06

Processo de
aposentadoria

Vigéncia

60

03.03.04.07

Processo de
aposentadoria e
penséo de
advogados,
economistas e
serventuarios

Vigéncia

15

03.03.04.08

Processo de
complementagao
de proventos de
aposentadoria

Vigéncia

60

03.03.04.09

Processo de
complementagao
do valor da penséo

Vigéncia

60

03.03.04.10

Processo de
concesséo de
direitos e beneficios

Vigéncia

10

03.03.04.11

Processo de
concesséo e
incorporagéo de
vantagens
pecuniarias

Vigéncia

03.03.04.12

Processo de
incorporagéo de
décimos

Vigéncia

03.03.04.13

Processo de
indeferimento de
férias por absoluta
necessidade do
servigo

Vigéncia

03.03.04.14

Processo de
pensdo mensal ao
beneficiario do
servidor publico
estadual

Vigéncia

10

03.03.04.15

Processo de
penséo mensal ao
beneficiario do
servidor publico

Vigéncia

10

03.03.04.16

Processo de
reforma ou
transferéncia para a
reserva

Vigéncia

60

03.03.04.17

Quadro
demonstrativo de
pagamento de
férias

03.03.04.18

Recibo de 13.°
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salario
03.03.04.19 | Recibo de abono 1 5 X
de férias
Recibo de
03.03.04.20 | adiantamento de 1 5 X
13.° salario
Recibo de entrega
03.03.04.21 | de auxilio- 1 5 X
alimentacéo
03.03.04.22 Recibo de entrega 1 5 X
de vale-transporte
03.03.04.23 | Recibode gozode | o 3 X
férias
Recibo de
03.03.04.24 | pagamento de 5 3 X
férias
Recibo de
03.03.04.25 | pagamento de 1 10 X
salario-educacéo
Relacéo de
03.03.04.26 | funcionarios 1 5 X
afastados
03.03.04.27 Rt_alatono ge auxilio- 2 3 X
alimentacéao
Requerimento para
03.03.04.28 | gozo de férias 2 3 X
indeferidas
Solicitagdo da 1.2
03.03.04.29 | parcela do 13.° 1 5 X
salario
03.03.04.30 | Solicitacdo de 1 5 X
abono de férias
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
G
u
a
r
d
FUNQAO SUBFUN(;AO ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL - a OBSERVA(;OES
Intermedia P
Unidade rio Eliminacio e
Produtora Arquivo G r
Central m
a
n
e
n
t
e
Ficha de
03.03.05.01 | Informagdode | o0 i 10 X
Financiamento -
FIF
03.03.05.02 | Frocesso de Vigéncia 3 X
carteira do lazer
03.03.05
03 GESTAO | 03.03 Concesséo Processo de
DE EXPEDIENTE | de concesséo de
RECURSOS | DE financiamento | 03.03.05.03 | bolsa de Vigéncia 3 X
HUMANOS PESSOAL aos estudos
servidores reembolsével
Processo de
03.03.05.04 | financiamento Vigéncia 10 X
habitacional
03.03.05.05 Processo de Até a . 5 X
repasse de aprovagao

Diario Oficial Eletronico instituido e regulamentado pelo Ato PGJ n° 10/2019,

de 01 de agosto de 2019 — DOE 02/08/2019

23



B MINISTERIO PUBLICO DOE DIARIO, OFICIAL A
“& DO ESTADO DE ALAGOAS ELETRUNICU

Data de disponibilizagdo: 29 de agosto de 2019 Edicdo n° 018

e

pagamento de
seguro
habitacional e
Fundo de das contas
Compensagéo e
Variagdo
Salarial

Processo de
repasse de
pagamento do
03.03.05.06 | Fundo de Vigéncia 10 X
Compensagéo e
Variagdo
Salarial

Relatério do
Fundo de
03.03.05.07 | Compensacéo e | Vigéncia 10 X
Variagao
Salarial

Apostila de
03.03.06.01 | avaliagdo de Vigéncia 60 X
desempenho

Ata de reunido
03.03.06.02 | 95 2 3 X
responsaveis

pela avaliacéo

Boletim de
desempenho
03.03.06.03 | para 1 4 X
readaptacé@o
funcional

Dossié de
avaliagéo de
funcionarios
demitidos

03.03.06.04

Formulario de
avaliacéo de
03.03.06.05 | CUrsos de 5 - X
formagéo e
aperfeicoamento
funcional

Formulario de
03.03.06.06 | avaliagdo de Vigéncia 5 X
desempenho

03.0§.0§ Formulario de
Avaliacéo de manifestagéo
desempenho | 03.03.06.07 | sobre o 5 2 X

e incentivo cumprimento de
funcional metas

Plano de
desempenho do
6rgédo ou
unidade

03.03.06.08 Vigéncia 5 X

Processo
administrativo
de avaliagdo de
desempenho e
estagio
probatério

03.03.06.09

Processo
avaliatério para
concesséo do
03.03.06.10 | Prémiode 1 5 X
Incentivo a
Produtividade e
Qualidade -
PIPQ

Recibo de
entrega do
03.03.06.11 | demonstrativo 1 5 X
da avaliagéo de
desempenho

Relatério dos
03.03.06.12 | processos 1 5 %
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avaliatorios

03.03.07
Contencioso
disciplinar

03.03.07.01

Pedido de
reconsideracéo
de decisdo em
processo
administrativo

Vigéncia

03.03.07.02

Processo
administrativo
para aplicacdo
de pena
disciplinar

Vigéncia

03.03.07.03

Processo de
pedido de
justificagdo para
apuracgao de
irregularidades
na conduta de
oficiais

Vigéncia

10

03.03.07.04

Processo de
perda do posto,
da patente e de
graduacao das
pracas

Vigéncia

10

03.03.07.05

Processo de
revisdo de
Processo
administrativo
ou de Processo
de sindicancia

Vigéncia

10

03.03.07.06

Processo de
sindicancia para
apuragao de
abandono de
cargo

Vigéncia

10

03.03.07.07

Processo de
sindicancia para
apuragéo de
falta disciplinar

Vigéncia

10

03.03.08
Recolhimento
de encargos
sociais e
contribuices

03.03.08.01

Processo de
recolhimento de
contribuigdo
para o Plano da
Seguridade
Social

10

03.03.08.02

Processo de
recolhimento de
contribuicdo
sindical

03.03.08.03

Processo de
recolhimento do
FGTS

30

03.03.08.04

Processo de
recolhimento do
PIS/PASEP

10

03.03.08.05

Relagdo Anual
de Informagdes
Sociais - RAIS

10

03.03.08.06

Relacdo de
contribuicdo
sindical,
assistencial e
confederativa

03.04.01
Registro de
frequéncia

03.04.01.01

Atestado de
frequéncia

03.04.01.02

Banco de horas

Vigéncia

03.04.01.03

Boletim de
frequiéncia

03.04.01.04

Comunicado de
ocorréncias

03.04.01.05

Escala de

Vigéncia

10
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servico

Ficha de registro
de frequiéncia
(modelo 100)

03.04.01.06

Vigéncia 60

Ficha individual

03.04.01.07 ~
de alteracdes

Vigéncia 60

Formulario de
justificativa de 1
falta

03.04.01.08

Mapa de

03.04.01.09 PO
frequiéncia

Mapa de horas-

03.04.01.10
extras

Pedido de
03.04.01.11 abono de faltas 1

Planilha de
controle de 1
horas-extras

03.04.01.12

Processo de
concesséo de
horario de
estudante

03.04.01.13

Vigéncia 3

Processo de
concesséo de
horario especial

03.04.01.14

Vigéncia 3

Processo de
convocagao de
prestagéo de
servigo
extraordinario e
horas-extras

03.04.01.15

Vigéncia 3

Quadro
03.04.01.16 demon_stratlvo 1
de registro de

frequiéncia

Registro de

03.04.01.17
ponto

Relagédo de
servidores com 1
ocorréncias

03.04.01.18

PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;AO
(em anos)
G
u
E
r
d
FUNCAO SUBFUNGAO | ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL » 8 | oBSERVACOES
Intermedia P
Unidade rio Eliminago e
Produtora Arquivo r
Central m
E
n
e
n
t
e
Processo Unico de
03.04.02.01 | Contagem de Vigéncia 60 X
03.04.02 Tempo - PUCT
03 GESTAO | 03.04 :3?2:0 ae Relagéo de
DE CONTROLE aposentadoria. apostilas
RECURSOS | DE - reforma, ’ retificatérias de
HUMANOS FREQUENCIA = 03.04.02.02 1 5 X
penséo e vantagens
disponibilidade decorrentes de
decis&o judicial
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03.04.02.03

Relagéo de atos
concessorios de
aposentadoria

03.04.02.04

Relagéo de atos
concessorios de
complementacéo
de proventos de
aposentadoria

03.04.02.05

Relagéo de atos
concessorios de
complementacéo
do valor da pensédo

03.04.02.06

Relagéo de atos
concessorios de
penséo dos
servidores civis e
militares

03.04.02.07

Relagéo de atos
concessorios de
reforma ou
transferéncia para
areserva

03.05
PAGAMENTO
DE PESSOAL

03.05.01
Elaboragéo de
expedientes
para a folha
de pagamento

03.05.01.01

Autorizagéo para
descontos ndo
previstos em lei

Vigéncia

03.05.01.02

Boletim informativo
para elaboragéo da
Folha de
pagamento

Vigéncia

03.05.01.03

Formulario de
atualizacéo de
dados pessoais e
funcionais para a
elaboracéo da
Folha de
pagamento (via
arquivada na
Secretaria da
Fazenda)

Vigéncia

03.05.01.04

Formulario de
atualizagéo de
dados pessoais e
funcionais para a
elaboracéo da
Folha de
pagamento (via
arquivada nas
Unidades de
Recursos
Humanos)

Vigéncia

03.05.01.05

Guia de
autorizagéo para
consignagéo em
Folha de
pagamento

Vigéncia

03.05.01.06

Informagéo judicial

03.05.01.07

Processo de
auditoria de
contratos de
consignatarias

Vigéncia

10

03.05.01.08

Processo de
célculo de
incorporagéo de
vantagens
pecuniérias

Vigéncia

10

03.05.01.09

Processo de
célculo para
pagamento de
precatério

Vigéncia

03.05.01.10

Processo de
compensagao
previdenciaria

Vigéncia

03.05.01.11

Processo de
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consolidagdo de
decisdes judiciais

03.05.01.12

Processo de
desconto de
honorério
advocaticio em
Folha de
pagamento

Vigéncia

10

03.05.01.13

Processo de
diferenga de
vencimentos

03.05.01.14

Processo de
dispensa de
reposicéo de
vencimentos

Vigéncia

03.05.01.15

Processo de
estorno ou
reposicao

Vigéncia

03.05.01.16

Processo de guias
de recolhimento de
PIS/PASEP

10

03.05.01.17

Processo de
inscricdo para
consignacdo em
Folha de
pagamento

Vigéncia

10

03.05.01.18

Processo de
pagamento a quem
de direito

Vigéncia

03.05.01.19

Processo de
pagamento de
férias e licenca-
prémio em pecunia

Vigéncia

10

03.05.01.20

Processo de
pagamento de
salario-maternidade

10

03.05.01.21

Processo de
pedido de
ressarcimento do
PIS/PASEP

Vigéncia

03.05.01.22

Processo de
rentincia de
proventos

Vigéncia

60

03.05.01.23

Processo de
unificagéo de
critérios de
pagamento

Vigéncia

03.05.01.24

Processo para
cancelamento de
inscricdo no
IAMSPE

Vigéncia

03.05.01.25

Processo para
pagamento de
beneficio da Lei de
Guerra

Vigéncia

60

03.05.01.26

Processo para
pagamento de
pens&o -
Seguranca Publica

Vigéncia

60

03.05.01.27

Processo para
pagamento de
penséo alimenticia

Vigéncia

03.05.01.28

Processo para

pagamento de

penséo auxilio-
acidente

Vigéncia

60

03.05.01.29

Processo para
pagamento de
penséo especial

Vigéncia

60
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03.05.01.30

Processo para
pagamento de
penséo especial
aos participantes
da Revolugdo
Constitucionalista
de 1932

Vigéncia

10

03.05.01.31

Processo para
pagamento de
penséao
parlamentar

Vigéncia

60

03.05.01.32

Processo relatério
de gratificacdo de
Gestéo e Controle
do Erério Estadual
- GECE de
Autarquia

Vigéncia

03.05.01.33

Processo relatério
de gratificacéo de
representacdo de
Autarquia

Vigéncia

03.05.01.34

Requerimento de

revisdo de
pagamento

Vigéncia

03.05.01.35

pagamento de
auxilio-funeral

Requerimento para

FUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADE

SERIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

(em anos)

Unidade
Produtora

Intermedia
rio

Arquivo
Central

Eliminacéo

OSSOSO ITOTYAT®C

OBSERVAGOES

03 GESTAO
DE
RECURSOS
HUMANOS

03.05
PAGAMENTO
DE PESSOAL

03.05.02

Elaboragao
da folha de
pagamento

03.05.02.01

Declaragéo de
encargos de
dependentes
para fins de
Imposto de
Renda

03.05.02.02

Extrato do INSS
para fins de
complementacéo
de
aposentadoria

03.05.02.03

Ficha financeira
de pagamento
de servidores,
inativos ou
pensionistas

Vigéncia

60

03.05.02.04

Folha de
pagamento (via
arquivada na
Secretaria da
Fazenda)

Vigéncia

03.05.02.05

Folha de
pagamento (via
arquivada nas
Unidades de
Recursos
Humanos)

30
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03.05.02.06

Ordem de
crédito
complementar
individual

Vigéncia

03.05.02.07

Ordem de
crédito das
folhas de
pagamento

03.05.02.08

Planilha de
concesséo de
décimos
incorporados

Vigéncia

03.05.02.09

Planilha de
concesséo de
incorporagéo de
gratificacdo de
representacao

Vigéncia

03.05.02.10

Quadro
demonstrativo
da Folha de
pagamento de
Autarquias e
Fundacées

03.05.02.11

Relacdo de
crédito bancario

03.05.02.12

Relatério anual
da Folha de
pagamento

03.05.02.13

Relatério com o
total de
consignagao por
entidade

03.05.02.14

Relatério com
quantidade de
holleriths

03.05.02.15

Relatério
comparativo da
Folha de
pagamento

03.05.02.16

Relatério de 1/3
de férias por
Secretaria

03.05.02.17

Relatério de
auditoria da
Folha de

pagamento

Vigéncia

10

03.05.02.18

Relatério de
auditoria do
Sistema de
Despesa de
Pessoal do
Estado

10

03.05.02.19

Relatério de
consolidacéo de
despesa da
Folha de
pagamento

30

03.05.02.20

Relatério de
custeio por
entidade
consignatéria

03.05.02.21

Relatério de
histérico
funcional

03.05.02.22

Relatério de
liberagédo
financeira as
Autarquias e
Tribunais

03.05.02.23

Relatério de
ordens de
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crédito
complementar
emitidas
mensalmente

Relatério de
03.05.02.24 || pagamento de
pré-labore

Vigéncia

Relatério de
pagamento de
substituicédo de
funcéo

03.05.02.25

Vigéncia

Relatério de
03.05.02.26 || pagamentos ndo
efetuados

Relatério de
03.05.02.27 || recolhimento de
encargos sociais

Relatério de
retribuicéo de
funcéo de
ensino

03.05.02.28

Vigéncia

Relatério de
03.05.02.29 || vencimentos e
descontos

Relatério diario
03.05.02.30 || de operacdes
realizadas

Relatério mensal

03.05.02.31 de 13.° salario

Relatério
resumido de
consolidacéo de
03.05.02.32 || despesada
Folha de
pagamento -
CLD-60

Requerimento
de isencéo de
contribuicdo

previdenciaria

03.05.02.33

Vigéncia

Demonstrativo

03.05.02.34
de pagamento

Atestado de

03.06.01.01 N
origem

Vigéncia

30

Certificado de
03.06.01.02 || Aprovagéo de
Instalagdes - CAI

Vigéncia

Certificado de
Aprovagéo do
Equipamento de
Protecao
Individual -
CAEPI

03.06.01.03

Vigéncia

Comunicado de
03.06 03.06.01 03.06.01.04 | Acidente de

SEGURANCA | Preservagéo Trabalho -CAT
E MEDICINA da saude e

Vigéncia

10

DO controle Dados

TRABALHO ambiental 03.06.01.05 [ Informativos de
Acidentes - DIA

Vigéncia

20

Declaragéo das

03.06.01.06 | - M
instalagdes

Vigéncia

Dossié de
03.06.01.07 || campanha de
prevengao

Inquérito
03.06.01.08 || sanitario de
origem

Vigéncia

30

03.06.01.09 || Laudo Técnico

Vigéncia

20
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das Condigdes
Ambientais de
Trabalho -
LTCAT

03.06.01.10

Laudo técnico
pericial de riscos
ambientais

Vigéncia

20

03.06.01.11

Perfil
Profissiografico
Previdenciério -
PPP

Vigéncia

20

03.06.01.12

Processo de
sindicancia de
acidente de
trabalho

Vigéncia

20

03.06.01.13

Programa de
Controle Médico
de Saude
Ocupacional -
PCMSO

Vigéncia

20

03.06.01.14

Programa de
Prevencéo de
Riscos
Ambientais -
PPRA

Vigéncia

20

03.06.01.15

Prontuéario
médico do
funcionério ou
servidor pablico

Vigéncia

20

Relatério do
Programa de
Controle Médico

03.06.01.16 1

de Saude
Ocupacional -
PCMSO

20

03.06.01.17

Relatério do
Programa de
Prevencéo de
Riscos
Ambientais -
PPRA

Vigéncia

20

FUNCAO

SUBFUNGAO

ATIVIDADE

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

(em anos)

SERIE DOCUMENTAL

Unidade
Produtora

Intermedia
rio

Arquivo
Central

Eliminacéo

OSSOSO ITOTRAT®C(Q

OBSERVAGOES

03 GESTAO
DE
RECURSOS
HUMANOS

03.06
SEGURANCA
E MEDICINA
DO TRABALHO

03.06.02
Prevencéo de
acidentes de
trabalho

Certificado de
registro no
Servigo
Especializado
em Engenharia
de Seguranga e
em Medicina do
Trabalho

03.06.02.01

Vigéncia

Dossié da CIPA

03.06.02.02
por mandato

Vigéncia

Ficha de
controle de
inspecéo de

03.06.02.03

Vigéncia
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extintores

03.06.02.04

Ficha de
informagao para
o Ministério do
Trabalho -
SSMT

03.06.02.05

Lista de
presenga em
reunides da
CIPA

03.06.02.06

Livro de atas da
CIPA

Vigéncia

03.06.02.07

Livro de
inspecéo do
trabalho

Vigéncia

03.06.02.08

Mapa anual de
acidentes de
trabalho

Vigéncia

03.06.02.09

Mapa de riscos

03.06.02.10

Planta de
ambientes de
trabalho e
localizagéo de
extintores

03.06.02.11

Processo de
constituicéo de
Comisséo
Interna de
Prevencéo de
Acidentes -
CIPA

Vigéncia

03.06.02.12

Processo de
constituicéo de
Comisséo
Permanente de
Segurancga -
COPESE

Vigéncia

03.06.02.13

Processo de
eleicédo da CIPA

Vigéncia

03.06.02.14

Programa bienal
de seguranca e
medicina do
trabalho

03.06.02.15

Relatério da
Comisséo
Permanente de
Seguranga

Vigéncia

04 GESTAO
DE BENS
MATERIAIS E
PATRIMONIAIS

04.01
CONTROLE
DE COMPRAS,
SERVICOS E
OBRAS

04.01.01
Licitagéo e
administragcéo
de contratos

04.01.01.01

Contratos

Vigéncia

12

04.01.01.02

Pedido de
inclus&o no
cadastro de
impedimentos

Até a
aprovagao
das contas

04.01.01.03

Pedido de
reabilitagdo no
cadastro de
impedimentos

Até a
aprovacgédo
das contas

04.01.01.04

Processo
relativo aos
trabalhos de
Comisséo
Permanente ou
Especial de
Licitacdo

Vigéncia

12

04.01.01.05

Relagéo de
contratos e atos
juridicos
anélogos e seus
aditamentos

Até a
aprovagao
das contas

04.01.01.06

Relagéo de
despesas com

Até a
aprovacgéo
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dispensa ou
inexigibilidade das contas
de licitagdo
Relagéo de Até a
04.01.01.07 | licitacdes por aprovacgéo 5 X
modalidade das contas
Cadastro de
04.01.02.01 | registro de Vigéncia 5 X
04.01.02 pregos
Registro de
pregos Processo de
04.01.02.02 | registro de 1 5 X
pregos
Cadastro de
04.01.03,01 | formecedores e {00 5 X
prestadores de
04.01.03 servicos
Cadastramento
de Cadastro de
fornecedores e || 04.01.03.02 | servigos Vigéncia 5 X
prestadores de terceirizados
servicos
Processo de
04.01.03.03 | registro 2 3 X
cadastral
Processo de
aquisicéo de Até a
04.01.04.01 | bens de aprovagéao 12 X
informética e das contas
automagao
04.01.04 Processo de
Aquisicdo de aguisicio de Até a
bens materiais 04.01.04.02 quIsiG aprovagao 12 X
. L material de
e patrimoniais das contas
consumo
Processo de .
aquisicéo de Atéa =
04.01.04.03 A aprovagao 12 X
material
das contas
permanente
Processo de Até a
04.01.05.01 | contratagéo de aprovacéo 12 X
obra publica das contas
Processo de
contratacéo de Até a
04.01.05.02 | servico de aprovagao 12 X
informatica e das contas
automacao
Processo de
contratacéo de Até a
04.01.05 04.01.05.03 | servico técnico aprovacéo 12 X
Contratacdo profissional das contas
de servigos e especializado
obras
Processo de Até a
04.01.05.05 | contratagéo de aprovacgao 12 X
servicos comuns || das contas
Processo de .
contratagao de Aa =
04.01.05.06 N aprovagao 12 X
servigos
N das contas
terceirizados
Processo de Até a Ex.
04.01.05.07 | credenciamento [ aprovacéo 10 X Credenciamento
de pessoal das contas Leiloeiro
Inventario fisico Até a
04.02.01.01 | de bens aprovagao 5 X
patrimoniais das contas
04.02.01 Inventario fisico-
Cadastro e fi iro de Até a
04.02 chapeamento 04.02.01.02 l;nancewo aprovacéo 5 X
CONTROLE de bens ens das contas
DE BENS patrimoniais patrimoniais
PATRIMONIAIS
Livro de controle
04.02.01.03 | de chapa 5 - X
patrimonial
04.02.02 04.02.02.01 | Certificado de Vigéncia - X
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garantia
Processo de
contratacéo de Até a
04.02.02.02 | seguro para aprovagao 12 X
Defesa de bens das contas
bens patrimoniais
patrimoniais
Processo de
sindicancia
04.02.02.03 | relativa a defesa [ Vigéncia 5 X
de bens
patrimoniais
04.02.03 Processo de .
Locagéo de locacéo de Aea
04.02.03.01 A aprovagao 12 X
bens maquinas e
: . ¢ das contas
patrimoniais equipamentos
Comunicado de
04.02.04.01 transferéncia de 1 5 X
bens
patrimoniais
ocesote e
04.02.04.02 ¢ aprovagéo 12 X
bens
. . das contas
patrimoniais
04.02.04
Registro da Processo de
9! . 04.02.04.03 | permuta de bens || Vigéncia 10 X
movimentag&o . e
patrimoniais
de bens
patrimoniais Processo de
04.02.04.04 transferéncia de 1 5 X
bens
patrimoniais
Termo de
responsabilidade
04.02.04.05 | pelo uso de Vigéncia - X
bens
patrimoniais
Ata de
04.02.05.01 | inutilizagdo de 1 4 X
bens
Processo de
04.02.05 Erergéamemo de I aea
Arrolamento e 04.02.05.02 aprovacgéo 5 X
. excedentes,
baixa de bens N P das contas
: e inserviveis ou
patrimoniais
em desuso
poomote | nea
04.02.05.03 ¢ aprovagao 5 X
remanescentes
L das contas
de inutilizacdo
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
G
u
a
r
d
FUNCAO SUBFUNGAO ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL " a OBSERVAGOES
Intermedia P
Unidade rio Eliminacéio e
Produtora Arquivo ¢ r
Central m
a
n
e
n
t
e
04 GESTAO 04.03 04.03.01 Balancete de
DE BENS CONTROLE DE Verificagéo de 04.03.01.01 || material de 2 3 X
MATERIAIS E ALMOXARIFADO || estoque e almoxarifado
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PATRIMONIAIS

Balanco de Até a
04.03.01.02 || material de aprovacgao 5
almoxarifado das contas
Boletim de
04.03.01.03 || saida de 1 4
material
Formulario de
04.03.01.04 || Previsao de 1 4
consumo de
material
Formulario de
04.03.01.05 [ requisi¢do de 1 4
material
Inventario fisico | Atéa
i 04.03.01.06 || de material de aprovagao 5
distribuicdo .
almoxarifado das contas
Inventario .
fisico-financeiro Atea =
04.03.01.07 d X aprovagao 5
e material de
. das contas
almoxarifado
Lista de
04.03.01.08 || material de Vigéncia -
almoxarifado
04.03.01.09 | Now@de 1 4
fornecimento
Relagéo de
materiais
04.03.01.10 | excedentes, 1 4
inserviveis ou
em desuso
Comunicado de
irregularidades
04.03.02 04.03.02.01 || no 1 4
Formagéo de fornecimento
estoque ou de material
reposigéo de
material Pedido de
04.03.02.02 || aquisicdo de 1 4
material
Atestado de
04.03.03.01 || recebimentode | 1 4
material
Nota fiscal
04.03.03 04.03.03.02 (c6pia) 1 4
Recebimento e
conferéncia Processo
relativo aos Até a
04.03.03.03 | rabalhos de aprovagdo | 12
Comisséo de
N das contas
Recebimento
de Material
Processo de
04.03.04 arrolamento de .
Arrolamento e materiais Aea 5
. 04.03.04.01 aprovagao 5
baixa de excedentes,
s X . das contas
materiais inserviveis ou
em desuso
04.04.01,01 | Escritura de Vigéncia 3
iméveis
04.04.01 04.04.01.02 | Plantade Vigéncia 3
Aquisigéo de imoveis
imoveis
Processo de Até a
04.04 04.04.01.03 || aquisi¢éo de aprovacao 12
CONTROLE DO imovel das contas
PATRIMONIO
IMOBILIARIO Cadastro do
04.04.02.01 || patrimbnio Vigéncia 3
04.04.02 imobiliario
Cadastramento
de iméveis Dossié de
04.04.02.02 | imével préprio Vigéncia 3
do Estado
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Processo de .
contratagéo de Atea =
04.04.03.01 aprovagao 12 X
seguro para das contas
04.04.03 imoveis
Defesa de
bens iméveis Processo de
04.04.03.02 || reintegracao de | \;osnia 10 X
posse de
imovel
04.04.03 Processo de Até a
Defesa de 04.04.03.03 || restauragéo de | aprovagédo 12 X
bens imoveis imovel das contas
Laudo de
04.04.04.01 || avaliagdo de 3 2 X
imovel
04.04.04 Relatério de
Vistoria de 04.04.04.02 L L 3 2 X
S visita de imével
imoveis
Termo de
04.04.04.03 || inspegéo de 3 2 X
imével
Processo de .
locagéo de Aea 5
04.04.05.01 f| .~ aprovagao 12 X
imével para o das contas
04.04.05 Estado
Locagéo de
imoveis Processo de A
locagéo de Atea 5
04.04.05.02 {f .~/ P aprovagao 12 X
imovel préprio das contas
do Estado
04.04.06 Processo de
Alienagéo de 04.04.06.01 [ alienacéo de Vigéncia 12 X
imoveis imével
Processo de
04.04.07.01 || autorizagéo de Vigéncia 10 X
uso de imével
Processo de
04.04.07.02 || cesséo de uso Vigéncia 10 X
de imével
Processo de
04.04.07.03 [| concesséo de Vigéncia 10 X
uso de imével
04.04.07
Administragéo Proce}ss.o de o
d d 04.04.07.04 || empréstimo de Vigéncia 10 X
0 uso de Y,
S imovel
imoveis
Processo de
04.04.07.05 || permisséo de Vigéncia 10 X
uso de imovel
Processo de
04.04.07.06 || permuta de Vigéncia 10 X
imovel
Processo de
04.04.07.07 || transferéncia Vigéncia 10 X
de imével
Processo de Até a
04.04.08.01 || aprovagédo de aprovacgao 5 X
04.04.08 edificacao das contas
Elaboragéo de
projetos de Processo de Até a
edificagdo 04.04.08.02 || construcdode | o acs0 || s X
conj_untps . das contas
habitacionais
04.04.00.01 [ CoMvencdode I \;oancia - X
condominio
Processo de .
A Até a
04-04-09 04.04.09.02 _reglstro de~ aprovacgao 5 X
Regularizagéo Incorporagao das contas
e registro dos imobiliaria
imoveis
Processo de Até a
04.04.09.03 || registro de aprovacao 5 X
loteamento das contas
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DIARIO OFICIAL #

ELETRONICO

Edicdo n° 018

04.04.09.04

Projeto de
edificagdo

Vigéncia

04.05.01
Aquisicéo de
veiculos

04.05.01.01

Oficio
solicitando
autorizagéo
para aquisicéo
de veiculo

04.05.01.02

Parecer sobre
aquisicéo de
veiculo

Vigéncia

04.05.01.03

Processo de
aquisicéo de
veiculo

Até a
aprovacgao
das contas

12

04.05.01.04

Programa
anual de
renovacéo da
frota

04.05.01.05

Resolugéo para
incorporagéo
de veiculo
doado na frota

04.05.03
Locagéo de
veiculos

04.05.02.01

Oficio
solicitando
autorizagao
para locagéao
de veiculo

04.05.02.02

Processo de
locagéo de
veiculo

Até a
aprovacao
das contas

12

04.05.04
Classificagédo e
cadastramento
de veiculos

04.05.03.01

Cadastro de
veiculos
oficiais, em
convénio e
locados

Vigéncia

04.05.03.02

Portaria
referente &
classificagdo e
enquadramento
de veiculos

Vigéncia

04.05.03.03

Quadro
demonstrativo
da frota

Vigéncia

FUNCAO

SUBFUNGCAO

ATIVIDADE

SERIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

(em anos)

Unidade
Produtora

Intermedia
rio
Arquivo
Central

Eliminacéo

® SO>S 3TOTVYATYCEH

OBSERVAGOES

04 GESTAO
DE BENS
MATERIAIS E
PATRIMONIAIS

04.05
CONTROLE DE
TRANSPORTES
INTERNOS

04.05.05
Contratagao
de seguro

04.05.05.01

Processo de
contratacéo de
seguro para
veiculo oficial

Até a
aprovacao
das contas

12

04.05.06
Registro da
movimentagao
de veiculos

04.05.06.01

Processo de
transferéncia de
veiculo

04.05.07

04.05.07.01

Decreto de
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DIARIO OFICIAL
ELETRONICO

Edicdo n° 018

Readequacéo
da frota

remanejamento,
ou ampliagéo,
ou redugéo de
frota

04.05.07.02

Processo de
remanejamento,
ou ampliacéo,
ou reducéo de
vagas na frota

Vigéncia

04.05.07.03

Proposta de
remanejamento,
ou ampliacéo,
ou reducéo de
vagas na frota

04.05.08
Controle da
guarda e do
uso de
veiculos

04.05.08.01

Autorizagdo
para uso de
veiculo oficial

04.05.08.02

Boletim de
ocorréncia com
veiculo

Vigéncia

04.05.08.03

Certificado de
registro e
licenciamento
de veiculo
oficial

Vigéncia

04.05.08.04

Ficha de
controle de
trafego de
veiculos

04.05.08.05

Normas de
servigos de
transportes
internos

Vigéncia

04.05.08.06

Notificagdo de
multa de
transito

04.05.08.07

Oficio relativo a
devolucéo de
veiculo oficial

04.05.08.08

Oficio
solicitando
autorizagao
para inscri¢éo
no regime de
quilometragem

04.05.08.09

Ordem de
servigo para
guarda de
veiculos em
outras
garagens

04.05.08.10

Planilha de uso
de veiculo
oficial

04.05.08.11

Processo de
autorizagao
para funcionario
ou servidor
dirigir veiculo
oficial

Vigéncia

04.05.08.12

Processo de
inscricéo de
funcionério ou
servidor no
regime de
quilometragem

Vigéncia

04.05.08.13

Processo de
sindicancia de
acidente com
veiculo

Vigéncia

04.05.08.14

Processo de
sindicancia de

Vigéncia
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DIARIO OFICIAL #
ELETRONICO

Edicdo n° 018

multa de
transito

04.05.08.15

Processo
relativo ao uso
irregular de
veiculo oficial

Vigéncia

04.05.08.16

Registro de
ferramentas e
acessorios
sobressalentes

04.05.08.17

Registro de
ocorréncia com
veiculo oficial

04.05.08.18

Termo de
inspecéo de
veiculo

04.05.09

Controle do
consumo de
combustivel

04.05.09.01

Formuléario de
agendamento
para uso de

veiculo oficial

04.05.09.02

Oficio
solicitando
suplementagao
de combustivel

04.05.09.03

Processo de
aquisicéo de
combustivel

Até a
aprovagao
das contas

12

04.05.09.04

Processo de
fixacéo de cota
de combustivel

Vigéncia

04.05.09.05

Quadro
demonstrativo
mensal de
consumo de
combustivel

04.05.09.06

Registro de

quilometragem
e de consumo
de combustivel

04.05.09.07

Relatério anual
de consumo de
combustivel

04.05.09.08

Relatério
semestral de
consumo de
combustivel

04.05.10
Manutengéo
de veiculos

04.05.10.01

Ficha de
controle de
substituicéo de
pegas e
acessorios

04.05.10.02

Oficio referente
atroca de 6leo

04.05.10.03

Oficio referente
ao consumo de
combustivel

04.05.10.04

Ordem de
liberagédo de
veiculo

04.05.10.05

Ordem de
servigo para
manutengéo ou
conserto de
veiculo

04.05.10.06

Quadro
demonstrativo
de manutencéo
de veiculo

04.05.10.07

Quadro
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DIARIO OFICIAL #

ELETRONICO

Edicdo n° 018

demonstrativo
de quantidade
de veiculo
Quadro
demonstrativo
04.05.10.08 | mensal de 1 4 X
quilometragem
percorrida
Processo de
04.05.11 arrolamento de .
Arrolamento e veiculos Ate a
. 04.05.11.01 aprovacao 5 X
baixa de excedentes,
’ N P das contas
veiculos inserviveis ou
em desuso
Processo de Até a
04.05.12.01 | alienacéo de aprovagao 12 X
veiculo das contas
Processo de
04.05.12 ngg‘jgaoofe Até a
Alienagéo de 04.05.12.02 p aprovacao 12 X
. venda direta
veiculos das contas
para as
prefeituras
Processo de Até a
04.05.12.03 | permuta de aprovagao 10 X
veiculo das contas
PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;AO
(em anos)
G
u
a
r
d
FUNCAO SUBFUNGAO ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL » 8 | oBseErVACOES
Intermedia P
Unidade rio Eliminacio e
Produtora Arquivo G r
Central m
a
n
e
n
t
e
Lei de diretrizes
05.01.01 05.01.01.01 orcamentarias 2 3 X
Fixacao de
dlrelt_nzes da 05.01.01.02 Lei QO plano 4 2 X
politica plurianual
orcamentaria e
financeira 05.01.01.03 Lei orgamentaria Py 3 X
anual
05.01.02.01 | Decreto Vigéncia - X
institucional
Instrugdes do
Grupo de
Pesquisa e P
05 GESTAO 05.01 05.01.02.02 | pesenvolvimento | Vi9€Ncia : X
ORGAMENTARIA | PLANEJAMENTO | 05.01.02 Orgamentario -
E FINANCEIRA ORGAMENTARIO | Normalizagdo GPDO
orcamentaria
Portaria de
05.01.02.03 | classificagédo da 1 5 X
despesa
Tabela de
05.01.02.04 | classificagao 1 5 X
funcional
Oficio
05.01.03 informando o
Elaboracéo de 05.01.03.01 | Valor Referencial | 1 4 X
propostas de Custeio -
orcamentarias VRC
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DIARIO OFICIAL #
ELETRONICO

Edicdo n° 018

Proposta
05.01.03.02 | orcamentéria Vigéncia
das empresas
Proposta
05.01.03.03 | Orgamentaria Vigéncia
Setorial - POS
Projeto de lei de
05.01.04.01 | diretrizes Vigéncia
orcamentarias
05.01.04
Consolidagéo e 05.01.04.02 Projeto de lei do Vigéncia
formalizagdo de T plano plurianual
projetos de lei
Projeto de lei
05.01.04.03 | orgamentéria Vigéncia
anual
Decreto de
05.02.01 05.02.01.01 | execugéo Vigéncia
Normalizagéo da orcamentaria
execugao
orcamentaria e Portaria conjunta
financeira 05.02.01.02 | de execugédo 1
orcamentaria
Decreto de
05.02.02.01 | alteragéo 1
05.02.02 ~ orcamentaria
Elaboragao de
g:'fa:;g;:tsérias Processo de Até a
05.02.02.02 | alteragdo aprovagao
orcamentaria das contas
Até a
05.02.03.01 | Nota de crédito aprovacéo
das contas
05.02.03 <
Distribuicéo de 5 Atea =
reCUTSOS 05.02.03.02 | Nota de dotacdo | aprovagéo
- das contas
orgamentarios
Nota de Até a
05.02.03.03 | langamento de aprovagao
quota mensal das contas
Programagédo da | Até a
05.02.04.01 | despesa aprovagao
orcamentaria das contas
05.02.04
Acompanhamento Programacéo Até a
0s.02 da execugao 05.02.04.02 | financeira de aprovacgao
EXECUGAO orcamentaria e desembolso das contas
ORGAMENTARIA | financeira
E FINANCEIRA Tabela de Até a
05.02.04.03 | reprogramagao aprovagao
financeira das contas
Até a
05.02.05.01 | Notde aprovagsio
empenho
das contas
Nota de .
lancamento de Atea =
05.02.05.02 S« aprovagao
liquidagédo da
despesa das contas
05.02.05
Reserva de .
recurso, empenho Atéa
S 05.02.05.03 | Nota de reserva aprovacéo
e liquidagéo da das contas
despesa
Até a
05.02.05.04 | Ordem bancéria aprovacgao
das contas
Programagcéo de Atéa
05.02.05.05 aprovagao
desembolso
das contas
Balancete de Até a
05.02.06.01 | despesas com aprovagao
adiantamento das contas
05.02.06
Adiantamento de Ficha de
despesas 05.02.06.02 | controle de 1

adiantamentos
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Data de disponibilizagdo: 29 de agosto de 2019 Edicdo n° 018
Processo de Até a
05.02.06.03 ) aprovagao 5 X
adiantamento
das contas
. Até a
05.02.06.04 | Recibo de aprovacio | 5 X
adiantamento
das contas
Relagéo de Até a
05.02.06.05 | adiantamentos aprovacgao 5 X
concedidos das contas
Processo de Até a
05.02.07.01 prestacdo de aprovagao 5 X
contas de
. das contas
adiantamento
Processo de
relatério de
auditoria do Até a
05.02.07.02 | Tribunal de aprovacéo 12 X
Contas do das contas
Estado de
Alagoas
- Até a
05.02.07.03 | Relatrio de aprovagéo 12 X
gestdo fiscal das contas
05.02.07
Prestacéo de Relatério e
contas e controle pareceres
interno relativos a
auditoria e Até a
05.02.07.04 | controle interno aprovagao 12 X
para o Tribunal das contas
de Contas do
Estado de
Alagoas
Relatério para
05.02.07.05 | consulta das 1 4 X
prestacdes de
contas
oo da Atéa
05.02.07.06 execucso aprovagao 12 X
a0 das contas
orgcamentaria
PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;AO
(em anos)
G
u
a
r
d
FUNCAO SUBFUNGAO ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL - 8 | oBSERVACOES
Intermedia P
Unidade rio Eliminaco e
Produtora Arquivo G r
Central m
a
n
e
n
t
e
Planilha de
05.02.08.01 | Pagamentode |, 5 X
diarias e ajuda
de custo
Processo de
X 05.02 05.02.08 empenho para | Atéa
gSRGifA.lI—E'T\ﬁ'ARIA EXECUGAO Pagamento 05.02.08.02 | pagamento de aprovacéo 5 X
£ Fﬁ\IANCEIRA ORGAMENTARIA || de despesas pessoal e das contas
E FINANCEIRA especificas reflexos
Processo de
pagamento de | Até a
05.02.08.03 | anuidade de aprovagéo 10 X
6rgéos ou das contas
entidades de
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classe
Processo de
pagamento de Até a
05.02.08.04 | contas de aprovagao 5 X
utilidade das contas
publica
Processo de
pagamento de Até a
05.02.08.05 | despesas aprovacao 5 X
inscritas em das contas
restos a pagar
rssmholll P
05.02.08.06 | P29 0 aprovagio | 5 X
diarias e ajuda
das contas
de custo
Processo de Até a
05.02.08.07 | pagamento de aprovacgéo 30 X
FGTS das contas
iroraw Wl PV
05.02.08.08 | Pagament aprovagéo 5 X
gratificacéo de
= das contas
representagdo
Processo de Até a
05.02.08.09 | pagamento de aprovacgao 5 X
honorérios das contas
rceszose, [ nea
05.02.08.10 | P29 aprovagao 5 X
impostos e
das contas
taxas
Processo de
05.02.08.11 | pagamento de Vigéncia 5 X
indenizagdo
Processo de Até a
05.02.08.12 | pagamento de aprovagao 10 X
INSS das contas
Processo de
pagamento de
multa sobre Até a
05.02.08.13 | terrenos e aprovacéo 5 X
imoveis das contas
proprios do
Estado
Processo de
05.02.08.14 | pagamento de Vigéncia 5 X
precatério
Processo de Até a
05.02.08.15 | pagamento de aprovagao 5 X
restituicéo das contas
Demonstrativo Até a
05.02.09.01 | mensal de aprovacgao 5 X
arrecadagéo das contas
Processo de
05.02.09.02 | aplicagéo Vigéncia 5 X
financeira
Processo de Até a
05.02.09.03 | cobranca da aprovacéo 5 X
divida ativa das contas
05.02.09 Processo de
Controle da recebimento Até a
receita 05.02.09.04 | de aprovacéo 5 X
sucumbéncia das contas
judicial
ressaramento | A€
05.02.09.05 aprovagao 5 X
de valores ao
das contas
Estado
Processo de Até a
05.02.09.06 | venda de aprovacéo 5 X
produtos das contas
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Edicdo n° 018

Balancete do Até a
05.02.10.01 | fundo da aprovagao 10
divida publica das contas
Processo de
05.02.10.02 | contratacédo de | Vigéncia 10
financiamentos
05.02.10
Operagbes Processo de .
de crédito e agamento de Atea
05.02.10.03 | P29 aprovagéo 10
pagamento encargos da das contas
da divida divida
publica
Processo de Até a
05.02.10.04 | pagamento de aprovagao 10
juros da divida | das contas
Processo de .
agamento do Atea
05.02.10.05 | Pag aprovagéo 10
principal da
o das contas
divida
05.02.10
Operagbes Relacéo de
de crédito e empréstimos,
pagamento 05.02.10.06 | financiamentos | Vigéncia 10
da divida e operagdes
publica de crédito
Balancete Atéa
05.02.11.01 P aprovacgao 5
analitico
das contas
Balango Até a
05.02.11.02 fi - aprovagao 5
inanceiro
das contas
Balango Atea
05.02.11.03 co aprovagio 5
orgamentario
das contas
Balango Atéa
05.02.11.04 N . aprovagao 5
patrimonial d
as contas
Boletim de Até a
05.02.11.05 | caixa e de aprovacao 5
bancos das contas
Até a
05.02.11.06 Exlrago_ aprovagao 5
bancério
das contas
Guia de
05.02.11.07 | recolhimento f 5
de contribuicéo
sindical
Guia de
05.02.11.08 | recolhimento 1 30
de FGTS
05.02.11
Controle da Guia de
contabilidade i
05.02.11.09 recolhimento > 5
de Imposto de
Renda
Guia de
05.02.11.10 | recolhimento 1 10
de INSS
Guia de
05.02.11.11 | recolhimento 1 10
do PIS/PASEP
Até a
05.02.11.12 | Livro diério aprovacéo 5
das contas
Até a
05.02.11.13 | Livro razéo aprovacao 5
das contas
Até a
05.02.11.14 | Nota fiscal aprovagao 5
das contas
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Edicdo n° 018

Relatério Atea =
05.02.11.15 P aprovagao 5 X
contéabil
das contas
Relatério das
atividades
desenvolvidas
com exposicdo | Atéa
05.02.11.16 | sobre as aprovagao 5 X
demonstragdes | das contas
contabeis e
seus
resultados
Relatério de Até a
05.02.11.17 | conciliagéo aprovacao 5 X
bancéria das contas
Relatério de
05.02.11.18 | conciliagdo 1 5 X
contabil
Relatério de
saldo de
05.02.11.19 | contas 1 - X
correntes por
Unidade
Relatério do
05.02.11.20 | ativo 1 5
imobilizado
Relatério em .
ordem Atea %
05.02.11.21 - aprovagao 5
cronolégica de
das contas
pagamentos

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
G
u
a
r
d
FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL » a OBSERVAGOES
Intermedia P
Unidade rio Eliminacio e
Produtora Arquivo ¢ r
Central m
a
n
e
n
t
e
Instrugéo
06.01.01 06.01.01,01 | Mormatvasobre Iy, a0 5 X
s arquivos e
Normalizacéo das
s documentos
atividades de
arquivo .
06.01.01.02 | Regimento Vigéncia 5 X
interno
~ Despacho de
g%(éﬁill‘ll—EANc')l'gg 06.01 06.01.02.01 | devolucéo a 2 3 X
E COMUNICACAO origem
~ ADMINISTRATIVA
INFORMACOES Livro de controle
06.01.02 06.01.02.02 | interno de Vigéncia 2 X
Autuacéo e documentos
protocolo
Livro de registro
06.01.02,03 | ¢ entrada de Vigéncia 2 X
documentos
avulsos
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Edicdo n° 018

06.01.02.04

Livro de registro
de processos

Vigéncia

06.01.03
Classificagédo de
documentos

06.01.03.01

Plano de
classificagédo de
documentos

Vigéncia

06.01.04
Distribuicéo e
acompanhamento
do tramite

06.01.04.01

Ficha de controle
da tramitagdo

06.01.04.02

Relagédo de
remessa de
documentos

06.01.04.03

Requisicdo de
processo

06.01.05
Arquivamento

06.01.05.01

Cadastro de
ingresso de
documento

Vigéncia

06.01.05.02

Relagéo de
recolhimento de
documentos

06.01.05.03

Relagéao de
transferéncia de
documentos

06.01.06
Avaliagéo e
destinacao de
documentos

06.01.06.01

Processo relativo
aos trabalhos da
Comisséo de
Avaliagéo de
Documentos de
Arquivo

Vigéncia

06.01.06.02

Tabela de
temporalidade de
documentos

Vigéncia

06.01.06.03

Edital de ciéncia
de eliminagéo de
documentos

06.01.06.04

Relagéo de
eliminacéo de
documentos

06.01.06.05

Termo de
eliminacéo de
documentos

06.01.07
Descricdo de
acervos
arquivistico,
bibliogréfico,
museoldgico ou
artistico

06.01.07.01

Ficha
catalografica

Vigéncia

06.01.07.02

Ficha matriz

Vigéncia

06.01.07.03

Guia, inventario,
catélogo, indice

Vigéncia

06.01.07.04

Relagéo de
documentos e
codigos de
assuntos

Vigéncia

06.01.08
Controle de
acervos
arquivistico,
bibliografico,
museoldgico ou
artistico

06.01.08.01

Cadastro de
usuérios

Vigéncia

06.01.08.02

Ficha de tombo

Vigéncia

06.01.08.03

Formulario de
consulta de livros
ou documentos

06.01.08.04

Formulério de
empréstimo de
livros ou
documentos

Vigéncia

06.01.08.05

Formulario de
Empréstimo entre
Bibliotecas

Vigéncia

06.01.08.06

Mapa topogréfico
de arquivo

Vigéncia

06.01.08.07

Oficio de
transferéncia de
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acervos
arquivistico,
bibliogréfico,
museoldgico ou
artistico

Oficio de
aquisicdo de
acervos
06.01.08.08 | arquivistico, 1 4 X
bibliografico,
museoldgico ou
artistico

Processo de

aquisicao de
acervos Até a
06.01.08.09 | arquivistico, aprovacéo 12 X
bibliografico, das contas
museoldgico ou
artistico

Processo de
empréstimo de
acervos
06.01.08.10 | arquivistico, Vigéncia 5 X
bibliografico,
museoldgico ou
artistico

Processo de
transferéncia de
acervos
06.01.08.11 | arquivistico, Vigéncia 5 X
bibliografico,
museoldgico ou
artistico

Quadro de
substituicéo e
cancelamento de
titulos

06.01.08.12

Relagéo de obras
bibliogréficas
submetidas a
doacéo

06.01.08.13 Vigéncia - X

Relacdo de pecas
06.01.08.14 | d02cevo I \isencia 5 X
encaminhadas &

conservagao

Termo de
compromisso de
06.01.08.15 | manutencédo de Vigéncia 5 X
sigilo de
documentos

06.01.08.16 | Termo de doagdo | 1 - X

Cadastro de
06.01.09 06.01.09.01 | certiddes Vigéncia - X
Expedicéo de expedidas
certiddo e
transcrigdo de 06.01.09.02 | Certidao 1 4 X
documentos

06.01.09.03 | Cépia certificada 1 4 X

Circular, aviso,
comunicado,

06.01.10.01 | memorando, 2 3 X
comunicagéo

06.01.10 interna

Controle de
correspondéncia

06.01.10.02 | Convite Vigéncia - X

Oficio, carta,
requerimento,
mog&o ou voto,
abaixo-assinado

06.01.10.03

06.02.01 06.02.01.01 | Base de dados Vigéncia -

06.02 Desenvolvimento, -
GESTAO DE implementacéo e 06.02.01.02 Plano I’Dllretor de Vigéncia 5 X
TECNOLOGIA DA | controle de Informatica
INFORMACAO sistemas de =
informatica 06.02.01.03 | Projeto de Vigéncia 5 X
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atualizagéo ou
modernizagao
tecnoldgica

06.02.01.04

Projeto de
desenvolvimento
de programa de
computador

Vigéncia 8

06.02.01.05

Projeto de
implantagéo de
rede

Vigéncia 5

06.02.01.06

Projeto de
informatizacéo

Vigéncia 5

06.02.01.07

Relatério de
acompanhamento
de projeto

Vigéncia 5

06.02.01.08

Relatério de
desenvolvimento
de programa de
computador

Vigéncia 8

06.02.01.09

Relatério de
estatistica de
acesso

06.02.01.10

Relatério de
resumo de dados

06.02.02

Vistoria e controle
da integridade de
sistemas de
informatica

06.02.02.01

Dicionério de
dados

Vigéncia 10

06.02.02.02

Relatério técnico
de vistoria

06.02.02.03

Termo de
concessao e
controle de senha
de acesso

Vigéncia 4

FUNCAO

SUBFUNGAO

ATIVIDADE

SERIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

(em anos)

Unidade
Produtora

Intermedia
rio
Arquivo
Central

Eliminacéo

® SO>S 3TOTVYATYCE

OBSERVAGOES

06 GESTAO DE

INFORMAGOES

DOCUMENTOS E

06.02
GESTAO DE
TECNOLOGIA
DA
INFORMAGAO

instalagédo de
programas

06.02.03 Manutencéo
de equipamentos e

06.02.03.01

Cadastro de

servigos

requisicao de

Vigéncia

06.02.03.02

programa de
computador

Certificado de
autenticidade de

Vigéncia

06.02.03.03

Contrato de

programa de
computador

licenca de uso de

Vigéncia

06.02.03.04

Ficha de
inventario de
programa de
computador

Vigéncia
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Prospectos e
catélogos de
06.02.03.05 || equipamentos e
de programas de
computador

Vigéncia

Registro de
06.02.03.06 || programa de
computador

Vigéncia

06.02.03.07 | Retatério de 1
revisdo técnica

Relatério geral do

06.02.03.08 .
equipamento

06.02.03.09 Relator[o técnico 5
de servigos

Requisicdo de

06.02.03.10 y P
Servigos técnicos

Vigéncia

Termo de
garantia de
06.02.03.11 || equipamentos e
de programas de
computador

Vigéncia

Oficio
06.02.04.01 || comunicando 1
inobservancia de

contrato

Oficio solicitando
especificagado
06.02.04.02 || técnica de 1
equipamentos e
de programas de

computador

06.02.04
Acompanhamento da
elaboracédo e da
execucdo de

contratos de

) . Oficio solicitando
informatica

participagdo em
comisséo de
licitacéo

06.02.04.03

Parecer técnico
de equipamentos
e de programas
de informatica

06.02.04.04 Vigéncia

Autorizagao para
entrada de
07.00.01.01 func!onano ou 1
servidor fora do
horério de

expediente

Ficha de controle
de entrada e
07.00.01.02 || saida de 1
funcionérios ou
servidores

Ficha de controle
07.00.01.03 || de entrada e 1
saida de veiculos

07.00.01
Recepgéo e controle
de portaria

Guia de saida e
07.00 07.00.01.04 || de entrada de 1
NAO HA material

07 GESTAO DE
ATIVIDADES
COMPLEMENTARES

Livro de controle
de entrada e
saida de
visitantes

07.00.01.05 Vigéncia

Registro de
07.00.01.06 || reclamagGes ou 2
sugestdes

Comunicado de
07.00.02.01 || apresentagéo de 1
07.00.02 vigilante
Vigilancia do edificio,

das instalagdes e Livro de
equipamentos 07.00.02.02 || ecorréncias
relacionadas a
seguranga

Vigéncia
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07.00.03 Manutengéo
e conservagdo do
edificio, das
instalagdes e dos
equipamentos

07.00.03.01

Atestado de
realizacéo de
servigos

07.00.03.02

Memorando
solicitando
servigos de
limpeza e
higienizagéo

07.00.03.03

Memorando
solicitando
servigos de
manutencéo e
conserto

07.00.03.04

Memorando
solicitando
servicos de
vigilancia e
seguranga

07.00.03.05

Ordem de servigo

07.00.04
Execugéo de servigos
de copa

07.00.04.01

Memorando
solicitando
material

07.00.05
Execugéo de servigos
de reprografia

07.00.05.01

Ficha de
autorizagao para
copia

Vigéncia

07.00.05.02

Oficio
autorizando
funcionario ou
servidor a assinar
requisicao de
copia

Vigéncia

07.00.05.03

Relatério de
quantidade de
cépias

07.00.05.04

Requisicdo de
copia

07.00.06
Execugéo de servigos
de gréfica

07.00.06.01

Autorizagéo para
execucdo de
servigos

07.00.06.02

Relatério de
servigos
solicitados por
area

07.00.07
Execugéo de servigos
de telecomunicacées

07.00.07.01

Cadastro de
pessoal,
equipamentos,
redes e
laboratérios de
servigos de
telecomunicacdes

Vigéncia

07.00.07.02

Ficha de
autorizacéo para
ligacGes
telefénicas
interurbanas ou
para celular

07.00.07.03

Inventario de
equipamentos,
redes e servigos
de
telecomunicagoes

Até a
aprovagao
das contas

07.00.07.04

Oficio solicitando
autorizagéo para
execucdo de
servigos de
telecomunicacdes

07.00.07.05

Planilha de
controle de
ligagdes
telefénicas
particulares

Vigéncia
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Processo de
autorizacgao para
07.00.07.06 || execucédo de Vigéncia 5 X
servicos de
telecomunicagoes
07.01.01.01 [ Retatbrios de 1 4 X
atividades
07.01.01
CAPACITAGAO Listas de o
TECNICO 07.01.01.02 presenca Vigéncia 4 X
PROFISSIONAL
07.01.01.03 | Dossié do Vigéncia 4 X
participante
07.01.02 Programas de s
DESENVOLVIMENTO | 07010201 | o acitacao Vigéncia . X
DE PROGRAMAS E
PESQUISAS 07.01.02.02 || Atas de reunido 1 - X
07.02.03
X PUBLICAGOES 07.01.03.01 || Periédicos 5 - X
gizm GESTAC | cienTiFicAS
ATIVIDADES X
EDUCACIONAIS 07.01.04.01 || Ficha de cadastro | 1 4 X
07.02.04 Relatérios de
RECRUTAMENTO E 07.01.04.02 atividades 1 4 X
FORMACAO
07.01.04.03 || Pareceres 1 - X
07.02.05,01 | Retatorios de 1 - X
atividades
Registros
07.02.05 EVENTOS 07.02.05.02 Fotograficos 1 . X
CULTURAIS
07.02.05.03 | Redistros 1 - X
audiovisuais
07.02.05.04 [| Convites Vigéncia 4 X
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
(em anos)
G
u
a
r
d
FUNCAO SUBFUNGCAO ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL f:‘, OBSERVAGCOES
) Intermedia
Unidade B - A e
rio Arquivo | Eliminacéo
Produtora r
Central
m
a
n
e
n
t
e
Lei Federal n®
11.01.01.01 | Certiddo 1 11 X 8.429/92, artigo
23, inciso I.
Documentos
entregues por Lei Federal n®
1.01.01.02 particularesem | 4 8 X 8.429/92, artigo
11.01.01 atlen_dlmento ao 23, inciso I.
11 11.01 Recebimento de pablico
ADMINISTRAGAO gigifg@DOR'A noticia e Ficha de
SUPERIOR atendimento ao 11.01.01.03 . 2 3 X
JUSTICA P atendimento
publico
11.01.01.04 | PAUade 2 3 X
atendimento
11.01.01.05 | T€rmode 2 - X
declaragdes
11.01.01.06 | Quadro 2 - X
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demonstrativo
de populacédo
atendida

11.01.01.07

Notificagdo

11.01.02
Realizagdo de
diligéncias

11.01.02.01

Carta
precatéria

11.01.02.02

Mandado de
averiguacao

11.01.02.03

Mandado de
intimacéo

11.01.02.04

Mandado de
notificagéo

11.01.02.05

Oficio
requisitando
diligéncia

11.01.02.06

Parecer técnico

11.01.03
Audiéncia
extrajudicial

11.01.03.01

Ata de
audiéncia

11.01.03.02

Ata de
audiéncia
publica

11.01.03.03

Termo de
audiéncia

11.01.03.04

Termo de
audiéncia
publica

11.01.04
Instauracéo de
procedimento
preparatério de
inquérito civil

11.01.04.01

Procedimento
preparatério de
inquérito civil/
inquérito civil

10

Lei Federal n°
10.406/02,
artigos 205 e
2.028; Lei
Federal n°
8.625/93, artigos
26 e 27, § Gnico.

11.01.04.02

Portaria de
instauragédo de
procedimento
preparatério de
inquérito civil/
inquérito civil

11.01.04.03

Portaria de
reabertura de
procedimento
preparatério de
inquérito civil/
inquérito civil

11.01.04.04

Deciséo de
indeferimento
de instauragao
de
procedimento
preparatério de
inquérito
civil/inquérito
civil

11.01.04.05

Representacao
com noticia de
dano ao erario

O prazo de
guarda na
Unidade passa a
contar a partir do
transito em
julgado.
Constituicdo
Federal, artigo
37,8 4°.

11.01.04.06

Representacgédo
indeferida, sem
recurso

10

Lei Federal n°
10.406/02, artigo
205.

11.01.04.07

Representagéo
indeferida, com
recurso néo
provido

10

Lei Federal n°
10.406/02, artigo
205.
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Portaria de
instauracdo de
11.01.05.01 | procedimento 2 - X
administrativo
criminal
01.01.05 Portaria de
Elaboragéo de reabertura de
pareceres e 11.01.05.02 | procedimento 2 - X
uniformizagéo da administrativo
jurisprudéncia criminal
administrativa
Procedimento
administrativo A Vigéncia
11.01.05.03 | Ciminal Vigéncia 4 x | esgota-se coma
arquivado sem finalizagéo da
distribuicio acéo.
judicial
11.01.06.01 | AR de 2 4 X
audiéncia
Ata de
11.01.06.02 | audiéncia 2 4 X
publica
O documento
original integra o
11.01.06.03 | Termode 2 - x | Procedimento
audiéncia preparatério de
inquérito civil/
inquérito civil.
11'0.%'06 O documento
Audiéncia em original integra o
procedimento Termo de Procedimento
preparatério de 11.01.06.04 | audiéncia 2 - X ol
inquérito civil e publica _prepgr_ator!o_de
inquérito civil !nqugr!to C!V!V
inquérito civil.
O documento
original integra o
11.01.06.05 Termo d? 2 ; X Procedin]e_nto
declaragdes preparatério de
inqueérito civil/
inqueérito civil.
O documento
original integra o
11.01.07.01 | Termode 2 - x | procedimento
audiéncia . N
administrativo
criminal.
O documento
original integra o
11.01.07.02 | Termo de 2 - x | procedimento
declaragdes i X
administrativo
criminal.
11.01.07 Lei Federal n°
Audiéncia em 8.625/93, artigo
procedimento 27, inciso 1V;
administrativo Trata-se de
criminal copia. O
11.01.08.01 | Recomendacédo | 2 - X | documento
original integra o
Procedimento
preparatorio de
inqueérito civil/
inqueérito civil.
11.01.08.02 | Promocdode |, ; X
arquivamento
Termo de
11.01.08 11.01.08.03 | compromisso 2 - X
Acompanhamento de ajustamento
e manifestacao
em procedimento Termo de
preparatério de Ccompromisso
inquérito civil e 11.01.08.04 | de ajustamento | 2 - X
inquérito civil preliminar ou
parcial
11.01.09,01 | Adtamentoda | , - X
dendncia
11.01.09 11.01.09.02 | Contra-razdes 2 R X
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de recurso
especial

Contra-razdes
11.01.09.03 | de recurso 2 - X
extraordinario

11.01.09.04 | Denuncia 2 - X

Embargos de

11.01.09.05 =
declaragdo

Excecéo de

11.01.09.06 e
suspei¢ao

Oposicéo de

11.01.09.07 | . i
impedimento

Parecer pelo

deferimento em
11.01.09.08 | pedido de 2 - X
liberdade
proviséria

Parecer pelo
deferimento em
pedido de
relaxamento de
prisdo em
flagrante

11.01.09.09

Intervencao pré-

processual Parecer pelo

indeferimento
11.01.09.10 | em pedido de 2 - X
liberdade
proviséria

Parecer pelo
indeferimento
em pedido de
relaxamento de
prisdo em
flagrante

11.01.09.11

Pedido de
11.01.09.12 | buscae 2 - X
apreenséo

Pedido de
decretacdo de
prisdo
preventiva

11.01.09.13

Pedido de
decretacéo de
prisdo
temporéria

11.01.09.14

Pedido de
relaxamento de
11.01.09.15 | auto de prisdo 2 - X
em flagrante
delito

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO

(em anos)

FUNCAO SUBFUNGAO ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL OBSERVAGCOES
Intermedia
rio Arquivo | Eliminacéo
Central

Unidade
Produtora

® TSSOSO J3TOTUVY AT
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11
ADMINISTRACAO
SUPERIOR

11.01
PROCURADORIA
GERAL DE
JUSTICA

11.01.09.16 Pedido de seqiiestro 2 } X
de bens
11.01.09.17 | Pedidolrequisicao 2 - X
de diligéncias
Petic&o inicial de
11.01.09.18 | mandado de 2 - X
seguranca
110109 | 15 07 0919 | Promogdo de 2 ; X
Intervencao pré- arquivamento
proce: ual
Proposta de
11.01.09.20 | Suspensao 2 - X
condicional do
processo
11.01.09.21 | Propostade 2 - X
transacéo penal
11.01.09.22 | Razbes derecurso |, - X
eXtraordinario
Trata-se de
EXpediente de copia do
acompanhamento Processo
de Processo Judicial Judicial. O prazo
Civel de guarda na
- Unidade inicia a
11.01.10.01 (Referente a tutela Vigéncia 2 X partir do transito
de interesse em julgado,
individual aguardando-se a
homogéneo, coletivo formagéo de
ou difuso) coisa julgada
material.
Trata-se de
Expediente de cépia do
acompanhamento Processo
de Processo Judicial oA Judicial. O prazo
11.01.10.02 Civel (Referente a Vigéncia 2 X de guarda na
tutela de matéria Unidade inicia a
residual) partir do transito
em julgado.
Lei Federal n°
11.01.10.03 | Agravo 2 - X 9.139/95.
Decreto-Lei
O Federal n°
11.01.10.04 | Alegacdes finais 2 - X 3.689/41, artigo
500 do CPP.
11.01.10 Contra-razbes de
Acompanhamento | 11.01.10.05 |~ 2 - X
e manifestacéo
em processo Lei Federal n°
judicial civel 11.01.10.06 | Habeas data 2 - X 11.101/05.
11.01.10,07 | Mandado de 2 - X
injungéo
11.01.10.08 | Memorial 2 - X
11.01.10.09 | Parecer 2 - X
11.01.10.10 | Parecer emacdo 2 3 X
interventiva
11.01.10.11 | Parecer emagdo 2 3 X
rescisoria
11.01.10.12 | Parecer em recurso 2 - X
11.01.10.13 | Pedido cautelar 2 - X
Peticédo de
11.01.10.14 | interposicéo de 2 - X
recurso
Petic&o inicial de
11.01.10.15 | acéo de cassagéo 2 - X
de aposentadoria
Peticdo inicial de
11.01.10.16 | decretagdo de perda | 2 - X
de cargo
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Peticdo inicial de
11.01.10.17 | disponibilidade de 2 - X
membro vitalicio

Peticéo inicial de
11.01.10.18 | acédo de 2 - X
inconstitucionalidade

Petic&o inicial de

11.01.10.19 = B 2 - X
acdo rescisoria
11.01.10.20 | Peticaoinicial para |, ; X
ajuizamento de agao
11.01.10.21 | Razdes de recurso 2 - X
11.01.10.22 | Réplica 2 - X
11.01.10.23 | Representacdo 2 ; X
interventiva
Trata-se de
Expediente de copia do
acompanhamento Processo
de Processo Judicial Judicial. O prazo
Criminal de guarda na
- Unidade inicia a
11.01.11.01 (Referente a tutela Vigéncia 2 X partir do transito
de interesse em julgado,
individual aguardando-se a
homogéneo, coletivo formagéo de
ou difuso) coisa julgada
material.
Expediente de Trata-se de
cépia do
acompanhamento
L Processo
de Processo Judicial Judicial. O prazo
11.01.11.02 | criminal Vigéncia 2 X 9P
de guarda na
(Referente a tutela Unldade Inicia a
- 3 partir do transito
de matéria residual) X
em julgado.
11.01.11,03 | Adtamento da 2 - X

denuncia

11.01.11.04 Contra—razoes_de 2 ; X
recurso especial

Contra-razdes de
11.01.11.05 | recurso 2 - X
extraordinario

11.01.11

Acompanhamento Embargos de

e manifestagdo 11.01.11.06 | declaragdo em 2 - X
€em processo segundo grau

judicial criminal

Excecéo de coisa

11.01.11.07 | . 2 - X
julgada

11.01.11.08 | Excecdode 2 - X
incompeténcia

11.01.11.09 | EXcegdo de. 2 - X
litispendéncia

11.01.11.10 | Memorial 2 - X

11.01.11.11 | Oposicao de 2 - X
impedimento

Parecer em reviséo
11.01.11.12 | criminal de processo | 2 - X
de conhecimento

Parecer pelo
deferimento em
1LOLILIZ | o ido de liberdade | 2 : X

proviséria

Parecer pelo
deferimento em
pedido de

11.01.11.14 2 _ X
relaxamento de
priséo em flagrante
delito

11.01.11.15 | Parecer pelo 2 } N
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i

indeferimento em
pedido de liberdade
proviséria

Parecer pelo
indeferimento em
pedido de
relaxamento de
prisdo em flagrante
delito

11.01.11.16

11.01.11.17 Pedido d~e busca e 2 } X
apreenséo

Pedido de
11.01.11.18 | decretagdo de 2 - X
prisdo preventiva

Pedido de
11.01.11.19 | decretagdo de 2 - X
prisdo temporaria

11.01.11.20 | Pedido de 2 . %
diligéncias

Pedido de seqlestro

11.01.11.21 de bens

Peticédo de
11.01.11.22 | interposicéo de 2 - X
recurso especial

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO

(em anos)

FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL OBSERVAGOES
Intermedia
rio Arquivo | Eliminacéo
Central

Unidade
Produtora

®FSOSYI3TOTVYATOCQ

Peticédo de
11.01.11.23 | interposicéo de 2 - X
recurso extraordinario

Peticdo inicial de
11.01.11.24 | mandado de 2 - X
seguranga

11.01.11 Proposta de

Acompanharrlemo 11.01.11.25 | suspensao

e manifestacao condicional do

em processo processo
judicial criminal

11.01

11 Proposta de

ADMINISTRAGAO PROCURADORIA 11.01.11.26 transacéo penal

GERAL DE
SUPERIOR JUSTICA

11.01.11.27 Razogs de recurso > R X
especial

11.01.11.28 | Raz0es de recurso 2 - X
eXtraordinario

11.01.12 11.01.12.01 | Ata de reunido 2 - X

Registro e
controle de 11.01.12.02
documentos e
atividades

internas 11.01.12.03

Livro de registro de
pegas de informagao

Livro de registro de
portaria de
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instauragéo de
inquérito civil
Livro de registro de
11.01.12.04 | Procedimento 2 - X
administrativo
criminal
11.01.12.05 | Livio de registro 2 - X
tnico
11.01.12.06 | Oficio expedido 1 4 X
11.01.12.07 | Oficio recebido 1 4 X
11.01.12.08 Relacéo de remessa 1 2 X
de documentos
Processo P
11.02.01.01 Administrativo Vigéncia 10 X
11.02.01.02 | Anteprojeto de Lei Vigéncia 4 X
11.02.01.03 | Propostade Vigéncia X
resolugédo
11.02.01.04 | Resolucéo Vigéncia X
11.02.01.05 | Despacho 1 4 X
11.02.01.06 | Deciséo 1 4 X
11.02.01.07 | Pauta 1 4 X
11.02.01.08 | Ata de reunido 2 X
11.02.01.09 | Nota declaratéria 2 X
11'02'.01 ~ 11.02.01.10 | Oficio / Memorando 1 4 X
Organizagéao e
funcionamento 11.02.01.11 | Comunicagéo 1 4 X
das comissdes,
secretaria e 11.02.01.12 | Relatério 1 4 X
reunides
ordinarias e
extraordinarias 11.02.01.13 | Voto 1 X
11.02.01.14 | Manifestacédo 1 X
11.02.01.15 | Mensagens 1 10 X
eletrdnicas
. Gravacéo audivisual /
11.02 COLEGIO 11.02.01.16 P 1 10 X
DE multimidia
PROCURADORES 11.02.01.17 | Convocagao 1 10 X
11.02.01.18 | Portaria Vigéncia 2 X
11.02.01.19 | Certiddo 1 4 X
11.02.01.20 | Parecer 1 2 X
11.02.01.21 | Livro de posse 1 X
11.02.01.22 | Termo de posse 1 X
Processo A
11.02.02.01 Administrativo Vigéncia 10 X
11.02.02.02 | Resolugéo Vigéncia X
11.02.02.03 | Despachos/ 1 4 X
Decisbes
11.02.02 11.02.02.04 | Edital de convocagéo | 1 4 X
Organizagdo e 11.02.02.05 | cédulas 1 10 X
funcionamento de
eleicdes 11.02.02.06 | Lista de elegiveis 1 10 X
11.02.02.07 | Portarias Vigéncia 2 X
11.02.02.08 | Atas de reunides 2 X
11.02.02.09 | Oficios / Memorandos | 1 4 X
11.02.02.10 | Certidoes 1 4 X
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11.02.02.11 | Relatérios 1 4 X
11.02.02.12 | Mensagens 1 10 X
eletrdnicas
11.02.02.13 | Gravacdo N 1 10 X
audiovisual/multimidia
Processo P
11.03.01.01 Administrativo Vigéncia 10 X
11.03.01.02 | Pautas 2 4 X
11.03.01.03 | Atas de reunides 1 4 X
11.03.01.04 | Assentos 1 4 X
11.03.01.05 | Despachos/Decisdes 1 4 X
11.03.01
Deliberacéo sobre | 11.03.01.06 | Notas Declaratorias 1 4 X
arquivamento de
11.03 CONSELHO | IC,PPICe 11.03.01.07 | Oficios / Memorandos | 1 4 X
SUPERIOR processos de
conflito de 11.03.01.08 | Certiddes Vigéncia X
atribuicdes
11.03.01.09 | Relatérios 1 4 X
11.03.01.10 | Voto / Manifestagdes 1 4
11.03.01.11 | Recomendagdes Vigéncia X
11.03.01.12 | Mensagens 1 10 X
eletronicas
11.03.01.13 | Gravacdo N 1 10 X
audiovisual/multimidia
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
G
u
a
r
d
FUNGAO SUBFUNGAO ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL 2 OBSERVAGOES
. Intermedia
Unidade B . A e
rio Arquivo | Eliminacéo
Produtora r
Central
m
a
n
e
n
t
e
Processo -
11.03.02.01 Administrativo Vigéncia 10 X
11.03.02.02 | Pautas 1 4 X
11.03.02 11.03.02.03 | Atas de reunides 2 X
Deliberagéo 11.03.02.04 | Edital 2 X
sobre a
formagdo de 'y 3 47 05 | Resolugéio 2 X
lista séxtupla
11.03.02.06 | Oficios / Memorandos | 1 4 X
11 - 11.03 11.03.02.07 | Certiddes 1 4 X
ADMINISTRACAO || CONSELHO
SUPERIOR SUPERIOR a
11.03.02.08 | Gravacdo N 1 10 X
audiovisual/multimidia
Processo -
11.03.03.01 Administrativo Vigéncia 10 X
11.03.03
Deliberagdo 11.03.03.02 | Pautas 1 4 X
sobre -
afastamentos 11.03.03.03 | Atas de reunides 2 X
e licencas o~
11.03.03.04 | Despachos/Decis6es 2 X
11.03.03.05 | Oficios / Memorandos | 1 4 X
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11.03.03.06 | Certiddes 1 4
11.03.03.07 | Gravacdo N 1 10
audiovisual/multimidia
Processo -
11.03.04.01 Administrativo Vigéncia 10
11.03.04.02 | Pautas 1 4
11.03.04.03 | Atas de reunides 2
11.03.04
Deliberacéo 11.03.04.04 | Edital 2
sobre
promocdes e 11.03.04.05 | Resolucéo 2
remogoes
11.03.04.06 | Oficios / Memorandos | 1 4
11.03.04.07 | Certidoes 1 4
11.03.04.08 | Gravacdo N 1 10
audiovisual/multimidia
Processo -
11.03.05.01 Administrativo Vigéncia 10
11.03.05.02 | Pautas 1 4
11.03.05 11.03.05.03 | Atas de reunides 2
Deliberagéo 11.03.05.04 | Edital 2
sobre
vitaliciamento I, 3 55 05 | Resoluco 2
de membros
11.03.05.06 | Oficios / Memorandos | 1 4
11.03.05.07 | Certiddes 1 4
11.03.05.08 | Gravacdo N 1 10
audiovisual/multimidia
Processo -
11.03.06.01 Administrativo Vigéncia 10
11.03.06.02 | Pautas 1 4
11.03.06 11.03.06.03 | Atas de reunides 2
Eleicoes de 11.03.06.04 | Edital 2
membros para
comissdode I 1) 53 6605 | Resolucdo 2
concurso
11.03.06.06 | Oficios / Memorandos | 1 4
11.03.06.07 | Certiddes 1 4
11.03.06.08 | Gravacdo N 1 10
audiovisual/multimidia
Processo -
11.03.07.01 Administrativo Vigéncia 10
11.03.07.02 | Pautas 1 4
11.03.07.03 | Atas de reunides 2
11.03.07.04 | Recomendacdes 2
11.03.07.05 | Resolucéo 2
11.03.07 11.03.07.06 | Oficios / Memorandos | 1 4
Organizagéo e
funcionamento | 11.03.07.07 | Certiddes 1 4
das
comissdes e 11.03.07.08 Men§agens 1 10
secretaria eletrénicas
11.03.07.09 | Relatérios 2
11.03.07.10 | Livro de promogdes 1
11.03.07.11 | Livro de remocdes 1
11.03.07.12 | Comunicacao 1 4
11.03.07.13 | Certidoes 1 4
11.03.07.14 | Notas declaratérias 2
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11.04.01.01 | Protocolo unificado Vigéncia 10 X
11.04 11.04.01 11.04.01.02 | Pedido de informagéo | Vigéncia 10 X
CORREGEDORIA | Atividade A .
GERAL disciplinar 11.04.01.03 | Sindicancia Vigéncia 10 X
Inquérito NN
11.04.01.04 Administrativo Vigéncia 10 X
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
G
u
a
r
d
FUNCAO SUBFUNGCAO ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL ?, OBSERVAGOES
. Intermedia
Unidade . - R e
rio Arquivo | Eliminacéo
Produtora r
Central
m
a
n
e
n
t
e
11.04.02.01 | Recomendacédo 2 4 X
11.04.02.02 | Aviso 2 4 X
11.04.02.03 | Ato 2 4 X
11.04.02
Atividade de 11.04.02.04 | Provimento 2 10 X
orientacdo
Demais atos
necessarios ao
11.04.02.05 | desempenhoda | 2 10 X
atividade de
orientacéo
11.04.03.01 | Correicdo Vigéncia 10 X
ordinaria
11.04.03 11.04.03.02 | Correicdo Vigéncia 10 X
s extraordinaria
Atividade de
fiscalizac@o ~
11 11.04 Inspecéo da A
ADMINISTRAGAO | CORREGEDORIA 11.04.03.03 | o ocuradoria Vigéncia 10 X
SUPERIOR GERAL
11.04.03.04 | Inspecdo Vigéncia 10 X
11.04.04
Acompanhamento Procqsso de . .
d Py 11.04.04.01 | estagio Vigéncia 10 X
e estagio -
e probatério
probatério
11.04.05 11.04.05.01 | Processode 2 10 X
Promogéao Promogéao
11.04.06 11.04.06.01 | Processode 2 10 X
Remog&o Remog&o
11.04.07 Dossié de
Assentamento 11.04.07.01 | Assentamento Vigéncia 97 X
funcional Funcional
11.04.08 Processo de
Inspecéo 11.04.08.01 | Insecédo Vigéncia 10 X
permanente Permanente
Prazo de guarda
Contra-razées estabelecido na
ot |20 B e ’ | Produora
12 INTERVENCAO Acompanhamento P recaucional
PROCURADORIAS | EM ATIVIDADE e manifestacéo P i
DE JUSTICA PROCESSUAL em Processo Prazo de guarda
CIVEL Judicial Contra-razdes tabel |gd n
12.01.01.02 | de recurso 2 5 x | estapeecidona
N Unidade
extraordinario A
Produtora é
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e

precaucional.

Prazo de guarda
estabelecido na
2 5 X | Unidade
Produtora é
precaucional.

Embargos de

12.01.01.03 =
declaracé@o

Prazo de guarda
estabelecido na
2 5 X | Unidade
Produtora é
precaucional.

Embargos

12.01.01.04 | .~_.
infringentes

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
12.01.01.05 | Ementa de > 5 x | Processo. Prazo
acordao de guarda
estabelecido na
Unidade
Produtora é
precaucional.

Prazo de guarda
Parecer em estabelecido na
12.01.01.06 | agravo de 2 5 X | Unidade
instrumento Produtora é
precaucional.

Prazo de guarda

Parecer em estabelecido na

12.01.01.07 . 2 5 x | Unidade

agravo retido )
Produtora é

precaucional.

Prazo de guarda
Parecer em est_abelecido na
12.01.01.08 apelagio 2 5 x | Unidade
Produtora é
precaucional.

Prazo de guarda

Parecer em estabelecido na

12.01.01.09 ) . 2 5 x | Unidade

acdo rescisoria )
Produtora é

precaucional.

Prazo de guarda
Parecer em estabelecido na
12.01.01.10 D a . 2 5 x | Unidade
correicdo parcial )
Produtora é

precaucional.

Prazo de guarda
Parecer em estabelecido na
12.01.01.11 | embargos 2 5 X | Unidade
infringentes Produtora é
precaucional.

Trata-se de
copia. O
documento
Parecer em original integra o
12.01.01.12 mandado de 2 5 x | processo. Prazo
seguranga de guarda
originario estabelecido na
Unidade
Produtora é
precaucional.

Prazo de guarda
Parecer em estabelecido na
12.01.01.13 "~ 2 5 x | Unidade
reclamacéao i
Produtora é

precaucional.

Prazo de guarda
Peticédo de estabelecido na
12.01.01.14 | interposicéo de 2 5 X | Unidade

recurso especial Produtora é
precaucional.

Peticéo de Prazo de guarda

interposicao de est_abelecido na
12010835 | ocirso 2 5 X | unidade

extraordinario Produtora é
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precaucional.

12.01.01.16

Razdes de
recurso especial

Prazo de guarda
estabelecido na
Unidade
Produtora é
precaucional.

12.01.01.17

Razdes de
recurso
extraordinario

Prazo de guarda
estabelecido na
Unidade
Produtora é
precaucional.

12.01.02
Registro e
controle de
documentos e
atividades
internas

12.01.02.01

Ata
circunstanciada
de reunido

12.01.02.02

Escala de
Procuradores
de Justica para
comparecimento
as sessdes de
julgamento das
Camaras e
grupos de
Camaras

12.01.02.03

Livro de registro
de pecas de
informacao

12.01.02.04

Oficio expedido

12.01.02.05

Oficio recebido

12.01.02.06

Relacéo de
remessa de
documentos

12.01.02.07

Relatério
circunstanciado
de reunido

12.01.02.08

Relatério
mensal de
distribuicéo e
média de
produtividade

12.01.02.09

Relatério
mensal de
distribuicéo, de
atividades e de
incidentes
ocorridos

FUNGAO

SUBFUNGAO

ATIVIDADE

SERIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

(em anos)

Unidade
Produtora

Intermedia
rio Arquivo
Central

Eliminacéo

—o UM~ ®CcQ

OBSERVAGOES
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Trata-se de
Contraminuta copia. O
12.02.01.01 | de agravo de documento
instrumento original integra o
processo.
Trata-se de
Contra-raz6es copia. O
12.02.01.02 | de recurso 5 2 X documento
especial original integra o
processo.
Trata-se de
Contra-razdes copia. O
12.02.01.03 | de recurso 5 2 X documento
eXtraordinario original integra o
processo.
Trata-se de
copia. O
12.02.01.04 | EMbargos de 5 2 X documento
declaracédo o
original integra o
processo..
Trata-se de
Embargos copia. O
12.02.01.05 | infringentes e 5 2 X documento
de nulidade original integra o
processo.
Codigo Processo
Penal Militar,
artigos 538 e
12.02.01.06 | EMentade 5 2 X 541 Trata-se de
acordado cépia. O
documento
original integra o
processo.
12.02 % ii'c?ri'poalnhamemo
12 INTERVENCAO e manifestacdo Trata-se de
PROCURADORIAS | EM ATIVIDADE em Processo Minuta de coépia. O
DE JUSTICA PROCESSUAL [ j jicial 12.02.01.07 | agravo de 5 2 X documento
CRIMINAL instrumento original integra o
processo.
Trata-se de
Parecer em cépia. O
12.02.01.08 | agravo de 5 2 X documento
execugao original integra o
processo.
Trata-se de
Parecer em copia. O
12.02.01.09 % 5 2 X documento
apelacéo P
original integra o
processo.
Trata-se de
Parecer em copia. O
12.02.01.10 | carta 5 2 X documento
testemunhavel original integra o
processo.
Trata-se de
Parecer em cbpia. O
12.02.01.11 Cx . 5 2 X documento
correicéo parcial SN
original integra o
processo.
Trata-se de
Parecer em L
embargos copia. O
12.02.01.12 | . 5 2 X documento
infringentes/de original integra o
nulidade
processo.
Trata-se de
Parecer em P
mandado de copia. O
12.02.01.13 5 2 X documento
seguranca S
originario original integra o
processo.
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Trata-se de
Parecer em cépia. O
12.02.01.14 | pedido de 5 2 X documento
desaforamento original integra o
processo.
Trata-se de
Parecer em copia. O
12.02.01.15 % 5 2 X documento
reclamacéao o
original integra o
processo.
Trata-se de
Parecer em copia. O
12.02.01.16 | recurso em 5 2 X documento
sentido estrito original integra o
processo.
Peticdo de Trata-se de
interposicéo de cbpia. O
12.02.01.17 5 2 X documento
agravo de PN
instrumento original integra o
processo.
Trata-se de
~ copia. O
12.02.01.18 | Razdesde | g 2 X documento
recurso especial N
original integra o
processo..
Ata
12.02.02.01 | circunstanciada 2 - X
de reunido
Escala de
Procuradores
de Justica para
comparecimento
12.02.02.02 | as sessoes de 2 - X
julgamento das
Camaras e
grupos de
Camaras
12.02.02.04 | Oficio expedido 2 3 X
12.02.02 12.02.02.05 | Oficio recebido 2 3 X
Registro e
controle de Relagéo de
documentos e 12.02.02.06 | remessa de 2 3 X
atividades documentos
internas
Relatério
12.02.02.07 | circunstanciado 2 - X
de reunido
Relatério
mensal de
12.02.02.08 | distribuicdo e 2 - X
média de
produtividade
Relatério
mensal de
12.02.02.09 | distribuico, de |, ; X
atividades e de
incidentes
ocorridos
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
G
u
E
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL L OBSERVAGOES
. Intermedia
Unidade . - A a
rio Arquivo | Eliminacéo
Produtora P
Central e
r
m
a
n
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Trata-se de
Contraminuta copia. O
12.03.01.01 | de agravo de 5 2 X documento
instrumento original integra o
processo.
Trata-se de
Contra-raz6es copia. O
12.03.01.02 | de recurso 5 2 X documento
especial original integra o
processo.
Trata-se de
Contra-razdes copia. O
12.03.01.03 | de recurso 5 2 X documento
eXtraordinario original integra o
processo.
Trata-se de
copia. O
12.03.01.04 Embargc’.s de 5 2 X documento
eclaracéo o
original integra o
processo.
Trata-se de
Embargos copia. O
12.03.01.05 | infringentes e 5 2 X documento
de nulidade original integra o
processo.
Codigo Processo
Penal Militar,
artigos 538 e
12.03.01.06 | EMentade 5 2 X 541 Trata-se de
acordado cépia. O
documento
original integra o
processo.
12.03
INTERVENCAO ii'c?r?]'poalnhamemo i Ttat_a-se de
12 EM HABEAS o manifestacdo Minuta de copia. O
PROCURADORIAS | corpPuUs E o Processn 12.03.01.07 agravo de 5 2 X do_cpme_nto
DE JUSTICA MANDADO DE Judicial instrumento original integra o
SEGURANGA processo.
CRIMINAL
Trata-se de
Parecer em cépia. O
12.03.01.08 | agravo de 5 2 X documento
eXecucéo original integra o
processo.
Trata-se de
Parecer em copia. O
12.03.01.09 % 5 2 X documento
apelacéo P
original integra o
processo.
Trata-se de
Parecer em copia. O
12.03.01.10 | carta 5 2 X documento
testemunhavel original integra o
processo.
Trata-se de
Parecer em cbpia. O
12.03.01.11 Cx . 5 2 X documento
correicéo parcial SN
original integra o
processo.
Trata-se de
Parecer em L
embargos copia. O
12.03.01.12 | . 5 2 X documento
infringentes/de original integra o
nulidade
processo.
Trata-se de
Parecer em P
mandado de copia. O
12.03.01.13 5 2 X documento
seguranca S
originario original integra o
processo.
Parecer em Trata-se de
12.03.01.14 pedido de 5 2 X copia. O
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documento
desaforamento original integra o
processo.
Trata-se de
Parecer em copia. O
12.03.01.15 % 5 2 X documento
reclamacéao o
original integra o
processo..
Trata-se de
Parecer em copia. O
12.03.01.16 | recurso em 5 2 X documento
sentido estrito original integra o
processo.
Peticdo de Trata-se de
interposicéo de cbpia. O
12.03.01.17 5 2 X documento
agravo de PN
instrumento original integra o
processo.
Trata-se de
~ copia. O
12030118 | Razdesde | g 2 X documento
recurso especial e
original integra o
processo.
Ata
12.03.02.01 | circunstanciada 2 -
de reunido
Escala de
Procuradores
de Justica para
comparecimento
12.03.02.02 | as sessoes de 2 -
julgamento das
Camaras e
grupos de
Camaras
Livro de registro
12.03.02.03 | de pegas de 2 -
informagao
12.03.02 12.03.02.04 | Oficio expedido 2 - X
Registro e
controle de 12.03.02.05 | Oficio recebido 2 - X
documentos e
atividades Relagéo de
internas 12.03.02.06 | remessa de 2 - X
documentos
Relatério
12.03.02.07 | circunstanciado 2 -
de reunido
Relatério
mensal de
12.03.02.08 | distribuicéo e 2 -
média de
produtividade
Relatério
mensal de
distribuicéo, de
12.03.02.09 | . ividades e de 2 )
incidentes
ocorridos
PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;AO
(em anos)
G
u
a
FUN(;AO SUBFUN(}AO ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL r OBSERVA(;CES
. Intermedia d
Unidade ; . A
Produtora rio Arquivo | Eliminacéo a
Central P
e
r
m
a

Diario Oficial Eletronico instituido e regulamentado pelo Ato PGJ n° 10/2019, de 01 de agosto de 2019 — DOE 02/08/2019

68



e

MY, MINISTERIO PU
“& DO ESTADO DE ALAGOAS

BLICO

Data de disponibilizagdo: 29 de agosto de 2019

DOE

DIARIO OFICIAL #
ELETRONICO

Edicdo n° 018

13
ORGAOS
DE
EXECUCAO
EM 1° E/OU
2° GRAU

13.01
ATUACAO
CIVEL

n
e
n
t
e
Lei Federal n°
13.01.01.01 | Certidao 1 11 8.429/92, artigo
23, inciso |
Documentos
e:r;ﬁ:%?:rses or Lei Federal n®
13.01.01.02 Zm 4 8 8.429/92, artigo
atendimento 23, inciso |
ao publico
13.01.01.03 | Fichade 2 ;
atendimento
13.01.01.04 | Notificagcéo 2 -
13.01.01
Recebimento O documento
de noticia e or|g|na|_ integra o
atendimento | 13.01.01.05 | Pautade 2 : Procedimento
ao pblico atendimento preparatério de
inquérito civil/
inquérito civil.
dognigrnostrativo Decreto Federal
13.01.01.06 de populacio 2 - n° 3.048/99,
ategdi%a ¢ artigo 225, § 5°
13.01.01.07 | T€rmode 2 -
declaragdes
Termo de
homologacéo
13.01.01.08 | de rescisdo 2 8
de contrato de
trabalho
O documento
original integra o
Carta Procedimento
13.01.02.01 precatoria 2 ) preparatério de
inquérito civil/
inquérito civil.
Trata-se de
copia. O
documento
Mandado de original integra o
1301.02.02 averiguacéo 2 ) Procedimento
preparatorio de
inquérito civil/
inquérito civil.
Trata-se de
copia. O
documento
13.01.02.03 Mandado de > : original integra o
R intimagao Procedimento
13.01.02 preparatério de
Realizagdo inquérito civil/
de diligéncias inquérito civil.
Trata-se de
copia. O
documento
13.01.02.04 Mandado de 2 : original integra o
R notificagdo Procedimento
preparatério de
inquérito civil/
inquérito civil.
O documento
Oficio original integra o
13.01.02.05 | requisitando | 2 - Procedimento
diligéncia _prepar_ator!o_ de
inquérito civil/
inquérito civil.
Trata-se de
Parecer copia. O
13.01.02.06 técnico 2 - documento
original integra o
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Procedimento
preparatdrio de
inquérito civil/

inquérito civil.
Trata-se de
copia. O
Ata de gﬁCPmIe.”‘to
13.01.03.01 | audiencia 2 - g'”%.'” egra o
pablica Proce |rr)epto
preparatério de
inquérito civil/
inquérito civil.
Termo de
conciliagdo
(Objeto
superveniente
a Vigéncia da Lei Federal n®
13.01.03.02 | Lei Federal n° | Vigéncia 12 10.406/02,
10.406/02, ou artigos 205
que néo
satisfaca a
condicéo de
seu artigo
2.028)
Termo de
conciliagdo
(Objeto
anterior a Lei Federal n®
Vigéncia da A 10.406/02,
13.01.03.03 Lei Federal n® Vigéncia 20 artigos 205 e
10.406/02 e 2.028
que satisfaca
a condicdo de
seu artigo
2.028)
13.01.03
Audiéncia Termo de
eXtrajudicial acordo
extrajudicial Lei Federal n®
9.099/95, artigo
(Objeto 57, § nico; Lei
superveniente Federal n°
a Vigéncia da o 10.406/02,
13.01.03.04 Lei Federal n® Vigéncia 12 artigos 205 e
10.406/02, ou 2.028; Lei
que ndo Federal n°
satisfaca a 5.869/73, artigo
condicéo de 585, inciso I
seu artigo
2.028)
Termo de
acordo .
P Lei Federal n®
eXtrajudicial 9.099/95, artigo
. 57, § Unico; Lei
S e
13.01.03.05 | vigenciada | vigéencia 20 5.869/73, artigo
Lei Federal n° '5:82 |ntl:|suo Il Lei
10.406/02 e edera’ N
que satisfaca 10'.406I02‘
a condicdo de artigos 205
. 2.028;
seu artigo
2.028)
Trata-se de
copia. O
documento
Termo de original integra o
13.01.03.06 | audiéncia 2 - .
- Procedimento
publica p
preparatério de
inquérito civil/
inquérito civil.
Procedimento
Iln?;gtg; a0 preparatdrio Lei Federal no
de civil/ ?n uérito 10.406/02,
rocedimento ivil a artigos 20.5 e
p 1o 1 13.01.04.01 | oV 2 10 2.028; Lei
preparatério 5
de inquérito (Objeto Federal n )
civile su . 8.625/93, alm_gos
X T S p»erAven_lente 26 e 27, § Unico;
inquérito civil & Vigéncia da
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Lei n®
10.406/02, ou
que ndo
satisfaca a
condicéo de
seu artigo
2.028, com
promogao de
arquivamento
homologada,
sem termo de
compromisso
de
ajustamento
de conduta)

Procedimento
preparatério
de inquérito
civil/ inquérito
civil

(Objeto
superveniente
a Vigéncia da
Lei n®
10.406/02, ou,

O prazo de
guarda na
Unidade passa a
contar da data
de emisséo da
Certidao de
cumprimento da
obrigag&o. Lei

com termo de
compromisso
de
ajustamento
de conduta)

13.01.04.02 g;ﬁs?:ga a 2 10 Federal n°
condicao de 7.347185, grtigos
seu artigo IE;:ZeGrZI I;S'
i}grznssgom e 10.406/02, artigo
. 205 e 2.028; Lei
arquivamento 5
homologada, Federal n .
’ 8.625/93, artigos
com termo de PR
) 26 e 27, § unico;
Compromisso
de
ajustamento
de conduta)
Procedimento
preparatorio
de inquérito
civil/ inquérito
civil
(Objeto
anterior & Lei Federal n®
Vigéncia da 7.347/85, artigos
Lei n® 5°e 69 Lei
10.406/02 e Federal n°
13.01.04.03 | que satisfaca 2 20 10.406/02, artigo
a condicao de 2.028; Lei
seu artigo Federal n°
2.028, com 8.625/93, artigos
promocao de 26 e 27, § Unico;
arquivamento
homologada,
sem termo de
compromisso
de
ajustamento
de conduta)
Procedimento
preparatério
de inquérito
civil/ inquérito O prazo de
civil guarda na
Unidade passa a
(Objeto contar da data
anterior a de emisséo da
Vigéncia da Certidao de
Lei n® cumprimento da
10.406/02 e obrigacgéo. Lei
13.01.04.04 | que satisfaca 2 20 Federal n®
a condicdo de 7.347/85, artigos
seu artigo 5%e 69 Lei
2.028, com Federal n°
promogao de 10.406/02, artigo
arquivamento 2.028; Lei
homologada, Federal n°

8.625/93, artigos
26 e 27, § Unico.
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Procedimento
preparatério
de inquérito
2::::/ inquerito Constituicdo
Federal, artigo
o- i
13.01.04.05 | (com 2 10 x | 8784 Lei
romocio de Federal n®
ik 8.625/93, artigos
a 26 e 27, § dnico.
homologada,
referente a
dano ao
erario)
Procedimento Prazo de guarda
preparatério na Unidade a
de inquérito partir do
civil/ inquérito recebimento do
civil expediente com
a homologagédo
(Com do arquivamento
promocéo de pelo Conselho
arquivamento Superior do
homologada, Ministério
referente ao Publico. Prazo
13.01.04.06 | ato de 2 10 X de guarda no
improbidade Arquivo Central
administrativa, a partir do
sem dano ao término do
erario, exercicio do
praticado por mandato, cargo
eXerceste de em comissé&o ou
mandato, funcéo de
cargo em confianga. Lei
comisséo ou Federal n°
funcéo de 8.429/92, artigo
confianca) 23, inciso I.
Procedimento
preparatorio
de inquérito
g:x::/ inquérito Prazo de guarda
na Unidade a
(Com partir _do
~ recebimento do
promocéo de .
h expediente com
arquivamento 3
a homologagédo
homologada, do arquivamento
13.01.04.07 | referente a 2 20 X q
pelo Conselho
ato de g
: ) Superior do
improbidade L
o N Ministério
administrativa, P .
Publico. Lei
sem dano ao
erario Federal n°
g 8.429/92, artigo
praticado por o
23, inciso |.
eXerceste de
cargo efetivo
ou emprego
publico)
Portaria de
instauracéo Trata-se de
de copia. O
13.01.04.08 | Procedimento |, ; X documento
preparatério original integra o
de inquérito procedimento
civil/ inquérito respectivo.
civil
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
G
u
a
r
FUNCAO SUBFUNGCAO | ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL d | oBSERVACOES
) Intermedia a
Unidade N X s p
rio Arquivo | Eliminagédo
Produtora
Central €
r
m
a
n
e
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n
t
e
Portaria de Trata-se de
reabertura de copia. O
13.01.04.09 | Procedimento - X documento
preparatério de original integra o
inquérito civil/ procedimento
inquérito civil respectivo.
Decisdo de Trata-se de
indeferimento de copia. O
. = documento
instauragéo de original integra o
13.01.04.10 | procedimento - X gina’ integ
et Procedimento
preparatério de P
inquérito preparatério de
civilfinquérito civil inqueérito civil/
13.01.04 inqueérito civil.
Instauracéo de
procedimento O prazo de
preparatério de guarda na
inquérito civil e Unidade passa a
inquérito civil Representacédo contar a partir do
13.01.04.11 | com noticia de 5 X | transito em
dano ao erério julgado.
Constituigdo
Federal, artigo
37, § 4°.
Representacdo Lei Federal n°
13.01.04.12 | indeferida, sem 10 X 10.406/02, artigo
recurso 205.
Ezg;:;zgtagsn?] Lei Federal n®
13.01.04.13 = 10 X 10.406/02, artigo
recurso nao
. 205.
provido
13.01.05.01 | Ata de audiéncia 4 X
13.01.05.02 | Ata de audiéncia 4 X
publica
13 - p
ORGAOS rata-se de
DE .01 copia. O
EXECUGAO ATUAGAO documento
EM 1° E/OU CIVEL 13.01.05.03 Termo de 2 X original integra o
20 GRAU T audiéncia Procedimento
preparatério de
inquérito civil/
ii(iér?ga em inquérito civil.
procedlmg_nto O documento
preparatério de o
inquérito civil e ongmall integra o
inquérito civil 13.01.05.04 | TEMode - X Procedimento
audiéncia publica preparatério de
inquérito civil/
inquérito civil.
Trata-se de
copia. O
documento
13.01.05.05 Termo d? } % onglnal_lntegra [¢]
declaracdes Procedimento
preparatorio de
inqueérito civil/
inqueérito civil.
13.01.06.01 Informacéo em ) X
habeas corpus
13.01.06.02 Interposi¢éo em ) X
habeas corpus
13.01.06 Lei Federal n°
Acompanhamento 8.625/93, artigo
e manifestagéo 27, inciso 1V;
em procedimento Trata-se de
preparatorio de . copia. O
inquérito civil e 13.01.06.03 | Recomendagéo - X documento
inquérito civil original integra o
Procedimento
preparatério de
inquérito civil/
inquérito civil.
13.01.06.04 | Promogéo de R X Trata-se de
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cépia. O
documento
original integra o
arquivamento Procedimento
preparatério de
inquérito civil/
inquérito civil.
Termo de
13.01.06.05 | compromisso de 2
ajustamento
Termo de
compromisso de
13.01.06.06 | ajustamento 2
preliminar ou
parcial
13.01.07.01 | Parecer 2
13.01.07.02 | Pedidode 2
arquivamento
13.01.07.03 Pedido de~busca 2
e apreensao
O documento
original integra o
13.01.07.04 | Petigao inicial 2 Procedimento
preparatério de
inquérito civil/
13.01.07 inquérito civil.
Acompanhamento
e manifestacéo O_dpcumento
em orlglnal_ integra o
procedimentos 13.01.07.05 | Representacédo 2 Prrgcz:iﬁll;\;ﬁgtge
relativos & nauerto civil
menores carentes inquérito aivil
e infratores d )
O documento
original integra o
13.01.07.06 Termo de oitiva 2 Procedlrr]e_nto
informal preparatério de
inquérito civil/
inquérito civil.
O documento
original integra o
13.01.07.07 Termoge P Procedlrr]gnto
remisséo preparatério de
inquérito civil/
inquérito civil.
Expediente de Trata-se de
acompanhamento copia do
de Processo Processo
Judicial Judicial. O prazo
de guarda na
(Referente a A Unidade inicia a
13.01.08.01 tutela de Vigéncia partir do trénsito
interesse em julgado,
individual aguardando-se a
homogéneo, formacéo de
coletivo ou coisa julgada
difuso) material.
Expediente de Trata-se de
acompanhamento copia do
13.01.08 de Processo Processo
Acompanhamento Judicial N Judicial. O prazo
e manifestacéo 13.01.08.02 Vigéncia de guarda na
€m processo (Referente a Unidade inicia a
judicial tutela de matéria partir do transito
residual) em julgado.
Lei Federal n°
9.139/95; Trata-
se de copia. O
13.01.08.03 | Agravo 2 documento
original integra o
Processo que
tramita no Poder
Judiciério.
Decreto-Lei
13.01.08.04 | Alegacses finais || 2 Federaln®
3.689/41, artigo
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500 do CPP;
Trata-se de
cépia. O
documento
original integra o
Processo que
tramita no Poder
Judiciério.

13.01.08.05

Contra-razdes de
recurso

O documento
original integra o
Processo que
tramita no Poder
Judiciério.

13.01.08.06

Denuncia de
crime falimentar

Lei Federal n®
11.101/05;
Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
processo
respectivo.

13.01.08.07

Memorial

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
processo
respectivo.

13.01.08.08

Parecer

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
processo
respectivo.

13.01.08.09

Parecer em acédo
interventiva

Trata-se de
manifestacao
emitida pelo
Procurador Geral
de Justica.
Trata-se de
cépia. O
documento
original integra o
processo
respectivo.

13.01.08.10

Parecer em
recurso

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
processo
respectivo.

13.01.08.11

Pedido cautelar

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
processo
respectivo.

13.01.08.12

Pedido de
apensamento de
inquérito judicial
de crime
falimentar

Trata-se de
cépia. O
documento
original integra o
procedimento
respectivo.

13.01.08.13

Peticéo de
interposicéo de
recurso

O documento
original integra o
processo
respectivo.

13.01.08.14

Petic&o inicial
para ajuizamento
de acao

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
processo
respectivo.

13.01.08.15

Promogao de
arquivamento —
sindicancia

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
processo
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respectivo.
Promogéo de Trata-se de
arquivamento de copia. O
13.01.08.16 | inquérito policial - X documento
de crime original integra o
falimentar procedimento.
O documento
13.01.08.17 Razdes de } % original integra o
recurso processo
respectivo.
Trata-se de
copia. O
- documento
13.01.08.18 | Réplica - X original integra o
processo
respectivo.
Lei Federal n°
. 11.101/05.
Requerimento de Trata-se de
diligéncia em copia. O
13.01.08.19 | inquérito judicial - X o onto
de crime NN
falimentar original integra o
processo
respectivo.
Lei Federal n®
Requerimento de i;lo_rlrgsa’_:ggg
instauracao de 6 iAa o
13.01.08.20 | inquérito judicial - X o o
de crime N
falimentar original integra o
processo
respectivo.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
(em anos)
G
u
a
r
d
FUNCAO SUBFUNGCAO | ATIVIDADE | SERIE DOCUMENTAL 2 OBSERVAGOES
) Intermedia
Unidade ’ - S e
rio Arquivo | Eliminacéo
Produtora r
Central
m
a
n
e
n
t
e
Trata-se de
copia
Ata de eleicéo de encaminhada
13.01.09.01 || 6rgédos da 2 10 X pela fundagéo.
fundacéo Lei Federal n®
10.406/02, artigo
205;
Trata-se de
Autorizagéo de copia
13 registro ou encaminhada
ORGAOS 13.01.09.02 || averbagéo de 2 10 X pela fundagéo.
DE 13.01 documentos da Lei Federal n°
~ A fundagéo 10.406/02, artigo
Execucio | ATUACAO s 205
EM 1° E/OU 13.01.09 )
2° GRAU Fiscalizag&o Trata-se de
de — copia
fundagdes, Autorizagéo de encaminhada
orgaos e 13.01.00.03 | venda de bens 2 10 X pela fundagéo.
entidades imdveis da Lei Federal n°
fundagéo 10.406/02, artigo
205.
Avaliagéo do Trata-se de
13.01.09.04 [ imével 2 10 X copia
fundacional encaminhada
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pela fundagéo.
Lei Federal n®
10.406/02, artigo
205.
Balango contabil
de fundagéao
ggiaert\?eniente a Iigl 4':08(33;&“ n°
13.01.09.05 || Vigéncia da Lei 2 10 : .
n° 10.406/02, ou artigos 205 e
" ’ 2.028.
que ndo
satisfaca a
condicéo de seu
artigo 2.028)
Balango contabil
de fundacéo
(Objeto anterior & Lei Federal n°
13.01.09.06 || Vigéncia da Lei 2 20 10.406/02, artigo
n° 10.406/02 e 2.028.
que satisfaca a
condicéo de seu
artigo 2.028)
Balango contabil Constituicdo
13.01.09.07 || de fundagdo 2 2 Federal, artigo
publica 47, § 5°.
Trata-se de
copia
Escritura de encaminhada
13.01.09.08 || instituicédo de 2 10 pela fundacéo.
fundacéo Lei Federal n°
10.406/02, artigo
205.
Trata-se de
copia
Escritura publica encaminhada
13.01.09.09 [ de eXtingéo de 2 10 pela fundagéo.
fundacéo Lei Federal n®
10.406/02, artigo
205.
Trata-se de
copia
encaminhada
13.01.09.10 | EStatuto de vigéncia 4 pela fundagdo. A
fundacdes Vigéncia esgota-
se com a
publicacéo de
novo estatuto.
Trata-se de
copia
Minuta de encaminhada
13.01.09.11 | escritura de 2 10 pela fundacéo.
venda Lei Federal n°
10.406/02, artigo
205;
A guarda na
Unidade inicia
Oficio apos a
13.01.09.12 encamiqhando 2 10 aprova(;éo_das
prestagéo de contas. Lei
contas Federal n®
10.406/02, artigo
205.
Oficio
requis '.t ando Trata-se de
relatério ou copia
13.01.09.13 || processo de 2 1 )
= encaminhada
prestagéo de =
para a fundagéo.
contas da
fundacéo
13.01.09.14 || Parecer 2 -
Pedido de
13.01.09.15 || instituicdo de 2 3
fundacéo
13.01.09.16 | Portaria de Vigéncia 4 A Vigéncia
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alteracéo e
aprovagao
estatutaria

esgota-se com o
envio de nova
Portaria

13.01.09.17

Registro de
fundacéo
instituida por
testamento

13.01.09.18

Relatério anual
de inspecédo a
orgéos e
entidades

13.01.09.19

Relatério de
atividades
desenvolvidas
pela fundagao

13.01.09.20

Relatério de
visita a
estabelecimentos
que abriguem
idosos, menores,
incapazes ou
pessoas
portadoras de
deficiéncia

Lei n° 8.069/90,
artigo 9

13.01.09.21

Relatério de
visita a
fundacdes

Lei Federal n®
10.406/02, artigo
66

13.01.09.22

Relatério de
vistoria

13.01.09.23

Relatério mensal
de inspecéo

13.01.09.24

Relatério técnico
analitico

13.01.09.25

Representagéo a
Corregedoria
Geral de Justica

13.01.10
Registro e
controle de
documentos
e atividades
internas

13.01.10.01

Ata de reunido
ordinéria da
Promotoria

13.01.10.02

Livro de registro
de pecas de
informagao

O livro devera
permanecer na
unidade até a
lavratura do
Termo de
encerramento.

13.01.10.03

Livro de registro
de portaria de
instauragédo de
inquérito civil

13.01.10.04

Livro de registro
de
procedimentos
administrativos
de natureza
criminal

O livro devera
permanecer na
unidade até a
lavratura do
Termo de
encerramento.

13.01.10.05

Livro de registro
Unico

O livro devera
permanecer na
unidade até a
lavratura do
Termo de
encerramento.

13.01.10.06

Oficio expedido

13.01.10.07

Oficio recebido

13.01.10.08

Programa de
Atuacéo da
Promotoria

13.01.10.09

Programa de
Atuacao
Integrada
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Relagéo de
13.01.10.10 || remessa de 2 - X
documentos
Relatério anual
de atividades
13.01.10.11 || encaminhado ao 2 - X
Centro de Apoio
Operacional
Relatério de
13.01.10.12 | reunido mensal 2 - X
da Promotoria
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
G
u
a
r
d
FUNCAO SUBFUNGCAO | ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL f; OBSERVAGCOES
) Intermedia
Unidade ’ - s e
rio Arquivo | Eliminacéo
Produtora r
Central
m
a
n
e
n
t
e
Lei Federal n°
13.02.01.01 | Certidao 1 11 X 8.429/92, artigo
23, inciso I.
Documentos
entregues por Lei Federal n®
13.02.01.02 | particulares em 4 8 X 8.429/92, artigo
atendimento ao 23, inciso I.
publico
13.02.01.03 | Fichade 2 - X
atendimento
13.02.01.04 S:(lzr?]izhamento 2 ) X
13.02.01
Recebimento Noticia de
de noticia e 13.02.01.05 | . 2 - X
) imprensa
atendimento
ao publico
P 13.02.0.06 | T€mMo de 2 - X
declaragdes
Copia, original
%3 X Termo de encartado ao
ORGAOS 13.02.01.07 = 2 20 X N
DE 13.02 - representacao respecyvo
EXECUCAO é‘;lill\,j‘l(';\a(z procedimento.
EM 1°E/OU Copia, original
2° GRAU N
encartado ao
Termo de )
representagao respecpvo
13.02.01.08 - 2 - X || procedimento.
em crime de S
racismo Constltmgag
Federal, artigo
5°, inciso XLII;
Trata-se de
copia. O
documento
13.02.02.01 | Carta precatéria 2 - X original integra o
Procedimento
administrativo
13.02.02 criminal.
D"'Qe'?C'a Trata-se de
preliminar copia. O
documento
13.02.02.02 szr;%i‘l‘;gg 2 ; X original integra o
Procedimento
administrativo
criminal.
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Trata-se de
cépia. O
documento
13.02.02.03 _Manda(io de 2 original integra o
intimagéo ]
Procedimento
administrativo
criminal.
Trata-se de
copia. O
documento
13.02.02.04 Mapdadg de 2 original integra o
notificagéo .
Procedimento
administrativo
criminal.
Trata-se de
copia. O
13.02.03.01 | Atade audiéncia | 2 documento
original integra o
procedimento.
Trata-se de
13.02.03 Termo de copia. O
Audiéncia 13.02.03.02 A 2 documento
A audiéncia N
eXtrajudicial original integra o
procedimento.
Trata-se de
copia. O
13.02.03.03 | Termo de oitiva 2 documento
original integra o
procedimento.
Trata-se de
Portaria de cépia. O
instauracdo de documento
13.02.04.01 | procedimento 2 original integra o
administrativo Procedimento
criminal administrativo
criminal.
13.02.04 Trata-se de
Instauragéo Portaria de copia. O
de reabertura de documento
procedimento 13.02.04.02 | procedimento 2 original integra o
administrativo administrativo Procedimento
criminal criminal administrativo
criminal.
Procedimento
administrativo A Vigéncia
13.02.04.03 | Criminal, Vigéncia esgota-se com a
arquivado sem finalizagéo da
distribuicio acéo.
judicial
Termo de O_dgcur_nento
13.02.05.01 audiéncia 2 original integra o
13.02.05 procedimento.
Audiéncia em
procedimento Trata-se de
administrativo Termo de copia. O
criminal 13.02.05.02 < 2 documento
declaragdes NN
original integra o
procedimento.
. O documento
13.02.06.01 Ad't"flm?mo da 2 original integra o
denuncia "
procedimento.
Contraminuta de O documento
13.02.06.02 | carta 2 original integra o
testemunhavel procedimento.
Trata-se de
13.02.06 i copia. O
Intervencao | 13.02.06.03 g;rr‘gzzo'“;;fc?; 2 documento
pré-processual original integra o
procedimento.
Trata-se de
Contraminuta de cépia. O
13.02.06.04 | recurso sentido 2 documento
estrito original integra o
procedimento.
13.02.06.05 | Contra-razdes 2 Trata-se de
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cépia. O
. documento
de apelacéo N
original integra o
procedimento.
Trata-se de
copia arquivada
na Promotoria
13.02.06.06 | Denuncia 2 - de Justica. O
documento
original integra o
procedimento.
Trata-se de
copia arquivada
na Promotoria
13.02.06.07 Embargo~s de 2 ) de Justica. O
declaragéo documento
original integra o
Procedimento
administrativo.
Trata-se de
% copia. O
13.02.06.08 | Excecdo de 2 ; documento
suspeicdo L
original integra o
procedimento.
Trata-se de
Informacéo em cbpia. O
13.02.06.09 ¢ 2 - documento
habeas corpus SN
original integra o
procedimento.
Trata-se de
Interposicédo de cbpia. O
13.02.06.10 posiG 2 - documento
habeas corpus N
original integra o
procedimento.
Trata-se de
. copia. O
13.02.06.11 | Minuade carta | , - documento
testemunhével N
original integra o
procedimento.
Trata-se de
. copia. O
13.02.06.12 | Minutade |, - documento
correicéo parcial PN
original integra o
procedimento.
Trata-se de
Minuta de cépia. O
13.02.06.13 | recurso em 2 - documento
sentido estrito original integra o
procedimento.
Trata-se de
X copia. O
13.02.06.14 | OPOSicao de 2 - documento
impedimento NN
original integra o
procedimento.
Trata-se de
Parecer pelo copia arquivada
deferimento em na Promotoria
13.02.06.15 | pedido de 2 - de Justica. O
liberdade documento
proviséria original integra o
procedimento.
Trata-se de
Parecer pelo P N
X cépia arquivada
deferimento em N
cdido de na Promotoria
13.02.06.16 | P 2 - de Justica. O
relaxamento de
o documento
priséo em L
original integra o
flagrante .
procedimento.
Pare(;er pelo Trata-se de
deferimento em .
representagao copia. O
13.02.06.17 ~ 2 - documento
para decretacgéo SN
o original integra o
de priséo .
p procedimento.
temporéaria
13.02.06.18 | Parecer pelo 2 _ Trata-se de
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deferimento em -
x copia. O
representagéo
= documento
para decretagao N
e original integra o
de priséo .
X procedimento.
preventiva
Trata-se de
Parecer pelo copia arquivada
indeferimento na Promotoria
13.02.06.19 | em pedido de - X de Justica. O
liberdade documento
proviséria original integra o
procedimento.
Trata-se de
Parecer pelo . -
: ; copia arquivada
indeferimento i
em pedido de na Promotorla
13.02.06.20 - X de Justica. O
relaxamento de
S documento
prisdo em S
original integra o
flagrante i
procedimento.
Parecer pelo
indeferimento Trata-se de
em copia. O
13.02.06.21 | representagdo - X documento
para decretagao original integra o
de priséo procedimento.
temporéria
Parecer pelo
indeferimento Trata-se de
em copia. O
13.02.06.22 | representagdo - X documento
para decretagao original integra o
de priséo procedimento.
preventiva
Trata-se de
. copia. O
13.02.06.23 | Pedido de busca - X documento
e apreensao S
original integra o
procedimento.
Trata-se de
copia arquivada
Pedido de na Promotoria
13.02.06.24 | decretagdo de - X de Justica. O
priséo preventiva documento
original integra o
procedimento.
Trata-se de
copia arquivada
Pedido de na Promotoria
13.02.06.25 de_crf:tagao de } X de Justica. O
pris&o documento
temporaria original integra o
Procedimento
administrativo.
Trata-se de
Pedido de cépia arquivada
relaxamento de na Promotoria
13.02.06.26 | auto de prisdo - X de Justica. O
em flagrante documento
delito original integra o
procedimento.

FUNGAO

SUBFUNGAO

ATIVIDADE

SERIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;AO
(em anos)
G
u
a
r
d| OBSERVAGOES
’ i a
Unidade Intermec_jla S s
rio Arquivo | Eliminagéo P
Produtora
Central e
r
m
a
n
e
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13
ORGAOS
DE
EXECUCAO
EM 1° E/OU
2° GRAU

13.02
ATUACAO
CRIMINAL

13.02.06
Intervencao pré-
processual

13.02.06.27

Pedido de sequestro
de bens

Trata-se de
copia arquivada
na Promotoria
de Justica. O
documento
original integra o
Procedimento
administrativo
criminal.

13.02.06.28

Pedido/requisi¢do de
diligéncias

Trata-se de
copia arquivada
na Promotoria
de Justica. O
documento
original integra o
procedimento.

13.02.06.29

Peticdo Inicial de
mandado de
seguranca

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
procedimento.

13.02.06.30

Peticédo de
interposicéo de
apelagédo

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
procedimento.

13.02.06.31

Peticdo de
interposicéo de carta
testemunhavel

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
procedimento.

13.02.06.32

Peticéo de
interposicéo de
correigao parcial

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
procedimento.

13.02.06.33

Peticédo de
interposicéao de
recurso em sentido
estrito

. Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
procedimento.

13.02.07
Acompanhamento
e manifestagao
em processo
judicial

13.02.07.01

Aditamento ao libelo

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
processo.

13.02.07.02

Aditamento da
dentincia

Trata-se de
copia arquivada
na Promotoria
de Justica. O
documento
original integra o
processo.

13.02.07.03

Alegagdes finais
(art. 500 do C.P.P.)

Caodigo Processo
Penal, artigo 500

13.02.07.04

Alegacoes finais
(art. 406 do C.P.P.)

Codigo Processo
Penal, artigo
406. O
documento
original integra o
processo.

13.02.07.05

Contraminuta de
agravo em execugao

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
processo.

13.02.07.06

Contraminuta de
carta testemunhavel

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
processo.
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e

Trata-se de
. copia. O
13.02.07.07 | Contraminuta de 2 - X documento
correigdo parcial PR
original integra o

processo.

Trata-se de
Contraminuta de copia. O
13.02.07.08 | recurso em sentido 2 - X documento
estrito original integra o
processo.

Contra-razdes de O documento
13.02.07.09 ~ 2 - X original integra o
apelacéo
processo.

O documento
2 - X original integra o
processo

Embargos de

13.02.07.10 =
declaragdo

Trata-se de
copia arquivada
Embargos de na Promotoria
13.02.07.11 | declaragdo em 2 - X de Justica. O
Turma Recursal documento
original integra o
processo.

Trata-se de
copia arquivada
na Promotoria

2 - X de Justica. O
documento
original integra o
processo.

Excecéo de coisa

13.02.07.12 | .
julgada

Trata-se de
copia. O

2 - X documento
original integra o
processo.

Excecgéo de

13.02.07.13 | . A
incompeténcia

Trata-se de
copia arquivada
na Promotoria
de Justica. O

2 - X documento
original integra o
Procedimento
administrativo
criminal.

Excecéo de

13.02.07.14 o L
litispendéncia

Trata-se de
copia. O

2 - X documento
original integra o
processo.

Informacdes em

13.02.07.15
habeas corpus

Trata-se de
copia. O

2 - X documento
original integra o
processo.

Interposicéo de

13.02.07.16
habeas corpus

Trata-se de
copia. O
13.02.07.17 | Libelo 2 - X documento
original integra o
processo

Trata-se de
copia arquivada
na Promotoria
13.02.07.18 | Memorial 2 - X de Justica. O
documento
original integra o
processo.

Trata-se de
copia. O

2 - X documento
original integra o
processo.

Minuta de agravo em

13.02.07.19 =
execucao

Trata-se de

Minuta de carta copia. O
13.02.07.20 testemunhavel 2 ° X do_cn_Jme_nto
original integra o
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processo.
Minuta de correicdo O documento
13.02.07.21 ; < 2 - original integra o
parcial
processo.
Minuta de recurso O documento
13.02.07.22 . . 2 - original integra o
em sentido estrito
processo.
Trata-se de
copia arquivada
Oposicio de na Promotoria
13.02.07.23 | DPosis 2 - de Justica. O
impedimento
documento
original integra o
processo.
Trata-se de
copia. O
13.02.07.24 | Parecerem habeas | , - documento
corpus o
original integra o
processo.
Trata-se de
. copia. O
13.02.07.25 | Parecer emmedida | , - documento
assecuratoria .
original integra o
processo.
Trata-se de
Parecer em pedido copia. O
13.02.07.26 | de livramento 2 - documento
condicional original integra o
processo.
Trata-se de
" copia. O
13.02.07.27 | Parecer em pedido | , - documento
de mensagem N
original integra o
processo.
Trata-se de
Parecer em pedido copia. O
13.02.07.28 | de progressao de 2 - documento
regime original integra o
processo.
Trata-se de
Parecer em pedido copia. O
13.02.07.29 | de restituicdo de 2 - documento
coisa apreendida original integra o
processo.
Trata-se de
Parecer em i
representacéo de copia. O
13.02.07.30 L 2 - documento
quebra de sigilo de AN
L original integra o
comunicagao
processo.
Trata-se de
Parecer em copia. O
13.02.07.31 | representacao para 2 - documento
busca e apreensao original integra o
processo.
Trata-se de
copia arquivada
Parecer pelo na Promotoria
deferimento em de Justica. O
13.02.07.32 pedido de liberdade 2 ) documento
proviséria original integra o
Procedimento
administrativo.
Trata-se de
Parecer pelo . N
: copia arquivada
deferimento em :
edido de na Promotoria
13.02.07.33 | P 2 - de Justica. O
relaxamento de
o documento
priséo em flagrante original inteara o
delito 9 9
processo.
Parecer pelo Trata-se de
deferimento em copia. O
13.02.07.34 | representacao para 2 - documento
decretacdo de prisdo original integra o
temporaria processo.
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Parecer pelo Trata-se de
deferimento em copia. O
13.02.07.35 | representacéo para 2 - documento
decretacao de prisdo original integra o
preventiva processo.
Trata-se de
Parecer pelo .
indeferimento em copia. O
13.02.07.36 ] ) 2 - documento
pedido de liberdade N
P original integra o
proviséria
processo.
.P arecer pelo Trata-se de
indeferimento em P
pedido de copia. O
13.02.07.37 2 - documento
relaxamento de N
o~ original integra o
priséo em flagrante
delito processo.
Parecer pelo Trata-se de
indeferimento em copia. O
13.02.07.38 | representacéo para 2 - documento
decretacdo de prisdo original integra o
temporaria processo
Parecer pelo Trata-se de
indeferimento em copia. O
13.02.07.39 | representagéo para 2 - documento
decretacéo de prisao original integra o
preventiva processo.
Trata-se de
. copia. O
13.02.07.40 | Pedidodebuscae | , - documento
apreenséo .
original integra o
processo.
Pedido de Trata-se de
concesséo de copia. O
13.02.07.41 | 2 - documento
liviamento I
- original integra o
condicional
processo.
Trata-se de
Pedido de copia. O
13.02.07.42 | decretagéo de prisdo | 2 - documento
preventiva original integra o
processo
Trata-se de
Pedido de copia. O
13.02.07.43 | decretacgdo de priséo | 2 - documento
temporaria original integra o
processo
Trata-se de
) copia. O
13.02.07.44 | Pedidode 2 - documento
desaforamento N
original integra o
processo.
Codigo Processo
Penal, artigo 16.
' — Trata-se de
13.02.07.45 | Pedido/determinacdo | - cépia. O
de diligéncias
documento
original integra o
processo.
Trata-se de
. . copia. O
13.02.07.46 | Pedido deliberdade | , ; documento
proviséria o
original integra o
processo
Trata-se de
Pedido de copia. O
13.02.07.47 | progresséo de 2 - documento
regime original integra o
processo
Trata-se de
Pedido de quebra de copia. O
13.02.07.48 | sigilo de 2 - documento
comunicagao original integra o
processo
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
G
u
a
r
d
FUNCAO SUBFUNGCAO | ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL ; OBSERVAGCOES
) Intermedia
Unidade B - R e
rio Arquivo | Eliminacéo
Produtora r
Central
m
a
n
e
n
t
e
Trata-se de
Pedido de copia. O
13.02.07.49 | regresséo de 2 - X documento
regime original integra o
processo
Pedido de Trata-se de
relaxamento de copia. O
13.02.07.50 | auto de prisdo 2 - X documento
em flagrante original integra o
delito processo
Pedido de
13.02.07.51 | revogagdo de 2 - X
liv,amento
condicional
Pedido de
13.02.07.52 | sequestro de 2 - X
bens
Peticéo de
13.02.07.53 | interposicéo de 2 - X
apelacéo
iﬁ)ﬁgrgaoosidZo de Caodigo Processo
13.02.07.54 posig 2 - X Penal artigo 593
carta
p e 600.
testemunhavel
13 13.02.07 Peticéo de
ORGAOS Acompanhamento | 13.02.07.55 | interposicdo de 2 - X
DE 13.02 ~ e manifestagio correigao parcial
EXECUGAO A;LIJ'\?I%';? em processo
EM 1° E/QU c judicial Peticéo de
2° GRAU 13.02.07.56 interposicéo de 2 : X
agravo em
execucgao
Peticédo de
13.02.07.57 | Merposicaode | , - X
recurso em
sentido estrito
Peticdo inicial de
13.02.07.58 | mandado de 2 - X
seguranca
Proposta de Trata-se de
suspensao copia. O
13.02.07.59 < 2 - X documento
condicional do PN
original integra o
processo
processo
Trata-se de
copia. O
13.02.07.60 | Propostade 2 - X documento
transacéo penal AN
original integra o
processo
Trata-se de
~ copia. O
13.02.07.61 | Razdes de 2 - X documento
apelacéo I
original integra o
processo.

Diario Oficial Eletronico instituido e regulamentado pelo Ato PGJ n° 10/2019, de 01 de agosto de 2019 — DOE 02/08/2019

87



—

i

"“-*'- MINISTERIO PUBLICO
. DO ESTADO DE ALAGOAS

Data de disponibilizagdo: 29 de agosto de 2019

DOE|

DIARIO OFICIAL
ELETRONICO

Edicdo n° 018

13.02.08
Fiscalizagédo de
6rgéos e
entidades

13.02.08.01

Ata de visita a
estabelecimentos
prisionais

13.02.08.02

Ata de visita a
unidade de
policia judiciaria

13.02.08.03

Ata de visita a
unidade de
policia judiciaria
militar

13.02.09
Registro e
controle de
documentos e
atividades
internas

13.02.09.01

Agenda de
audiéncia

13.02.09.02

Ata de
julgamento do
Tribunal do Jri

Trata-se de
copia. O

X documento
original integra o
processo.

13.02.09.03

Ata de reunido
de secretarios

13.02.09.04

Ata de reuniao
mensal da
Procuradoria

13.02.09.05

Ata de reunido
ordinaria da
Promotoria

13.02.09.06

Escala de
audiéncias
mensais

13.02.09.07

Escala de
substituicao
automatica

13.02.09.08

Escala do
plant&o judiciario

13.02.09.09

Ficha cadastral
de soltura de réu
com excesso de
prazo

Vigéncia

13.02.09.10

Ficha de
encaminhamento
de vitima/
testemunha

Vigéncia

13.02.09.11

Ficha de
observagoes do
Promotor para o
Servigo de Apoio
a Audiéncia

Vigéncia

13.02.09.12

Ficha de
observagdes do
Servigo de Apoio
a Audiéncia ao
Promotor

Vigéncia

13.02.09.13

Ficha de
solicitacéo de
apresentacéo de
réu preso

Vigéncia

13.02.09.14

Ficha de
solicitagdo de
juntada de
laudos

Vigéncia

13.02.09.15

Ficha de
solicitacéo para
localizacédo de
pessoas

Vigéncia

13.02.09.16

Ficha de
sugestbes de
incluséo de
temas Uteis as
audiéncias

Vigéncia

13.02.09.17

Livro de registro

X | O livro devera
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permanecer na
unidade até a
de pecas de
informacao lavratura do
G Termo de
encerramento.
O livro devera
Livro de registro permanecer na
13.02.09.18 de p.rotcedlr?nento 2 : unidade até a
administrativo lavratura do
criminal Termo de
encerramento.
13.02.09.19 | Oficio expedido 2 3
13.02.09.20 | Oficio recebido 2 3
Programa de
13.02.09.21 | Atuacédo da 2 -
Promotoria
Programa de
13.02.09.22 | Atuacéo 2 -
Integrada
Relacéo de
13.02.09.23 | remessa de 2 3
documentos
Relatério anual
de atividades
13.02.09.24 | encaminhado ao 2 -
Centro de Apoio
Operacional
Lei Federal n°
13.03.01.01 | Certiddo 1 11 8.429/92, artigo
23, inciso I.
Documentos
entregues por Lei Federal n®
13.03.01.02 | particulares em 4 8 8.429/92, artigo
atendimento ao 23, inciso I;
publico
13.03.01.03 | Fichade 2 -
atendimento
13.03.01.04 | Notificacéo 2 -
13.03.01.05 | Pauade 2 -
atendimento
13.03.01 Procedimento
Recebimento de administrativo
noticia e criminal para A Vigéncia
at,en_dlmento ao 13.03.01.06 | @puracéo de Vigéncia 4 esgota-se com a
publico crime eleitoral, finalizagéo da
arquivado e ndo acao.
distribuido a
13.03 Juizo.
ATRIBUICAO
ELEITORAL Quadro
13.03.01.07 demonstjauvo de P a
populagéo
atendida
Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
13.03.01.08 | TeMode 2 - Procedimento
declaragdes L )
administrativo
criminal para
apuragéo de
crime eleitoral.
Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
13.03.02 13.03.02.01 | Carta precatéria 2 - Procedimento
Realizagéo de administrativo
diligéncias criminal para
apuragao de
crime eleitoral.
13.03.02.02 | Mandado de 2 R Trata-se de
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averiguagao

copia. O
documento
original integra o
Procedimento
administrativo
criminal para
apuragao de
crime eleitoral.

13.03.02.03

Mandado de
intimagédo

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
Procedimento
administrativo
criminal para
apuragéo de
crime eleitoral.

FUNGAO

SUBFUNGAO

ATIVIDADE

SERIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

(em anos)

Unidade
Produtora

Intermedia
rio Arquivo
Central

Eliminagéao

O SOSHITOTLATLC

OBSERVAGOES

13
ORGAOS
DE
EXECUGAO
EM 1° E/OU
2° GRAU

13.03
ATRIBUICAO
ELEITORAL

13.03.02
Realizagéo de
diligéncias

13.03.02.04

Mandado de
notificacéo

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
Procedimento
administrativo
criminal para
apuragéo de
crime eleitoral.

13.03.02.05

Oficio
requisitando
diligéncia

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
Procedimento
administrativo
criminal para
apuragéo de
crime eleitoral.

13.03.02.06

Parecer técnico

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
Procedimento
administrativo
criminal para
apuracgao de
crime eleitoral.

13.03.02.07

Pecas de
informagao

13.03.03
Audiéncia
extrajudicial

13.03.03.01

Ata de audiéncia
publica

Trata-se de
cépia. O
documento
original integra o
Procedimento
administrativo
criminal para
apuragéo de
crime eleitoral.

13.03.03.02

Termo de
audiéncia publica

Trata-se de
copia. O
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documento
original integra o
Procedimento
administrativo
criminal para
apuragao de
crime eleitoral.

13.03.03.03

Termo de
declaragdes

Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
X Procedimento
administrativo
criminal para
apuragéo de
crime eleitoral.

13.03.04
Acompanhamento
e manifestacao
em procedimento/
processo judicial

13.03.04.01

Alegagdes finais 2 -

Decreto-Lei
Federal n®
3.689/41, artigos
406 e 499 e 500.
X Trata-se de
copia. O
documento
original integra o
processo.

13.03.04.02

Contraminuta de
recurso

Trata-se de
copia. O

X documento
original integra o
processo.

13.03.04.03

Contra-razdes de
recurso

Trata-se de
copia. O

X documento
original integra o
processo.

13.03.04.04

Denuncia de
crime eleitoral

Trata-se de
cépia. O

X documento
original integra o
processo.

13.03.04.05

Expediente de
acompanhamento
de Processo
Judicial

Trata-se de
copia do
Processo
Judicial. O prazo
de guarda na
Unidade inicia a
partir do transito
em julgado.

13.03.04.06

Informagéo em
habeas corpus

Trata-se de
copia. O

X documento
original integra o
processo.

13.03.04.07

Interposicéo em
habeas corpus

Trata-se de
cépia. O

X documento
original integra o
processo.

13.03.04.08

Memorial 2 -

Trata-se de
copia. O

X documento
original integra o
processo.

13.03.04.09

Minuta de recurso || 2 -

Trata-se de
copia. O

X documento
original integra o
processo.

13.03.04.10

Parecer 2 -

Trata-se de
copia. O

X documento
original integra o
processo.

13.03.04.11

Parecer em
habeas corpus

Trata-se de
X copia. O
documento
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original integra o
processo.
Trata-se de
Parecer em cbpia. O
13.03.04.12 2 - X documento
recurso RS
original integra o
processo.
Trata-se de
' copia. O
13.03.04.13 P.e.d'AdO _de 2 - X documento
diligéncias N
original integra o
processo.
Trata-se de
Peticéo inicial copia. O
13.03.04.14 | para ajuizamento 2 - X documento
de agédo original integra o
processo.
Trata-se de
Promogéo de cbpia. O
13.03.04.15 nog 2 - X documento
arquivamento R
original integra o
processo.
Proposta de Trata-se de
suspenséo copia. O
13.03.04.16 . 2 - X documento
condicional do N
original integra o
processo
processo.
Trata-se de
copia. O
13.03.04.17 Propost~a de 2 - X documento
transacéo penal PN
original integra o
processo.
Trata-se de
~ copia. O
13.03.04.18 | Raz0es de 2 - X documento
recurso SRS
original integra o
processo.
Trata-se de
Réplica & cbpia. O
13.03.04.19 plicaa 2 - X documento
contestacao PN
original integra o
processo.
O livro devera
permanecer na
Livro de carga de unidade
13.03.05.01 9 2 - x | produtora até a
documentos
lavratura do
Termo de
encerramento.
O livro devera
permanecer na
Livro de registro unidade
13.03.05.02 | de pegas de 2 - X | produtora até a
informacéo lavratura do
Termo de
encerramento.
13.03.05 O livro devera
Registro e Livro de registro permanecer na
controle de de procedimentos unidade
documentos e 13.03.05.03 | administrativos 2 - X | produtora até a
atividades de natureza lavratura do
internas criminal Termo de
encerramento.
13.03.05.04 | Oficio expedido 2 3 X
13.03.05.05 | Oficio recebido 2 3 X
13.03.05.06 | Programade 2 ; X
Atuacéo
Programa de
13.03.05.07 | Atuacéo 2 - X
Integrada
Relacéo de
13.03.05.08 | remessa de 2 3 X
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documentos

13.03.05.09

Relatério anual
de atividades
encaminhado ao 2
Centro de Apoio
Operacional

Plantao

PLANTAO — CAPITAL - 2019

MES DIAS PROMOTORES PLANTONISTAS
31/08 e 1°/09 Civel: 182 PJC: Dra. Stela Valéria
AGOSTO/SETEMBRO Soares de Farias Cavalcanti

31/08 e 1°/09

Criminal: 382 PJC: Dra. Ariadne
Dantas Meneses

*Republicado

Pilar

Rio Largo

Santa Luzia do Norte
Sao Miguel dos Campos
Vicosa

PLANTAO — INTERIOR - 2019
COMARCAS SEDE DO PLANTAO PERIODO PROMOTORES
PLANTONISTAS
Atalaia AGOSTO/SETEMBRO
Cajueiro
Capela
Marechal Deodoro VICOSA 31/08 e 1°/09 Dr. Anderson Claudio de

Almeida Barbosa

Girau do Ponciano
Igaci

Limoeiro de Anadia
Maribondo
Palmeira dos indios
Quebrangulo
Taquarana

Traipu

COMARCAS SEDE DO PLANTAO PERIODO PROMOTORES
PLANTONISTAS

Anadia AGOSTO/SETEMBRO

Arapiraca

Boca da Mata

Feira Grande ARAPIRACA 31/08 e 1°/09 42 PJ: Dr. Rogério

Paranhos Gongalves

COMARCAS

SEDE DO PLANTAO

PERIODO

PROMOTORES
PLANTONISTAS

Agua Branca
Batalha
Cacimbinhas
Delmiro Gouveia
Maravilha

AGOSTO/SETEMBRO

DELMIRO GOUVEIA

31/08 e 1°/09

22 PJ: Dr. Claudio José
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Major lIzidoro Moreira Teles
Mata Grande

Olho D'Agua das Flores
P&o de Acucar
Piranhas

Santana do Ipanema
Sao José da Tapera

COMARCAS SEDE DO PLANTAO PERIODO PROMOTORES
PLANTONISTAS

Coruripe AGOSTO/SETEMBRO
Igreja Nova
Junqueiro
Penedo A I
. TEOTONIO VILELA 31/08 e 1°/09 Dr. Lucas Schitini de Souza
Piacabucu

Porto Real do Colégio
Sao Sebastidao
Teotbdnio Vilela

COMARCAS SEDE DO PLANTAO PERIODO PROMOTORES
PLANTONISTAS

Matriz de Camaragibe AGOSTO/SETEMBRO

Porto Calvo

Maragogi

i;ﬁ;ﬂ;facamarag'be UNIAO DOS PALMARES | 31/08 e 1°/09 12 PJ: Dr. Carlos Davi

Sao Luis do Quitunde Lopes Correia Lima

Unido dos Palmares
Coldnia de Leopoldina
Sao José da Lage
Murici

Messias

Joaquim Gomes

Distribuicdo Processual

Distribuicdo da Procuradoria Geral de Justica

Ao(s) 28 dia(s) do més de agosto o funcionario competente do setor de Distribuigdo PGJ encaminhou, até as 13h30, os
seguintes processos abaixo relacionados:

Processo: 02.2019.00004958-0

Interessado: 132 Vara Federal - Secdo Judiciaria de Alagoas - JFAL

Natureza: Solicita copia da inicial e informe sobre o processo n° 0800256-62.2019.8.02.0001
Assunto: Oficio n°® OFI.PJe.0013.503/2019/2019

Remetido para: Procuradoria Geral de Justica

Processo: 02.2019.00004973-5

Interessado: Procuradoria Regional Eleitoral em Alagoas - Procuradoria da Republica em Alagoas - MPF/AL
Natureza: Declinio de atribuicdo em favor da Promotoria da 55 Zona Eleitoral, Dr. Mauricio Amaral Wanderley.
Assunto: Oficio n® 195/2019-GPRE/AL/RTMR

Remetido para: Procuradoria Geral de Justica

Processo: 02.2019.00004974-6

Interessado: Procuradoria Regional Eleitoral em Alagoas - Procuradoria da Republica em Alagoas - MPF/AL
Natureza: Declinio de atribuicdo em favor da Promotoria da 12 Zona Eleitoral, Dra. Jane Braga Quirino.
Assunto: Oficio n® 197/2019-GPRE/AL/RTMR
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Remetido para: Procuradoria Geral de Justica

Processo: 02.2019.00004977-9

Interessado: Procuradoria Regional Eleitoral em Alagoas - Procuradoria da Republica em Alagoas - MPF/AL
Natureza: Declinio em favor da Promotoria da 22 Zona Eleitoral, Dra. Adriana Maria de Vasconcelos Feijo.
Assunto: Oficio n® 199/2019-GPRE/AL/RTMR

Remetido para: Procuradoria Geral de Justica

Processo: 02.2019.00004979-0

Interessado: Secretaria de Estado da Mulher e dos Direitos Humanos - Semudh

Natureza: Declaragdo de oitiva referente a agéo policial na tarde do dia 04 de abril de 2019, Grota Pogo Azul
Assunto: Oficio n° E: 176/2019/SEMUDH

Remetido para: 622 Promotoria de Justica da Capital

Processo: 02.2019.00004996-8

Interessado: Procuradoria da Republica em Alagoas - MPF/AL

Natureza: Ref: Oficio n® 0095/2019/52PJC - Processo SAJ MP N° 09.2018.00000662-0.
Assunto: Oficio n° 298/2018/PR/AL ¢, 9° OFICIO

Remetido para: 5% Promotoria de Justica da Capital

Escola Superior do Ministério Publico

Portarias

PORTARIA ESMP/AL n° 97 DE 28 DE AGOSTO DE 2019

O VICE-DIRETOR DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DE ALAGOAS, no uso de suas atribui¢ces legais e na
forma do paragrafo 3°, do artigo 6°, do Ato PGJ n° 03/12, resolve incluir no programa “Voluntariado do Ministério Publico de
Alagoas” o prestador de servico voluntdrio FERNANDO FERREIRA BARBOSA FILHO, estabelecendo sua lotagdo no Setor de
Engenharia do Ministério Publico, a partir do dia 02/09/2019.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

CLAUDIO JOSE BRANDAO SA
Promotor de Justica
Vice-Diretor da ESMP-AL

Administrativo

Licitagao
AVISO DE LICITACAO
TOMADA DE PRECOS N° 01/PGJ/2019
PROCESSO N° 190/2019

O Chefe da Secéo de Licitacdes do Ministério Publico Estadual torna publico e para conhecimento dos interessados que
realizard licitagdo, sob a modalidade supramencionada, com as seguintes caracteristicas:

OBJETO: Contratacdo de agéncia de publicidade para a prestacdo de servigos publicitarios, na elaboragdo de projetos e
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campanhas para o Ministério Publico do Estado de Alagoas, conforme condi¢fes do Edital e seus Anexos.
TIPO: Técnica e prego.
DATA DA PRIMEIRA SESSAQ: 01/10/2019, as 09 horas (horario local).

ESCLARECIMENTOS: Segundo andar do Edificio-Sede do Ministério Publico/AL, na rua Doutor Pedro Jorge Melo e Silva, 79,
Poco, Macei6/AL, na Sala da Secao de Licitagdes, pelo fone (82) 2122-3541, no horario das 07:30 as 13:30 h de segundas as
sextas-feiras, ou pelos e-mails cpl@mpal.mp.br e/ou mpal.licitacoes@gmail.com.

ENDERECO ELETRONICO: www.mpal.mp.br.

Macei6, 28 de agosto de 2019.

FERNANDO ANTONIO VASCO DE SOUZA
Chefe da Secéo de Licita¢des
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