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DECRETO N° 30.160

REGULAMENTA O PLANO DE CLASSIFICACAO
DE DOCUMENTOS E A TABELA DE
TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DAS
ATIVIDADES MEIO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA DO MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE CACHOEIRO
DE ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuicdes legals previstas nos incisos
1V, VI e XIV do art. 69 da Lei Orgadnica do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, '

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovados o Plano de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo, dos documentos produzidos, recebidos e
acumulados no decorrer das atividades meio executadas pelos drgdos e .
entidades que compdem a Administragdo Publica Municipal (ANEXOS 1 e
I1), que passam a fazer partes integrantes deste Decreto, cuja publicagdo na
integra estara disponivel para consulta no site da Prefeitura Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim www.cachoeiro,es.gov.br.

Art. 2° A guarda, as transferéncias e eliminagdo de documentos
dever@o obedecer aos prazos previstos na tabela de temporalidade,
entendendo-se que:

I - prazo de guarda é a vigéncia, o intervalo de tempo em que o
documento possui acdo administrativa e legal total no cumprimento de sua
fungdo nas Unidades Produtoras de documentos ou Arquivos Correntes e nos
Intermediarios.

II - o prazo de guarda ¢ definido pela Comiss3o de Avaliacdo de
Documentos de Arquivos — CADA com participagdo dos servidores publicos das
Unidades Produtoras:

a) Prazo de Prescrigdo: € o intervalo de tempo durante o qual a
Municipalidade ou qualquer interessado pode invocar a tutela do Poder
Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados;

b) Prazo de Precaugdo: é o intervalo de tempo durante o qual a
municipalidade guarda o documento por precaugdo, antes de elimina-io ou
encaminha-lo para guarda definitiva.
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§ 19, A contagem dos prazos supra elencados inicia-se quando da
produgdo do documento, e ndo a partir da publicagdo deste Decreto.

§ 29, A propositura de ac¢des judiciais em que a Prefeitura, Fundagtes
e Autarquias sejam autoras ou rés, interrompem, imediatamente, a contagem
dos prazos definidos nas tabelas de temporalidade, ora aprovada, até o
julgamento definitivo da agao.

Art. 3° O Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdao deverdao ser atualizados periodicamente, de acordo
com a necessidade da administragdo. ‘

Paragrafo dnico. Cabera aos 6rgdos e entidades elaborar o Plano de
Classificagdo de Documentos e Tabela de Temporalidade e Destinagdo, bem
com estabelecer os prazos de guarda dos documentos relativos as suas
atividades especificas ou atividades-fim, os quais deverdo ser aprovados pela
Comissdo de Avaliagdo de Arquivo-CADA.

Art. 4° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, Oﬂfaneiro de 2021.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

ORGAO PRODUTOR: PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO

FUNCA(

: GESTAO DO .GOVERNO*MUNICIPA

Aﬂ"ld‘lde F01 m'lllza(;'w e pubhcag:‘to de lcls, decl etos [)01 tfu ias ¢
contratos
Tipos documentais | 01.01.01.01 Leis municipais e Atos juridicos (inclusive Atos normativos)

01.01.01.02

Minuta de atos juridicos (inclusive Atos normativos

Atividade (1.02.01 Relaciies com a imprensa
Tipos documentais | 01.02.01.01 Registros fotograficos (fotos-negativos)
01.02.01.02 Sinopses ¢ Releases
01.02.01.03 | Artigos e materiais para publicacgfio
01.02.01.04 | Clipping
01.02.01.05 | Produgio bibliografica editadas e coeditadas pela

Administragio Municipal Direta e Indireta (Livros, Revistas,
Boletins, Jornais, Guias, Manuscritos, etc.)

01.02.01.06

Publicagfio técnica especializada (clippings)

Atividade 01.02.02 Coordenaciio de cerimonial
Tipos documentais | 01.02.02.01 | Videos e Fitas institucionais
01.02,02.02 | Documentos relativos a organizacfio de eventos
Atividade 01.02.03 Agdes de publicidade ¢ propaganda
Tipos documentais | 01.02.03.01 | Filipeta
01.02.03.02 Folder
01.02,03.03 | Catalogo
01.02.03.04 | Cartaz/Banner
01.02.03.05 | Arte final de pega de campanha publicitaria
01.02.03.06 | Processo relativo a contrato de servigo técnico especializado

(pubhc;dade € p:opaganda)

Atnvndade 01.93.01 Coordenaqﬁo e execuqao de politicas ¢ projetos para
moderniza¢io municipal
Tipos documentais | 01.03.01.01 InstrugSes normativas
01.03.01.02 | Planilha de analise de composi¢fio de custos
01.03.01.03
Planilha de andlise de contratos da Administragfo Municipal
01.03.01.04
Planilha de monitoramento e controle dos gastos e metas
publicas
01.03.01.05 | Planilha de estimativa de custos de servigos terceirizados e de
aquisigfio de materiais de consumo e permanentes
Atividade 01.03.02 Captagfio de recursos
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Tipos documentais

01.03.02.01

Relatorio de captagéio de recursos

01.03.02.02

Relatorio de evolugio e desenvolvimento para prestagiio de
contas junto as suas fontes

PLANBJAMENTO BSTRATEGI

| Ati.‘;id.a.(.l.é.

01.04.01

Eiaburagﬁd d'o.pl'anejament.o .pdliti.co |

Tipos documentais

01.04.01.01

Plano e meta de estratégia politica

01.04.01.02

Relagéio de presidentes da associagio de moradores de
bairro/lideres comunitarios

01.04.01.03 Plano, programa e meta — Plano de agfio plurianual
01.04.01.04 Planos, programas e metas anuais do governo municipal
01.04.01.05 Relatério anual de atividades - Prestacdo de contas
01.04.01.06 Relatérios finais de mandato — Prestacfio de contas
01.04.01.07 Sang#io € promulgagdo de leis e Decretos municipais

01.04.01.08

Processo relativo a contrato de locagfio/renovaciio de imoveis

01.04.01.09

Ata de registro de audiéncia piblica municipal

FUNCAO 02 - : AD_M_INISTRACAO GERAL
SUBFUNCAQ 02.01 GESTAO DE PESSOAS
Atividade 02.01.01 Assentamento de servidor
Tipos documentais | 02.01.01.01 Prontuério de servidor (Dossic)
02.01.01.02 | Prontuario de estagiério
02.01.01.03 | Prontuario de médico residentes
02.01.01.04 Relagdo de servidores/ funcionarios municipais e respectivos
cargos
02.01.01.05 Portaria relativa a pessoal
02.01.01.06 | Informagdes de saldo do FGTS de servidores para fins
rescisdrios
Atividade 02.01.02 Controle de beneficios
Tipos documentais | 02.01.02.01 Controle de entrega de vale refei¢éo/ alimentagfo/ transporte/
cesta basica/ brinquedos
02.01.02.02 | Relatério de prestagfio de contas de vale refeigfio/ alimentagfio/
transporte
02.01.02.03. | Processo relativo a bolsa de estudo do servidor
02.01.02.04 | Recibo de pagamento pelo servidor da mensalidade escolar
02.01.02.05 | Recibo de indenizagfo de seguro de vida
02.01.02.06 | Formuldrio para concessfio de vale transporte
02.01.02.07 | Declaragio de desisténcia de vale transporte
02.01.02.08 | Termo de opg¢fio de vale transporte/ declaragfio e termo de
COMpPromisso
02.01.02.09

Termo de responsabilidade sobre cartdo de transporte (}6 linha

municipal/intermunicipal




02.01.02.10

Memorando de agendamento de férias

02.01.02.11 Relatério de aviso de férias
Atividade 02.01.03 Certificaciio aos funciondrios quanto aos direitos funcionais
Tipos documentais | 02.01.03.01 Processo de solicitagfio de aposentadoria
02.01.03.02 | Processo relativo a declaragfio de inteiro teor
02.01.03.03 ! Processo relativo & declaragfio de tempo de servigo
02.01.03.04 | Processo relativo a insalubridade/periculosidade
02.01.03.05 | Processo relativo a licenga sem vencimentos
02.01.03.06 | Processo relativo & peti¢io funcional
02.01.03.07 | Processo relativo a reversfio de aposentadoria
02.01,03.08 | Processo relativo a incorporagéo de gratificacfio
Atividade 02,01.04 Controle das atividades de medicina do trabalho e direitos
do servidor
Tipos documentais | 02.01.04.01 Prontudrio médico de servidor
02.01.04.02 | Programa de Prevencio de Riscos Ambientais — PPRA
02.01.04.03 Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR
02.01.04.04 | Programa de Controle Médico de Saide Ocupacional - PCMSO
02.01.04.05- | Laudo Técnico de Condigdes Ambientais de Trabatho —
LTCAT
02.01.04,06 | Formulario para Comunicagfo de Acidente de Trabalho — CAT
02.,01.04.07 | Formulario de Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP
02.01,04.08 Comprovante de entrega do PPP (na rescisfio contratual)
Atividade 02.01.05 Prevenciio de acidentes do trabalho
Tipos documentais | 02.01.05.01 Fichas de registro de acidentes de trabalho
02.01.05.02 | Livro registro de atas da Comissfio Interna de Prevengio de
Acidentes- CIPA
02.01.05.03 | Relatério estatistico de acidentes de trabalho
02.01.05.04 Processo de eleiciio da CIPA
Atividade 02.01.06 Controle de frequéncia e folha de pagamento
Tipos documentais | 02.01.06.01 Cartéio de ponto/folha de ponto/ ponto eletrdnico
02.01.06.02 | Lista de presenga em cursos, eventos autorizados pela Secretaria
02.01.06.03 Justificativa de cartfio de ponto
02.01.06.04 | Livro de ponto
02.01.06.05 Memorando de controle de reposicgfio de faltas e atrasos
02.01.06,06 | Formuldrio de controle/solicitagfio de horas extras
02.01.06.07 | Ficha de frequéncia (também Ponto eletrdnico)
02.01.06.08 | Ficha financeira individual
02.01.06.09 | Folha de pagamento de servidor
02,01.06.10 | Guia de recolhimento de contribuig#io sindical
02.01.06.11 Guia de recoihimento de Fundo de Garantia por Tempo de
Servico - FGTS
02.01.06.12 | Guia de recolhimento para o Instituto Nacional de Seguro
Social - INSS
02.01.06.13 Registro magnético da base para recolhimento de FGTS/INSS
02.01.06.14 | Guia de recolhimento Programa de Integragfio Social PIS e do
Programa de Formagfo do Patrimdnio do Servidor Publico -
PASEP
02.01.06.15 Mapa financeiro
02.01.06.16 | Relagfio Anual de Informagio Social - RAIS
02.01.06.17 | Documentos relativos ao pagamento de pensfo alimenticia
(oficio do juiz e dados pessoais do servidor ¢ do beneficidrio)
02.01.06.18 | Listagem bancéria de pagamento de servidores (dadog pessoais




e forma de pagamento)

02.01.06.19 | Listagem bancéria relativa ao estorno de pagamento de
servidores (contendo dados pessoais e forma de pagamento)
02.01.06.20 | Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos,
associaces de classe, cooperativas e planos de safde/
empréstimos
02.01.06.21 Planilha de controle de pagamento de insalubridade e
periculosidade
(2.01.06.22 Folha de pagamento do prefeito e agentes politicos (secretarios
municipais)
02.01.06.23 | Planilha de controle de pagamento de adicional noturno
02.01.06.24 | Ficha individual de proporcionalidade de INSS para fins de
comprovacéo de pagamento
Atividade 02.01.07 Controle de concursos piiblicos e processos seletivos
Tipos decumentais | 02.01.07.01 Processo relativo a concurso publico
02.01.07.02 Processo relativo a convocagiio de concursados
02.01.07.03 Processo relativo a recurso de reviséio de provas e/ou notas em
concurso publico
02.01.07.04 | Ficha de inscri¢fio de candidatos {(aprovados/ reprovados)
02.01.07.05 | Prova de concurso
02.01.07.06 | Processo para contratagio de empresa realizadora de
concurso publico
02.01.07.07 Processo para contratagio temporaria de servidor
02.01.07.08 Documentos de candidatos para comprovagdo de titulos
Atividade 02.01.08 Avaliac¢io de desempenho
Tipos documentais | 02.01.08.01 Processo relativo a estdgio probatério
02.01.08.02 Processo de avaliagfio de desempenho de funciondrios
Atividade 02.01.09 Averiguaciio de procedimentos disciplinares
Tipos documentais | 02.01.09,01 Processo relativo a procedimento sumérios
02.01.09.02 | Processo relativo a inquérito administrativo
02.01.09.03 | Processo relativo a sindicéncia administrativa
02.01.09.04 | Processo Administrativo disciplinares- PAD
02.01.09.05 Processo administrativo relativo a ressarcimentos
02.01.09.06 | Processo de avaliagfo de concessdo de abono merecimento
SUBFUNCAO 102,02 GESTAOQ DE COMPRAS [ LICIT_AC()ES o
Atividade 02.02.01 Controle de compras de materiais e contratagfio de servigos:
inclui cadastro de fornecedores
Tipos decumentais | 02.02.01.01 Processo relativo a atestado de capacidade técnica
02.02.01.02 Processo relativo & compra direta
02.02.01.03 Processo relativo a dispensa de licitagfio
02.02.01.04 Processo relativo a registro cadastral de fornecedores
02.02.01.05 Processo relativo 2 licitagfio — Concorréncia pliblica —
medicamentos
02.02.01.06-

Processos relativos a licitagfio — Concorréncia publica ; Obras

/
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02.02.01.07

Processo relativo 4 licitagfio — Convite - Aquisigfio de produtos

02.02.01.08 Processos relativos a licitagdo — Convite de obras
02.02.01.09 | Processo relativo a licitag@o — Tomada de Pregos
02.02.01.10 | Processo relativo a licitagfio — Tomada de Prego - Obras
02.02.01.11 Processo relativo a inexigibilidade de licitagfo
02.02.01.12. | Processo relativo a penalidades as empresas
02.02.01.13 Certificado de registro cadastral de fornecedores
02.02.01.14 | Processo de licitagfo - Registro de Pregos
02.02.01.15 | Livro de registro de atas de tomada de pregos
02.02.01.16 | Livro de registro de atas de concorréncia publica
02.02.01.17 Livro de registro de atas de convite
02.02.01.18 | Processo relativo a recursos contra compras ¢ licitages
02.02.01.19 | Processo relativo a leildo/ Pregéio presencial/ Pregéo eletronico
02.02.01.20 | Processo relativo a licitagfio : Selegéo publica/Chamada publica
2.02.01.21 Processo relativo a licitagiio — RDC (Regime Diferenciado de
Contratagfo)
Atividade 02.02.02 Adesiio a ata de registro de precos
Tipos documentais | 02.02,02.01 Processo para ades#io a ata de registio de pregos
SUBFUNCAO 02.03 GESTAO DE CONTRATOS E CONVENI_OS- RS
Atividade 02.03.01 Orientar, elaborar e publicar minutas de contratos,
convénios, ajustes ¢ acordos.
Tipos documentais | 02.03.01.01 Minutas de contratos e Convénios de Termos, Ajustes e -
Acordos
02.03.01.02 | Processo de convénios/Termos de Cooperagdo Técnica, Ajustes
e Acordos (Nacionais e Internacionais)
SUBFUNCAO 02.04 CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS
Atividade 02.04.01 Movimentaciio de bens patrimoniais
Tipos documentais | 02.04.01.01 Ticha cadastral de bens patrimoniais
02.04.01.02 | Ficha de cadastro de funcionarios responséveis pelos bens
patrimoniais ‘
02.04.01.03 | cautela
02.04.01.04 | processo relativo a empréstimos/cessio de
equipamentos/materiais do patrimdnio fisico (termo de cessfo
ou acordo)
02.04.01.05 | mventario de bens patrimoniais (entradas e baixas)
02.04.01 -06_ Formuldrio para solicitagdes de transferéncia de patriménio
fisico
02.04.01.07 | Formuldrio de registro relativo & baixa de bens patrimoniais
02.04.01.08 | Relatério anual de bens patrimoniais -
Atividade 02.04.02 Controle de almoxarifado
Tipos documentais | 02.04.02.0] Boletim de Recebimento de Material -BRM
02.04.02.02 | Recibo de entrega de material

/]
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02.04.02.03

Formulario para controle de estoque do almoxarifado -
Inventario

02.04,02.04 | Relatorio de entrada de bens materiais permanentes ou de
CONsuImo
02.04.02.05 | Inventdrio de material permanente
02.04.02.06 | Inventério de material de consumo
02.04.02.07 | Requisi¢dio de materiais permanentes ou de consumo
02.04.02.08 | Processo de baixa de material permanente
02.04.02.09 Processo de baixa de material de consumo
02.04.02.10 Processo de balancete do estoque de almoxarifado
SUBFUNCAO 02.05 | CONTROLE E ORGANIZACAO DO PATRIMONIO
' ' o MOBILIARIO E IMOBILIARIO R
Atividade 02.05.01 Cadastro e controle de patriménio
Tipos documentais | 02.05.01.01 Listagem dos bens patrimoniais
02.05.01.02 | Relatério de baixa de bens patrimoniais
02.05.01.03 | Relacfio de bens imbveis (incorporagdes)
02.05.01.04 | Processo de permissiio de uso de bens patrimoniais (externos)-
02.05.01.05 Processo de balancete de bens iméveis
02.05.01.06 | Balancete patrimonial
02.05.01.07 | Processo relativo a leilfio de inserviveis
SUBFUNCAO 02.06 - GESTAO DE SERVICOS DE TRANSPORTES
Atividade 02.06.01 Controle, aquisi¢iio, locaco, alienaciio e baixa de veiculos
Tipos documentais | 02.06.01.01 | Formuldrio de controle de viaturas oficiais e veiculos
contratados (controle de quilometragem, itinerdrios, datas, etc)
02.06.01.02 | Guiade IPVA
02.06.01.03 | Licenciamento de veiculos oficiais
02.06.01.04 | Planilha de controle de consumo de combustivel pelos veiculos
oficiais
02.06,01.05 Processos relativos a contratos de locagiio, manutengo de
equipamentos, servigos de oficinas e fornecedores
02.06.01.06 | Processo relativo a contratos de servicos técnicos especializados
02.06.01.07 | Processo para aquisigéio de veiculos
02.06,01.08 { Processo de leilfio de veiculo
02.06.01.09 | Processo de baixa de veiculo
02.06,01,10 | Processo de Cessfio, Permissfio e Autorizagio de uso de veiculo
02.06.01.11 Processo de Concesstio de Uso de Veiculo
02.06.01.12 | Processo de transferéncia de veiculo
02.06.01.13 Formulario de autorizagfio para uso de veiculo
02.06.01.14 | Processo para Contratagfio de seguro de veiculo
02.06.01.15. | Processo para pagamento de multa por infracéio de tréinsito
02.06.01.16 | Processo para pagamento de despesas com contrato de
combustivel
02,06.01.17 | Boletim diario de trafepgo
02.06.01.18 Formulério de autorizagfio para reparos e/ou revisfio de veiculo
02.06.01.19 Formulério de autorizagfio para guardar veiculo em garagem
particular
02.06.01.20 | Registro de sinistro em veiculo
02.06.01.21 Processo relativo a rastreamento da frota
02.06.01.22 | Relatdrio de Utilizacfio da Frota via Satélite
SUBFUNCAO 02.07 COMUNICACAO E INFORMACOES

ADMINISTRATIVAS

/]
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Atividade 02.07.01 Controle dos servigcos de mensageria, comunicac¢fio inferna e
correspondéncias, boletins ¢ atas
Tipos documentais | 02.07.01.01 Oficio (emitidos e recebidos relativos as atividades- fins) e
abaixo-assinado.
02.07.01.02 | Convocatoria
02.07.01.03 | Memorando/ Comunicagfo Interna
02.07.01.04 | Comunicado
(2.07.01.05 Expediente interno
02.07.01.06 Circular interno
02.07.01.07 | Convite recebido
02.07.01.08 Telegramas, Telex, Telefax, E-mails
02.07.01.09 | Livro de carga/ Formulario
02.07.01.10 | Relatdrio mensal
02.07.01.11 Relatdrio anual
02.07.01.12 Pauta de reunifio de conselhos administrativos, deliberativos
fiscais e diretorias
02.07.01.13 . | Minuta de ata de reunides de conselhos administrativos,
deliberativos fiscais e diretorias
02.07.01.14 | Organogramas, Fluxogramas
02.07.01.15 | Requisi¢io de formularios
02.07.01.16 | Requisi¢io de copias
02.07.01.17 Requisigéio para envio de correspondéncias pelo Correio -
Correio central
02.07.01.18 | Requisicfio para envio de correspondéncias pelo Correio
02.07.01.19 | Cartdes de Avisos de Recebimento - AR (Cotreio)
02.07.01.20 | Controle de correspondéncia enviada pelo correio (carta simples
¢ com AR)
02.07.01.21 | Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho
02.07.01.22 | Textos de apoio técnico (legislagfio, orientagdes e normativas
federais,estaduais e municipais)
02.07.01.23 Legislagfio/Orientagdes e Atos normativos federais, Estaduais e
Municipais
02.07.01.24 Boletim de ocorréncia policial/Guarda civil municipal (cépia)
02.07.01.25 Controle/ registro de numeragio de correspondéncias (oficio,
memorando, comunicado, circular)
SUBFUNCAO 02.08 GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS ~ -~
Atividade 02.08.01 Procedimentos de arquivo e protocolo
Tipos documentais | 02.08.01.01 Controle de empréstimo ¢ de devolucdo de documentos de
arquivo
02.08.01.02 | Requerimento de cancelamento de protocolo
02.08.01.03 Requerimento de vistas/copias/2® vias de documentos
02.08.01.04 | Requerimento de desentranhamento de
documentos/desarquivamento e reconstderagiio de despachos
€M Processo
02.08.01.05 Guias de remessa
02.08.01,.06 | Livro de protocolo
02.08.01.07 | Requerimento de vistas/ urgéncia/ ciéncia de arquivamento de
Processos
Atividade 02.08.02 Elaboragiio de normas, manuais, instrumentos de gestéio
arquivistica e de pesquisa.
Tipos documentais | 02.08.02.01

Atos normativos para a Gestfio de Documentos (inciusiv%
docunmentos eletrénicos — GED) e Sistemas de Informagfo

/




02.08.02.02

Plano de Classificagfio de Documentos(PCD) e Tabela de
Temporalidade e Destinagio(TTD)

02.08.02.03 | Processo para elaboragfo/atualizagfio do Plano de Classificagéio
de Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade e Destinagfo
(TTD)
02.08.02.04 Guias, Inventarios, Catalogos ¢ outros instrumentos de pesquisa
02.08.02.05 | Calendarios e cronogramas de atividades
02.08.02.06 | Convocagio para reunifio de Grupo de Trabalho e Comissfio de
Avaliagfio de documentos de Arquivo.
02.08.02.07 | Ata de reunifio das comisstes e grupos de trabalhos
02.08.02.08 | Manuais de normalizacio de procedimentos arquivisticos
Atividade 02.08.03 Avaliagdo, transferéncia, recothimento e eliminagiio de
documentos
Tipos documentais | 02.08.03.01 Formulario para levantamento da produciio documental- FPD
02.08.03.02 | Listagem de eliminag¢fio de documentos
02.08.03.03 | Processo de eliminagfio de documentos
(2.08.03.04 | Listagem de transferéncia de documentos ao arquivo
intermediario
02.08.03.05 Listagem e termo de recolhimento de documentos pelmanentes
SUBFUNCAO 102.09 © {1 GESTAO PREVIDENCIARIA DOS SERVIDORES
R MUNICIPAIS '
Atividade 02.09.01 Concessiio de beneficios previdencidrios
Tipos documentais | 02.09.01.01 Processo relativo a pensionistas
02.09.01.02 Processo relativo a aposentados
02.09.01.03 | Prontudrio de cadastro e documentacfo de aposentados e
pensionistas
02.09.01.04 Prontudrio de servidor com suspensiio de contrato em
decorréncia de aposentadorias por Invalidez (SAI)
02.09.01.05 Controle de baixa de aposentadoria e pensfio (desfazimento do
vinculo por motte)
02.09.01.06 | Processo de auxilio-doenga (requerimento de Incapacidade
laborativa)
02.09.01.07 | Processo de auxilio acidente de frabalho
02.09.01.08 | Processo de Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT
02.09.01.09 | Processo de saldrio maternidade
02.09.01.10 | Processo de comunicado de resultado de pericia médica junto ao
érghio previdenciario, dos servidores afastados por auxilio
doenga/acidentalios
_FUNCAO S _: 403 0 GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA IR
SUBI‘UNCAO 103,08 GESTAO ORCAMENTARIA : R i
Atividade 03.01.01 Elaboragfio do plano plur 1anuai e lel or g:fament'u ia anuai
Tipos documentais | 03.01.01.01 Minutas de atos normativos relativos a alteragfio e suplementagfio de
recursos orgamentirios
03.01.01.02 Planilha de projecéio financeira da receita
03.01.01.03 Programagio financeira de desembolso
03.01.01.04 Relatério de Dotagiio - QDD
03.01.01.05 Suplementago de orcamento ¢ fundos - Decreto
SUBFUNCAO - |03,02

GESTAO E CONTROLE DA TESOURARIA.




Atividade 03.02.01 Estruturagio e programaciio financeira
Tipos documentais | 03.02.01.01 Boletim da tesouraria
03.02.01.02 Balancete da receita
03.02.01.03 Cadastro de pagamentos de fornecedores, servigos e contratos

03.02.01.04

Controle de movimento bancario (inclusive de transferéncias de
aplicagfio e resgates)

03.02.01.05 Planilha de contas conveniadas- Educacfio-Satide -A¢des Sociais e
Cidadania.

03.02.01.06 Planilha de contas conveniadas diversas

03.02.01.07 Planilha de contas recursos proprios - Movimento

03.02.01.08

Oficio de autorizagdo de pagamento através de TED ¢ DOC

03.02.01.09

Relagdo de fornecedores pagos no ano

03.02.01.10

Livro de recibo/registro de caugdes

03.02.01.11 Planilha de controle de Agdes

03.02.01.12 Movimento didrio ¢ fita registradora de caixa

03.02.01.13 Meméria de cilculo/ transferéncia/ relatdrios folha de pagamento

03.02.01.14 Documentos de abertura e encerramento de contas bancérias
SUBFUNCAO  [0303  |GESTAOCONTABIL =
Atividade | 03.03.01 — Elaboraéﬁo c éxecug:ﬁo da clontabiiidadé
Tipos documentais | 03.03.01.01 Balancete de verificagfio contabil

03.03.01.02 . Relatério e parecer relativo 4 auditoria e controle interno para o

Tribunal de Contas do Estado Espirito Santo - PCA

03.03.01.03

Relatdrio de Gestdo Fiscal

03.03.01.04

Processo de controle de adiantamento para despesas/ prestagiio de
confas

03.03.01.05

Documentos de despesas relativos aos processos geradores de
pagamentos

03.03.01.06

Processo de pagamento de auxilio e subvengdes/ prestagio de contas

03.03.01.07

Processo de didria (inclui: relatorio de pedido/nota de empenho
Niquidagdo /prestacio de contas)

03.03.01.08

Processo para pagamento de despesas diversas (inclui contas de 4gua,
luz, telefone e outras).

SUBFUNCAO -~ [0304 ~ |GESTAOTRIBUTARIA
Atividade 03.04.01 Inscriciio, notificagfio e cobranga de dividas
Tipos documentais | 03.04.01.01 Relag#o de atualizagiio de pagamentos dos contribuintes

03.04.01,02 | Certidéio para cancelar débitos ajuizados

03.04.01.03

Relag#o de criticas dos dados de pagamento

03.04.01.04

Planilha de atualizag#o e baixa de divida ativa

03.04.01.05

Processos relativos a cancelamento de divida ativa, processos
judiciais entre oufros




03.04.01.06

Processos relativos a cancelamento de divida ativa imobilidria

03.04.01.07. | Processos relativos a cancelamento de divida ativa mobilidria

03.04,01.08 Certidfio de remanescente de parcelamento

03.04.01.09 Termo de inscrigfio - certiddo para ajuizamento de débito

03.04.01.10 Relatério de posi¢io dos contribuintes devedores no cadastro

03.04.01.11 Mapa demonstrativo de pagamento da divida ativa - Relatério

03.04.01.12 | Planilhas de controle de parcelamento liquidado

03.04.01.13 Listagem de cadastro de contribuintes

03.04.01.14 Relagfo das alteragfes no arquivo DA — Divida Ativa

(03.04.01.15 Relagfo de carnés emitidos

03.04.01.16 Relag#io de consisténcia dos pedidos de parcelamento

03.04.01.17 Processo relativo a cancelamento de tributos/ multas/ juros/ corre¢fio
monetaria

03.04.01.18 Processo relativo a devolugdio de pagamento multa e taxas diversas —
(exercicio)

03.04.01.19 * | Processo relativo a devolugfio de pagamento IPTU/Taxas — (exercicio
anterior)

03.04.01.20 Processo relativo a parcelamento de débitos — exercicio

03.04.01.21 Processo relativo a parcelamento de débitos — Imobitiario

03.04.01.22

Processo relativo a parcelamento de débitos — mobiliario

03.04.01.23

Processo refativo a parcelamento de débito — Divida Ativa - quitado

03.04.01.24 Processo relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa -
executado judicialmente
03.04.01.25 Processo relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa -

inadimplentes

03.04.01.26

Processo relativo a parcelamento de débito — inadimplentes —
Imobiliario

03.04.01.27 Processo relativo a parcelamento de débito — inadimplentes —
Mobiliario

03.04.01.28 Processo relativo a recurso contra auto de infragéio e multa — ATM

03.04.01.29 Relaghio de termo de inscrigio de Divida Ativa/ Processos relativos a
cobranga judicial (interno)

03.04.01.30 | Relagfio de termo de inscrigfio de divida ativa/processos relativos

cobranga judicial (interno) — Imobiliario

03.04.01.31

Relagfio de termo de inscrigfio de divida ativa/processos relativos 4
cobranga judicial (interno) — mobiliario

03.04.01.32

Processo relativo a afastamento desobrigacgiio/ justificativa de feira

SUBF_UNQ;&_O_ 03,05 | GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E
Atividade 03.05.01 Manufencfio e amalwag‘m do cadfastn o imobilidrio
Tipos documentais | 03.05.01.01 Planilha para atualizagfio de dados cadastrais relativos a IPTU
03.05.01.02 | Livro de cadastro de logradouros ¢ face da quadra
03.05.01.03 Livro de cadastro de numeragdo {(manuscritos) / i

{/




03.05.01.04 Ficha cadastral- cadastro imobiliario

03.05.01.05 Ficha-planilha para cadastro de numeragéo (planilhas de numeragéio
oficial)

03.05.01.06 Cépias de plantas de numeragiio oficial

03.05.01.07 Cépias de Planta de Referéncia Cadastral - PRC

03.05.01.08 Plantas Quadras

03.05.01.09 Processo de restituiciio de valores

03.05.01.10 Fotos aéreas / orto foto

03.05.01.11 Micro ficha de langamento anual de IPTU (Lmposto Predial e
Territorial Urbano)

03.05.01.12 Cadastro de IPTU

03.05.01.13 Processo relativo a dados cadastrais, atualizagio de nome/enderego de
proprietario

03.05.01.14 Certiddo de area construida / tributada/ ano ¢ existéncia SEMDURB

03.05.01.15 Processo de certiddo de cadastramento

03.05.01.16 Processo (cadastro ¢ langamento) de certiddo de inscrigio imobilidria

03.05.01.17 . [ Processo de certiddo de valor venal ]

03.05.01.18 Processo de certiddio negativa do imdvel .

03.05.01.19 | Certiddo nome/enderego de proprietério — processo (Certiddo oficial)

03.05.01.20 Certidiio relativa a dados do cadastro imobiliario /IPTU (dados
cadastrais)

03.05.01.21 Processos relativos a retificagfo de drea (alteragfio cadastral - revisfio)

03.05.01.22 Processos relativos a redugfio de IPTU

03.05.01.23 Plantas genéricas de valores

03.05.01.24 Canhoto de baixa de IPTU

03.05.01.25 Croqui de recadastramento

03.05.01.26 Processo relativo 4 especificagfio de condominios

03.05.01.27 Editais de notificagio de IPTU e taxas

03.05.01.28 Relatério de estatistica de IPTU e taxas

03.05.01.29 Mapa demonstrativo de cadastramento

03.05.01.30 | Relatério mensal de ITBI

03.05.01.31 Rol de langamento do Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU

03.05.01.32 Processo relativo a laudémio/certiddo

03.05.01.33 Processo relativo a cancelamento de tributos /IPTU

03.05.01.34 Processo relativo a restitui¢fio de tributos/ITBI

03.05.01.35. | Processo relativo a compensagfio de débitos e créditos/IPTU

03.05.01.36 Processo relativo a devolugfio de pagamento IPTU — (exercicio)

03.05.01.37 Processo de certiddo de isengdo de [PTU

03.05.01.38 Processo relativo a isengo de impostos e taxas

03.05.01.39 Processo relativo a isengfio de IPTU (aposentados / pensionistas/
bolsa/familia)

03.05.01.40 Processo relativo a isengfio de tributos/ 1TBI

03.05.01.41 Processo relativo a remiss@o de [PTU/ multas e taxas

03.05.01.42 Processo relativo a revisio langamento de IPTU/ Taxas/ ISS/ Multa

03.05.01.43 Processo relativo a locagio de imével para igreja

03.05.01.44 Processo relativo a solicitagdes diversas do cadastro imobilidrio

03.05.01.45 Processo de transferéneia de titularidade

03.05.01.46 Fracionamento de imovel

03.05.01.47 Certiddo relativa a dados do cadastro imobilidrio

Atividade 03.05.02 Manutenciio e atualiza¢fio do cadastro mobilidrio
Tipos documentais | 03.05.02.01 Inscrigiio municipal — pessoa fisica ou Juridica
03.05.02.02 Processo para baixa de inscri¢io de pessoa fisica ou juridica - IM

/




03.05.02.03

Autorizagfio de Impressfio de Documentos Fiscais — AIDF

03.05.02.04 Guia do carné de arrecadagfio municipal de Imposto Sobre Servigo —
ISS
03.05.02.05 Guia de recolhimento de ambulante (taxa de licenga para o comércio
de ambulante)
(3.05.02.06 Processo relativo a inscrigfio de pessoa fisica e juridica — IM — para
ambulante — inicial alteragtes cadastrais e baixa
03.05.02.07 Taxa de licenga de fiscaliza¢do de funcionamento de empresa
03.05.02.08 Alvard/Licenga para funcionamento de empresas / Inclusive bancas
de jomnais
03.05.02.09 Processo relativo & IM — (transporte alternativo, escolar, fretado, taxi)
— inicial, alteragfio cadastral e baixa
03.05.02.10 " | Processo refativo a isengdo/revisio de taxas/tributos mobiliarias
03.05.02.11 Processo relativo a alvara de licenga temporaria (circo/show/feiras)
03.05.02.12 Processo relativo & comprovagiio de enquadramento de
atividade/zoneamento
03.05.02.13 Notificagio de débitos {aviso de débitos de ISS ¢ taxas) e
comprovante de entrega
03.05.02,14 Relatdrio de atividades de Inscrigfio de pessoa fisica e juridica - IM
13,05.02.15 Rol de baixa de inscrigiio municipal
03.05.02,16 Rol de baixa de multas
03.05.02.17 Processo de certidfio de isengfio de taxa de licenca
03.05.02.18 Certidio de tempo estabelecido
03.05.02.19 Processo - Certiddo de inscrigo de pessoa fisica e juridica - IM
03.05.02.20 Processo ~ Certidéio de dados cadastrais
03.05.02,21 Processo- Certiddo negativa de débitos municipais
03.05.02.22 Processo- Certidiio negativa de tributos imobilidrios
03.05.02.23 Processo- Certid%o negativa de 1SS/ taxa de licenga
03.05.02.24 Processo - Certiddo positiva de débitos
FUNCAO 04 ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA,
: _ REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL
SUBFUNCAO 04.01 ASSESSORAMENTO DE CONSULTORIA
: ADMINISTRATIVA E JURIDICA o
Atividade 04.01.01 Analisar processos administrativos, relacionados a diversas areas
do direito
Tipos documentais | 04.01.01.01 Processo administrativo relativo a orientagfio & Administragéio
Piblica Municipal/Parecer Juridico e estudo ligado a assunto
juridico referente a questdo administrativa,
04.01.01.02 Processo relativo a desapropriagéio de terras € usucapitio
04.01.01.03 Processo administrativo relativo a agSes criminais.
SUBFUNCAO 04.02 CONSTITUICAO DO ORGAO COLEGIADO DE
ASSESSORAMENTO
Atividade 04.02.01 Assessoramento do conselho da PGM
Tipos documentais | 04.02.01.01 Ata da sessfio do Conselho da PGM (assinadas por todos os
membros do Conselho)
04.02.01.02 Pauta de sessfo do Conselho da PGM para deliberagéo
(assinadas pelo presidente)
04.02.01.03 Justificativa de falta de Conselheiros e Representantes do

Conselho da PGM. P
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SUBFUNCAO 04.03 . ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO EM
' INSTANCIAS SUPERIORES |
Atividade 04,03.01 Representar o Municipio nas ac¢fes judiciais que tramitam
em Instincias Superiores.
Tipos documentais | 04.03.01.01 Processo de agravo
04.03.01.02 | Processo de agravo de instrumento
04.03.01.03 Processo de agravo regimental
04.03.01.04 Processo de apelagfio
04.03.01.05 Processo de recurso especial
04.03.01.06 Processo de recurso extraordindrio
04.03.01.07 Processo de recurso inominado
SUBFUNCAO 04.04 . ASSESSORAMENTO EXECUCAO E PRECATORIO .
Atividade 04.04.01 Defender os interesses do Municipio no processamento e
pagamento de precatérios, junto aos tribunais com
jurisdi¢iio sobre o Municipio.
Tipos documentais | 04.04.01.01 Processo de precatorios- cobranga de honorérios
04.04.01.02 Processo de precatorios- cumprimento de sentenga
04.04.01.03 Processo de precatérios- pagamento
04.04.01.04 | Processo de precatdrio- pagamento de honorédrios
SUBFUNCAO 04.05 - ASSESSORAMENTO JURIDICO FISCAL _
Atividade 04.05.01 Representar o Municipio na cobranga ju{hcnl da dlvuh
Tipos documentais | 04.05.01.01 ?’trl:?esso de divida ativa- adjudicacfio
04.05.01.02 Processo de divida ativa- averbacgfio de CDA
04.05.01.03 Processo de divida ativa- baixa de CDA
04.05.01.04 Processo divida ativa- cautelares-execuc@o fiscal- anulatéria
04.05.01.05 Processo divida ativa- consignagfio em pagamento
04.05.01.06 | Processo de divida ativa- exclusfio de sécios
04.05.01.07 Processo de divida ativa- exibi¢io de documentos fiscais
04.05.01.08 Processo de divida ativa- mandado de seguranga
SUBFUNCAO 04.06 ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL
Atividade 04.06.01 Representar judicialmente o Municipio nas agdes judiciais,
pareceres juridicos e no controle concentrado de
- | constitucionalidade.
Tipo documental 04.06.01,01 Processo de agdo declaratoria de constitucionalidade (ADC)
04.06.01.02 Processo de agdo de descumprimento de preceito fundamental
(ADPF)
04.06.01.03 Processo de agfio direta de inconstitucionalidade por omisséo

(ADO)




04.06.01.04

Processo de agfio direta de inconstitucionalidade (ADI)

04.06.01.05

Processo de agdo possessoria
04.06.01.06 Processo de agdes ambientais
04.06.01.07 Processo de agdes de juizados especiais
(4.06.01.08 Processo de agdes ordinarias
(14.06.01.09 Processo de agdes rescisorias
04.06.01.10 Processo de concurso publico
04.06,01.11 Processo de desapropriagfo judicial
04.06.01.12 Processo de direitos e vantagens de servidores
04.06.01.13 Processo de execugfo de sentenga
04,06.01.14 Processo de improbidade administrativa
04.06.01.15 Processo de licitagéo
04.06.01.16 Processo de mandado de seguranga
04.06.01.17 Processo de manifestagfio em arguicio de inconstitucionalidade
- | de lei municipal em processos no TCE-ES
04.06.01.18 Processo de multas administrativas
04.06.01.19 Processo de notificagfio extrajudicial
04.06.01.20 Processo de parecer complementar ¢ estudo ligado a assunto
jurfdico referente ao contencioso judicial,
04.06.01.21 Processo referente a planejamento urbano € meio ambiente
(judicial)
04.06.01.22 Processo de parecer complementar ¢ estudo ligado a estudo
juridico sobre o patriménio imobiliario (judicial)
04.06.01.23 Processo de reparatorias
SUBF_U_I\_{CZ\(__)__. 0407 PR()TE_CAO E DEFESA AO CONSUMIDOR . - ©
Atividade [ 04.07.01 Organizar ¢ executar atividades relativas A defesa do
consumidor, prestando servicos de atendimento e orientagiio
Tipos documentais | 04.07.01.01 Processo de abertura de reclamacfio ¢ dentincias
04.07.01.02 | Carta de informagdes preliminares
04.07.01.03 Certiddio negativa de débitos
04.07.01.04 Certiddo positiva
04.07.01.05 Declaragdes diversas
04.07.01.06 Documentos de correios (comprovante de postagem € outros)
04.07.01.07 Notificagfio de informagGes
04.07.01.08 Parecer em processo administrativo
04.07.01.09 Processo administrativo SINDEC
04.07.01.10 Processo administrativo fiscal




04.07.01.11 Processo de reclamag#io de oficio
04.07.01.12 Protocolo e comunicado
04.07.01.13 Relatério de andamento de processos
04.07.01.14 Resposta carta de informagdes preliminares
04.07.01.15 Termo de ajustamento de conduta
Atividade 04.07.02 Gerenciamento do CONDECON e Fundo Municipal
Tipos documentais | 04.07.02.01 Documentos CONDECON
04.07.02.02 Prestagdo de contas CONDECON
04.07.02.03 Controle de memorando informativo- auto de infragéio
04.07.02.04 Projetos produzidos pelo CONDECON
04.07.02.05

SUBIUNGAO. 1 0540

105.01.01

Definil; P“lfmo .At‘luual dé Auditoria” )

“Atividade

Tipos documentais | 05.01.01.01 Plano Anual de Auditoria
05.01.01.02 Levantamento de Horas Disponiveis
05.01.01.03 Classificagfio de Risco

Atividade 05.01.02 Autuar Processos de Auditoria, Auditoria de

Monitoramento e Inspegiio

Tipos documentais | 05.01.02.01 | Processo de Auditoria
05.01.02.02 | Processo de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.03 Processo de Inspegfio
05.01.02.04 Ordem de Servigo de Auditoria
05.01.02.05 | Ordem de Planejamento de Auditoria
05.01.02,06 | Relatério de Auditoria
05.01.02.07 | Ordem de Servigo de Auditoria de Monitoramento’
05.01.02.08 | Relatorio de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.09 Ordem de Servigo de Inspegiio

05.01.02.10

Relatério de Inspegéo

05.01.02.11

Planejamento de Auditoria

05.01.02.12 Constatagdes Preliminares

05.01.02.13 Solicitagtio Técnica

05.01.02.14 | Nota de Auditoria

05.01.02.15 Plano de Agtio

05.01.02.16 | Documentos Recebidos de Terceiros (Ministério Pablico,

Tribunal de Contas e outros entes dos demais Poderes)

6/?




05.01.02.17

Documentos Recebidos de Unidade Auditada (normativos,
fluxos de trabalho, relatérios etc.)

SUBFUNCAO . 10502 | TRANSPARENCIA DA GESTAO PUBLICA -
.Atlwdade 05.02.01 Gerir Portal da Transparéneia
Tipos documentais | 05.02.01.01 Documentos referentes a gestfo do Portal da Transparéncia
Atividade 05.02.02 Gerir Observatdrio da Despesa Piiblica
Tipos decumentais | 05.02.02.01 Documentos referentes & gestdo do Observatorio da Despesa
Publica

%,SUBI‘UN CAO 10503 7}GESTA0 DA OUVIDORIA GL‘RAL
Atividade 05.03.01 Gerir Acesso a Infm macgio
Tipos documentais | 05.03.01.01 | Recurso de Negativa

05.03.01.02 | Reclamag#io de Omisséo
Atividade 05.03.02 Gerir Pesquisa de Opinifio do Cidadfio ou Servidor
Tipos documentais | 05.03.02.01 Planejamento de Pesquisa de Opinifio

05.03.02.02 | Formulério de Pesquisa de Opinifio

05.03.02.03 | Base de Respostas da Pesquisa de Opinifio

05.03.02.04 | Relatorio de Pesquisa de Opinifio
Atividade 05.03.03 QOutros Assuntos Referentes s Acies de Ouvidoria
Tipos documentais | 05.03.03.01 | Relatério de Ouvidoria (mensal, semestral, anual)

(05.03.03.02

Qutros Assuntos referentes 4 Ouvidoria

PUBLICA FE. COMBATE A CORRUPCAO

TUACAO DO CONSELHO DE TRANSPARENCIA

Atividade

05.04.01 Debater medidas de aperfeicoamento da fransparéncia na
administraciio piiblica
Tipos documentais | 05.04.01.01 - | Decisfio, Voto, Deliberagio, Ato, Ata de reunifio, Oficio
05.04.01.02 Manifestacgéio
05.04.01.03 Mogfo, Pauta de reunifio
05.04.01.04 Regimento Interno
SUBFUNCAO - 10505 ° | OUTRAS ACOES DE CONTROLE INTERNO
Atividade 05.05.01 Emitir Posicionamento Técnico
Tipos documentais | 05.05.01.01 Manifestagfio Técnica
05.05.01.02 | Nota Técnica
Atividade 05.05.02 Analisar Tomada de Contas
Tipos documentais | 05.05.03.01 Parecer Técnico de Tomada de Contas
Atividade 05.05.03 Executar Monitoramento por Sistema Informatizado
Tipos documentais | 05.05.03.01 Relatdrio de Monitoramento por Sistemas Informatizados
Atividade 05.05.04 Analisar e Acompanhar Contas Governamentais
Tipos documentais | 05.05.04.01 Relatério de Andlise dos Demonstrativos Contabeis e Fiscais —
RACT
05.05.04.02 Relatério de Atividades do Orgdio Central do Sistema de
Controle Interno — RELACI
05.05.04.03 | Relatério e Parecer Conclusivo do Orgdio Central do Sistema de
[ Controle Interno — RELOCI
Atividade 05.05.05 Analisar Noticias de I'atos Apresentados
Tipos Documentais 05.05.05.01 Noticia de Fato

/i




Atividade 06.01.01
informatica :
Tipos documentais | 06.01.01.01 . | Programa ¢ plano anual de informatica
06.01.01.02 | Projeto de implantagfio de rede
06.01.01.03 | Projeto de atualizagiio ou modernizagfo tecnologica
06.01.01.04 | Projeto de desenvolvimento de programas de computador
06.01.01.05 | Relatério de desenvolvimento de programa de computador
06.01.01.06 | Projeto de Informatizagio
06.01.01.07 | Relatorio de projeto de Informatizagfio
06.01.01.08 | Base de dados
06.01.01.09 | Relatério de estatistica de acesso
06.01.01.10 | Relatdrio de resumo de dados
06.01.01.11 Minuta de edital para execucfio de projetos de informatica
Atividade 06.01.02 Vistoria ¢ confrole da integridade de sistema de informacito
Tipos documentais | 06.01.02.01 | Diciondrio de dados
06.01.02.02 | Relatério técnico de vistoria
06.01.02.03 | Termo de concessfio e controle de senha de acesso
Atividade 06.01.03 Manutenciio de equipamentos ¢ instala¢ic de programas
Tipos documentais | 06.01.03.01 Contrato de licenga de uso de programa de computador
(software)
06.01.03.02 Certificado de autenticidade de programa de computador
- | {(software)
06.01.03.03 Inventdrio de programa de computador
06.01.03.04 | Inventario de equipamentos, Redes e Servigos de
Telecomunicagdes
06.01.03.05 Manual Técnico de Uso de Equipamentos ¢ Programas de
Computadores
06.01.03.06 Ordens de servigos suporte téchico
06.01.03.07 | Expediente relativo a manutencio de sistemas
06.01.03.08 | Softwares de aplicativos ( pendrive e downloads)
06.01.03.09 | Termo de garantia de equipamentos e de programas de
computadores
Atividade 06.01.04 Acompanhamento da elaboraciio ¢ da execugio de contratos
de informatica
Tipos documentais | 06.01.04.01 Processo para contratacfio de servigos técnicos especializados
06.01.04.02  { Proposta de especificagdes técnicas de equipamentos e
programas
06.01.04.03 | Relatério de inobservéncia de contrato
06.01.04.04 | Parecer técnico de equipamentos e de programa de
computadores
06.01.04.05 | Processo de aquisi¢fo de softwares/sistemas
06.01.04.06 Processo de aquisigéio de equipamentos de processamento de

dados




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

FUNGAO 01- GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL

SUBFUNGAQ 01.01- ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL:
Afividades Documentos Fase corrente Fase intermediéria eliminagao ou OBSERVAGOES
(vigéncia) {prescrigio e guarda permanente
9 precaugio)
Leis Municipais e atos juridicos ! ,
01.01.01.01 (inclusive Atos Normativos) Enguanto vigorar & lei 05 anos Guarda Permanente
01.01.01-Formalizagdo e publicagio de leis,
decretos, portarias e contratos
01010102 |Minuta deatos juridicos ?f)'”c"“s“’e Até 2 publicagio da lei 10 anos Efiminagso

SUBEUNGAO 01.02- COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL:
Afividades Documentos eliminagdio ou OBSERVAGOES
Fase intermediaria | Quarda permanente
F te -
a;?g%?:;’; (prescrigdo e
precaugio)
Quando cs registros forem
proveninetes de servigo
. terceirizado, a contratada
01.02.01.01 Reglstrosnzo;?gr::;oos(fctos 04 ancs 04 anos Guarda Permanente  |deverd providenciar cdpia dos
9 registros e
encaminhé-la ao drgéo
contratanie,

01.02.01.02 Sinopses e Releases 01 ano 05 anos Eliminagdo




Artigos e materiais para
01.02.01.03 publicado 01 ano 04 anos Guarda Permanente
01.02.01- Relag&es com a imprensa
01.02.01.04 Clipping 01 ano 04 anos Eliminagao
Produgdo Bibliografica Editadas e
co-editadas pela Administragio -
01.02.01.05 Municipal Direta e Indireta (Livros, 01 ano - Guarda Permanente exepnrweslg?:; 2; d";'nﬂgﬁcl;;"éo
Revistas, Boleting, Jomnais, Guias, P P :
Marnuscritos, etc.)
01.02.01.08 Publicag&o Técnica Especializada}  Até nova publicagdo 05 anos Elminagio
01.02.02 . . . Até a elaboragio de novo
Coordenagiio de Cerimonial 01.02.02.01 Videos e Fitas Institucionais video ou fita 02 anos Guarda Permanente
Documentos relativos & Até a realizagdo do
01.02.02.02 organizagio de eventos evento 01 ano Guarda Permanente
01.02.03.01 Filipeta Atéa ’:\?;‘rffjé" do 04 anos Elminagio
01.02.03.02 Folder Até a realizagdo do 04 anos Eliminagdo
e evento
01.02.03.03 Catélogo Até a realzago do 04 anos Eliminagso
01.02.03 - Agoes de publicidade ¢ propaganda 5 ol
01.02.03.04 Cartaz/Banner Até a realizagdo do 04 anos Eliminagso
evento
Arte final de pega de campanha Até a realizagéo do T
01.02.03.05 publicitéria evento 04 anos Eliminagdo
Processo relativo a contrato de ..
01.02.03.06 servico téenico especializado Ate apr:;;a%%c‘)ec_iésoontas 10 anos Eliminagédo
(publicidade e propaganda} P

SUBFUNGAQ 01.03- MODERNIZAGAD DE ANALISE E CUSTOS




Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL:

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
{prescrigio e
precaucao)

eliminagdo ou
guarda permanente

OBSERVAGOES

01.03.01- Coordenacdo e execugio de
politicas e projetos para modemizagao

municipal

01.03.01.01

Instrugdes normativas

Enguanto vigora as
instruges

05 anos

Guarda Permanente

01.03.01.02

Planitha de andlise de
composicao de cusios

Até a execugio do objeto
da composigao em
andlise

05 anos

Guarda Permanente

01.03.01.03

Planilha de Anédlise de Contratos
da Administracgo Municipal

Até a vigéncia dos
contratos em analise

05 anos

Guarda Permanente

01.03.01.04

Planilha de Monitoramento e
controle dos gastos ¢ metas
publicas

Até o final do mandato

05 anos

Guarda Permanente

01.03.01.05

Planilha de estimativa de custos
de servigos terceirizados e de
aquisi¢io de materiais de
caRsSuUMo & permanentes

Até execucio de
contratagdo ou de
compra de materiais

05 anos

Guarda Permanente

01.03.02- Captacao de recursos

01.03.02.01

Relatério de captagido de recursos|

Até o final de cada
exercicio financeiro anual

10 anos

Guarda Permanente

01.03.02.02

Relatério de evelugdo e
desenvolvimento para prestacio
de contas junto as suas fontes

Até o final de cada
execucdo de objeto

10 anos

Guarda Permanente




SUBFUNGAD 01.04- PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermedidria

DESTINAGAO FINAL:
eliminagao ou
guarda permanente

OBSERVAGOES

(vigéncia) (;;:zs;ﬂqgéaz)e
01.04.01.01 Plano Mggﬁ;m’até@a Até a execugao do plano 01 ano Guarda Permanente
01.04.01.02 AEEEJ}E%EE?E%E%E{E& Atéa arg.;:ggigéo da 01 ano Guarda Permanente
01.04.01.03 Plano, :;ogg?glirgifaT Plano | Atéa ?ﬁsgﬁﬁ%de um 10 anos Guarda Permanente
01.04.01.04 a?ﬁ;?&gggﬁﬁ?ﬁﬂiﬁ; Atéa ?EEgr:E;;a;%de um 10 anos Guarda Permanente
01.04.01- Elaboragio do Planejamento Politico [01.04.01.05 Re'atgg’sg;i' de Stvidades~ | até o final do mandato aprgfa?}'a?gizpffmas Guarda Permanente
pelo TCE-ES
01.04.01.06 Relatgrri;::t: ;ggiség%gﬁggato T | Até o final do mandato aprg\-?azggs dzp::ntas Guarda Permanente
pelo TCE-ES
01.04.01.07 Samég;f;?g“&fﬁﬁ%gg Leie e Atéda: ?_r;,f:j 52:3295" - Guarda Permanente
01.04.01.08 tggza“s:z ;ﬁg‘g‘%ﬁ gzr:tn?gs e?se Confong:nzgtincia do 05 anos Guarda Permanente
01.04.01.09 Ata de Registro de Audigncia 01 ano 04 anos Guarda Permanente

Pubtica Municipal




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIQ

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

FUNGAQ 02- ADMINISTRAGAC GERAL

SUBFUNGAD 02.01- GESTAQ DE PESS0AS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAC FINAL:

Transporte

Atividades Documentos Fase intermediaria eliminagio cu OBSERVAGOES
Fase corrente (vigéncia) [preserigic e guarda permancnte
precaugio)
. . \ Do Inicio até o 80 anos apés o .y Consolidagiio das Leis do Trabalho -
02.01.01.01 Prontudrio de servidor (Dossig) desligamento 4o vinculo desligamenta Eliminagdc LT -art. 11, Inciso I-
: . Do inicio até o término do ——
02.01.01.02 Prentudrio de estagidrio - contrato 07 anos Eliminagio
. . ) At o tormine da residéncia A
02.01.01.03 Prontudrio de médico residentes ou desligamento 15 anos Eliminagio
Relagao de servidores/ )
02.01.01 - Assentamento de servidor 02,01.01.04 funcionérios municipais e Atéa ar:;:g‘;ﬂgéo da 01 ano Efiminagdo
respectives cargos
. , Até alteragdof revogagdo
02.01.01.05 Portaria relativa & pessoal ou nove ato 01 ano Guarda Permanente
Lei n® B036/20 art. 23 § 5° e art. 55 de
. . seu regulamento aprovade pelo
Informagdes de salde do FGTS Até atualizagdo de - .
02.01.01.08 : e : 40 anos Eliminagdo Decreto n® 99.684/90, Sdmulas TST 95
de servidores para fins rescisérios] informagdes do FGTS & 206 & Stmula ST 210, de
27/05/1998.
Controle de entrega de Vale
Refeicaos Alimentagao/ Até a elaboragio da folha Consolidagdo das Leis do Trabatho -
£2.01.02.01 Transporte/ Cesta Basical de pagamento 96 anos Guarda Permanente CLT -art. 11, Incise [;
Brinquedos
Relatdrio de Prestagio de contas
02.01.02.02 de Vale Refeicio/ Alimentag3o/ | Até o final do no corrente 06 anos Eliminagde

—



Processo relativo 3 Bolsa de

02.01.02.03 Estudo do Servidor Até o final do no corrente 08 ancs Eliminag3c
Recibe de pagamento pelo Até a restituigio do valor . Cs recibos serdo incluldos no
02:01.02.04 | sanidor da mensalidade escolar | pela Prefoitura Municipal 05 anos Eliminagzio processe de boisa de estudo
. . N Consolidagdo das Leis do Trabalho «
02010205 | Recibo deindenizagio de seguro| a6 pagamento do seguro 06 anos Eliminagso CLT-art. 11, Inciso [; Lei
. Complementar Municipal n® 7.480/17.
Consolidagiic das Leis de Trabalho -
. CLT ~art. 11, Inciso I; Lei
92.01.02.06 F°”"“‘é'\f':| e”;:_;"g;g“""’ de 01 ano 06 anos Eliminagio Complementar Murnicipal n° 5860/2008,
P 6459/2011 ¢ 6629/2012 E Decreto
841,
02.01.02 «Controle de beneficios 2884
Censolidagio das Leis do Trabalho -
Declaragio de desisténcia de vale] . CLY - art. 11, Ingiso I; Lei
02.01.02.07 ransporte 01 ano 05 anos Eliminacio Complementar Municipal n® 5360 E
Decreto 28.841.
Consclidagio das Leis do Trabalho -
Termo de opgdio de vale . CLT - art. 11, Inciso I; Lei
02.01.02.08 transporte/ Declaragdo e termo de :‘J‘? op{:fggpxgg; (;déi 05 anos Eliminagio Complementar Municipal n® 5860/2008,
compromisso 8489/2011 e 6629/2012 E Decreto
28.841.
Consolidagéio das Leis do Trabalho -
Terme de responsabilidade sobre CLT -art. 11, Inciso I; Lei
02.01.02.09 cartio de transporte de finha | Até o desfaziento do viculo 02 anos Elimirag¢io Complementar Municipal n° 5860/2008,
municipalintermunicipal 6488/2011 ¢ 6629/2012 E Decreto
28.841,
02.01.02.10 Memorando d{eéraigsendamento de Até o gozo das férias 02 anos Eliminagdo
02.01.02.11 Relatério de aviso de férias At o goze das férias 06 ancs Eliminagao
02.07.02.01 Processo para solicitagéo de Até a efetivagio da 100 anos Eliminagio

aposentadoria

aposentadoria




Processo relative a declaragao de

02.01.03.02 inteiro teor Até expedicdo da certidio 01 ano Eliminacio
Processo relative a declaragdo dej 4, , ; : P
02.01.02.03 tempo de servigo Atd a expedigdo da certiddo 01 ano Eliminagao
Processe relativo A insalubridade/ s
02.01.03.04 - . Alé o parecer final 95 ancs Eliminagdo
02.01.03 - Certificagdo acs funcionarios quanto aos periculosidade
direitos funcicnais
. Processo relativo & licenga sem N . .
02.01.02.05 vencimentos Enguante vigora a licenga 100 anos Eliminagac
Processo relative 3 peticio .
02.01.03.06 tuncional Até parecer final 01 ano Eliminagdo
Processe relative A Reversae de S
02.01.03.07 Aposentadoria 05 anvs 9% anos Elimininagao
Processos refativos & Enguanto o servider estiver R
02.01.03.08 Incorporagao de Gratificagdo na ativa 100 anos Eliminagio
Compdem o dossié : Dossié, Atestado
licenga médica acompanhamento
familiar; Atestado licenga médica do
propric servider; Comunicagdo de
. . acidente de trabalho (CAT);
02.01.04.01 Prontusrio médice de servidor | NAUEN0 © SIdr estiver 160 anos Eliminagio Comunicagiio de apto e inapto; Laudo
médico icenga de doaglo de sangue;
Licenga gestante/ maternidade;
Licenga natimerto; Readaptagic de
servidor; Resultado de exame;
Atestade de fisioterapia; etc.
Programa de Prevencio de Do inlcio até o A
02.01.04.02 Riscos Ambientais — PPRA | desfazimento do vinculo 40208 Eliminagéo
02.01.04.03 Programa de Gerenciamento de Afé a atualizagdo do 40 znos Eliminagsio

02.01.04 -Controle das atividades de medicina do

trahathna a diraitne Am cnmeidne

Risces - PGR

programa

s



M ARG Tl TV W DT Y R

Programa de Controle Médice de

Até a atualizagéo do

02.01.04.04 Saude Ocupacional ~ PCMSO programa 40 anos Eliminagao
Laudo Técnico de Condigbes | Até a elaboragdio de novo o
0201.0405 | ambientais de Trabalho — LTCAT laudo, 40 anos Bliminagdo
2 01,0806 | Fommulério para comunicaggo ce | A4 © SR S 40 anos Eliminagio
07.04. Acidente do Trabalho — CAT ' P &
Formulario de Perfil .
. . a . Doinicio até o . -
02.01.04.07 Proﬁss:ogréﬁchPPrewdencuano = | destazimento do vinculo 40 anos Eliminagdo
Comprovante de entrega do PPP Do infcio até o T
02.07.04.08 {na rescisio contratual) desfazimento do vinculo 40 anos Eliminaggio
) . N Até a elaboragdo do
02010501 | Fiehas de [egieto de azdentes | Rojaterio Estatistico de 25 anos Eliminagao
Acldente de Trabathe
Livro registro de Atas da
02.01.05.02 Cornissdo Interma de Prevengdo Até o preenchimentic 10 anes Guarda Permanente | A vigéncia dura até completar o livro,
de Acidentes- CIPA
02.01.05 -Prevengdo de acidentes no trabalho i iati ;
¢ ' 02010503 |Relatério estatistico de Acidentes| Ay ot alizacsio dos dados 10 anos Guarda Permanente
de Trabalhc
Lei n® 6,514 Portaria n® 3.214 NR-05
Decreto-Lei Federal n® 5.425/43
{CLT} Titule 11, Capitule ¥V Pertarla MT
02.01.05.04 Processe de eleicdo da CIPA 02 angs 07 anos Eliminagao n° 3.241/78, NR-5, 5.40- @ 56.2.

Integram © Processo os documentos
relativos & eleigdo; comunicados,
editais, cédulas e mapas de apuragio.




Cartio de ponto/foiha de ponto/

Até a elaboragio da folha

* Para CLT até 02 ancs apés ¢

02.01.06.01 : 95 anos Eliminagio desligaimento do vinculo, Constituicac
ponto eletrdnico de pagamento. Eoderal 1988 art. 7° inciso 20
Lista de presenga em cursos,
02.01.06.02 eventos auterizados pela 01 ano 07 anos Eliminagiio
Secretaria
et A Até a elaboragioe da folha "
02.01.06.03 Justificativa de cartio de ponto de pagamento. 95 anos Eliminagfio
. Até a elaboragio da folha N
02.01.06.04 Livro de ponto de pagamento, 95 anos Eiminagio
Memorande de controle de .
02.01.06.05 reposigio de faltas & atrasos 01 ano 01 ano Eliminagio
Formuldrie de controlefsclicitagdo | Até o pagamento das horas -
02.01.06.06 de horas extras exiras 04 ancs Eliminaggo
Ficha de frequéncia { Ponto Até a elaboragdo da folha o
02.01.08.07 Elotronico) de pagamento, 95 anos Eliminagdo
02.01.06.08 Ficha financeira individual 01 ano B0 anes apos o Eliminagdc
desfazimento do
vinculo
02.01.06.09 Folha de pagamento de servidor 05 anos 95 anos Eliminagio A folha de pagamento arquivada
eletronicamente serd de guarda
permanente. *~Fara CLT - ""Lei de
Custelo da Previdéncia n® 8.212/91
1) Atribuido prazo precaucional de
35 anos na fase intermediaria
Guia de recolhiments de Até a aprovagio de contas - em raz3c da instauragdo de
02.07.06.10 contribuigao sindical pelo TCE-ES 35 anes Efiminaggo possivels litigios judicais
2) Superte legal; CTN — lei
5.172/66 —art. 174
" . Lei n® 8036/30 art. 23 § 5% e art. 55 de
Guia de recelhimento de Fundo "
02.01.06.11 de Garantia por Tempo de | A€ @ aprovagdo de contas 100 anos Eliminagio sey regulamento aprovado pelo

Servigo - FGTS

pelo TCE-ES

PRecreto n.° 93.884/90 Sumulas TST 95
e 205 e SUmula 8TJ 210

g



02.01.06 « Controle de frequéncia ¢ folha de
pagamento

Guia de recolhimento para o

Até a aprovagdo de contas

Lei §212/91 — Custeio da Previdéncia

02.01.06.12 Instituto Nacional de Seguro . 100 anos Eliminagio ; .
Social - INSS pelo TCE-ES Social. (Art. 32 Incise IV, § 111
Registro magnético da base para o
02.01.08.13 recolhimento do FGTS/INSS 01 ano 70 anos Eliminagio
Guia de recolhimento Programa
de Integragdo Social PIS e do i
02.01.06.14 Programa de Formagic do Ate a apr?:?.%éé’_;% contas 100 anos Eliminagic Decreto-lei 2052/83, arts. 3% e 10,
Patrimdnio do Servidor Pablico - pe
PASEP
02.01.05.15 Mapa financeiro G1ano 05 anos Eliminagdo
Relagao Anval de Informagic . . suporte Jegal Decreto-lei 2052/83, arts..
02.01.06.76 Social < RAIS 01 ano 10 ancs Eliminagiio 2010,
Dossé: Documentos relativos ao
ragarento de pensdo alimenticia ,
02.01.06.17 (oficio do Juiz © dados pessoais 05 anos 100 anos Efiminagao
de servidor e do beneficiario)
Listagemn bancdria de pagamento ~
02.01.06.18 de servidores (dados pessoais g Ae agéab:rzg;eo rﬁg folha 05 ancs Ellminagdo
forma de pagamento) pag
Listagem bancdria relativa ao
estormo de pagamento de Até a elaboragdo da folha A
02.01.08.19 servigores (contende dados de pagamento 05 anos Eliminagio
pessoais e forma de pagamento)
Plzanilha de controle de desconto
de pagamento de sindicatos,
02.01.06.20 associagdes de classe, Até elabo;a gér:ei?ofolha de 05 anes Eliminag&io
cooperativas e plancs de sadde/ pag
empréstimeos
Planihas de controle de -
02.01.06.21 pagamento de insalubridage e | ¢ 2 géabg’?agn‘t’g folha 05 anos Eliminagio
periculosidede pagam
Folha de pagamento do Prefeitc e
02.01.06.22 Agentes Politicos (secretérios 05 anos 95 anos Eliminagio

municipais)

MWM—LW\& ,
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Até a elaborag3o da folha

02.01.06.23 05 anos Eliminagao
Planilha de controle de de pagamento
pagamento de Adigicnal Notumo
Ficha individual de
proporcionalidade de INSS para | Até a elaboragdo da folha A
02.01.06.24 fins de comprovaglo de de pagamento 10 anos Eliminagdo
pagamento
Processo relative a concurse Até a hormologacdo do .
02.01.07.04 niblico concuren 20 anos Eliminagio
. Até convecagdo final dos
02.01.07.02 ?’°°ess§er§:;‘;’3r:a%%?m95° concursados owprazo 16 anos Efminacio
validade concurso
Processo refative a recurse de
02.01.07.03 revisdo de provas efcu notas em |Até parecer final do recurso 10 anos Eliminagio
cencurse plblico
02.01.07.04 | Ficha de inscrigo de candidates | A€ Fesuitados finais do 10 angs Eliminaggo
(aprovados/ reprovados) concurso
02.01.07- Controle de concursoes publicos e
processos seletivos
Até realizagio final do .
02.01.07.05 Prova de concurso concursol processe saletivo 10 anos Eliminagdo
Processo para Contratagdo de A vigéncia se encerra quando da
02.01.07.06 Empresa Realizadora de Vigéncia 20 anos Eliminagdio homologagdc pelo Tribunal de
Concurso Puablico Contas do Estade
Processo para Contratagdo s
02.01.07.07 Temporéria de Servidor 05 anos 10 anos Eliminagdo
Documentos de Candidates para _ .
02.01.07.08 Comprovagio de Thulos 03 anos Eliminagac
Enguanto o . o
02.01.08.01 Processo relativo a Estagio servidor estiver 100 ancs Eliminagio Constituigio I?:gg;alzge 1988 art. 7
Probatério na ativa

ARNA A Ao _E L debaaanle




VLVLUS- AVAIIAGAC Qe Qesempennc

Enguanto o - .
02.01.08.02 Processo de Avaliagio de servidor estiver 100 anos Eliminagic A avaha(;?:n?:éf;sde?g:;?&lrntegra ¢
desempenho de funcionarios na ativa P
02.01.09.01 Processo relative a procedimento |Da abertura até relatdrio 06 anes Eliminag3c
sumarics final conclusivo do
pProcessy
02.01.09.02 Da abertura até relatério 08 anos Eliminagdc
Processo relativo a Inquérite  [final conclusive do
Administrativo Processo
02.01.09.03 Processo relativo a sindicancia |Da abertura até relatdrio G6 ancs Eliminagio
administrativa final conclusive do
02,01.09 -Averiguacdo de procedimentos processo
disciplinares
Antes: Da abertura até A vighncia se encera 2 anos
02.01.09.04 Processo Administrativo relatdrio final conclusivo do 30 anos Guarda Permanente apos o trinsito em julgado efou
disciplinar-PAD processo. Sugestio: condlusiio administrativa
Vigéncia
02.01.09.05 Processo administrativo relativo a|Da abertura até relatoric 06 anos Eliminagio
ressarcimentos final conzlusivo do
processe
Processo de availagio de ; .
02.01.09.06 = Da abertura até relatdric 06 anos Eliminagao
concessaq de abono fina] conciusivo do
merecimento processo
SUBFUNGAO 02.02- GESTAO DE COMPRAS E LICITAGOES
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL:
Atividades Documentos eliminagio ou OBSERVAGOES

Fase corrente {vigéncia)

Fase intermedidria
(preserigio e

guarda permanente

precaucdc)
02.02.01.01 Processo relative a Atestado de 01 ano 04 anes Eliminagao
Capacidade Técnica
i “Lei 8666/83 *"Inclusive contratos
02.02.01.02 Processo relativo 4 compra direta Até a aprovagdo de contas 10 ancs Eliminagdo relativos a servigos técnices
pelo TCE-ES o
especializados.
Processc relativo a dispensa de | Até a aprovagic de contas o
02.02.01.03 licitagdo palo TCE-ES 10 anos Eliminagao
02.02.01.04 Processo relativo a registro 05 anos 01 ano Eliminagiio

cadastral de fornecedores

e



02,02.01- Controle de compras ¢ ¢contratagéo de
servigos: in¢lui cadastro de fornecedores

Processo relativo a licitagdo —

Até a aprovagio de contas

02.02.01.05 Concorréncia Plblica — 10 anos Eliminagio
medicamentos pelo TCE-ES

02.02.01.06 | Processos relativos a fistagdio — | A6 2 2ProvagB0 de contes 10 anos Eliminagdo

Concorréncia Pablica « Qbras P

Processc relative 3 licitagio — | Até a aprovagie de contas -
02.02.01.07 Convite ~ Aquisigio de produtos pelo TCE-ES 10 anos Bliminagdo

Processos relativos 2 licitagdo ~ [ Alé a aprovagdo de contas . -

02.02.01.08 Convite de obras pelo TCE-ES 10 anos Eliminagao

Processe relative a licitagdo ~ [ Até a aprovacae de contas -
02.02.01.09 Tomada de Pragos polo TCE-ES 10 anos Eliminagio

Processo relativo 3 licitagio — | Até a aprovacio de contas _
02.02.01.10 Temada de Prego - Obras pelo TCE-ES 0 anos Elimina¢ao
02.02.01.11  |Processo relative & inexigibiidade| A€ 3 aprovagio de contas 10 anos Efiminagdo

de licitacao P
02.02.01.12 Processoe relativo a penalidades Atgo efzti;roerr_:ﬁ:cimento 10 anos Elirminagio
as empresas
02.02.01.13 Certificado de registro cadastral 05 anos 01ano Efiminagdo
de fornecedores
Processe de licitago : Registro | Até a aprovagdo de contas R
02.02.01.14 de Precos elo TCE-ES 10 anes Eliminagio
Livro de registro de atas de Até o términe do
02.02.01.15 Tomada de Pregos preenchimente do livio 02 anos Guarda Permanente
. . Al o términe do
02.02.01.16 Livro de registro de Atas de f 4 02 ancs Guarda Permanente
Conconaneia Pablica preenchimento do livro

02.02.01.17 Livro de registro de Atas de Ate o termino do 02 anos Guarda Permanente

Convite

preenchimente de livre




Processc relativo a recursos

10 anos

Eliminagdo

02.02.02- Adesdo a ata de registro de pregos

registre de preges

02.02.01.18 contra compras o ficitaces Ate decisge final do recurse
. - = Alé o término do
£2.02.01.19 P'gfgﬁ:g;‘;'ﬁ‘;’;aégeé‘?e"t’r;ﬁ%a" pagamento {definido no 10 anos Eliminagso
9 contrato, convénio acerdo)
Processo relativo 4 licitagdo : s
02.02.01.20 Selegho Piblica/Chamada Conforme vigéneia do 10 anos Eliminagio
ot contrato
Piblica
Processo relative a licitagdo — Conforme vigéncia do .
02.02.01.21 RDC (Regime Diferenciado de contrate 20 anos Eliminagzo
Contratagao)
02.02.02.01 Processo para adesic 4 ata de Até a vigénecla da ata 10 anes Elimnagéo

SUSFUNGAO 02.03- GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermedidria
(prescrigao e

DESTINAGAD FINAL:
eliminagdo ou
guarda permanente

OBSERVAGOES

responsaveis pelos bens

patrimoniais

precaugio)
Mingtas de Contratos e
02.03.01.01 Convénios de Termos, Ajustes e 02 anos - Eliminagho
Acordos
02.03.01- Crientar, el_al::orar e publicar minutas de 1) Propostas nZo celebradas
contrates, convénios, ajustes e acordos. Processe de ConvBnios/ Termos deverdo ser eliminadas apés 5
. . anos.
02.03.01.02 de C:ipcirrz%éso &é:;:::éi?j:ﬁes Vigéncia 20 anos Guarda Permanente 2) A vigéncia se encerra
Intem'acionais) quando de término do ConvénioTermo
de Cocperagdo
Técnica,/AjustesiAcordo,
SUBFUNGAO 02.04- CONTROLE DE MATERIAIS £ BENS PATRIMONIAIS
02.04.01.01 Ficha cadastral de bens 01ano 02 anocs Guarda Permanernts
patrimoniais
02.04.01.02 | icha de cadastro de funciondrios 01 ano 02 anos Eliminagdio




Até a transferéncia de

02.04.01.03 Cautela responsabilidade para outro 01 ano Eiiminagdo
funciondrio
Processo relativo a empréstimos/
cessdo de P
12.04.01.04 equipamentos/materiais do 01 ano 10 anos Eliminagdo
Patriménio Fisico (termo de
02.04.01- Movimentagio de bens patrimoniais cessdo ou acordo)
02.04.01.05 Inventéric de Bens Patrimoniais At aﬁi‘;‘ﬁgﬁfo do 02 ancs Guarda Permanente
{entradas e baixas)
Formuldrio para solicitagdes de
02.04.07.06 Transferéncia de Patrimbnic Até transferéncia do bem 02 ancs Eliminagdo
Fisico
02.04.01.07 | Formuldriode registorelativo & | i 5 i do bem 02 ancs Eliminagdo
T baixa de Bens Patrimoniais
Relatorio Anual de Bens .
02.04.01.08 Patrimoniais 01 ano 02 anos Eliminagao
Boletim de recebimento de e
02.04.02.01 material -BRM 01 ano 05 anos Eliminagao
02.04.02.02 Recibo de entrega de material 01 ano 05 anos Eliminagdo
Formulério para controle de s
02.04.02.03 astoque do almoxarifado - 01 ane 02 anos Elimina¢do
Inventario
Relatério de Entrada de Bens
02.04.02.04 Materiais Permanentes ou de 05 anos - Eliminagio
Consumo
02.04.02.05 Inventrio de Material das ?;i;gnga?g‘é—r—:s 10 anos Eliminagdo
Permanente P
02.04.02- Controle de almoxarifado
02.04.02.08 inventaric de Material de At6 a aprovagdo 10 anos Eliminagio

Consumo

das contas pelo TCE-ES




Requisigio de Materiais

estoque de almoxarifado

02.04.02.07 Permanentes ou de Consumo 05 anos - Eiiminagao
Processe de Baixa de Material Até a aprovagho .
02.04.02.08 Permanente das contas pelo TCE-ES 10 anes Eliminagho
. . . Al a aprovagdo i
02.04.02.09 Processo decBalxa de Material de das contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminagio
ONSUMo
02.04.02.10 Processo de balancete do 01 ano 04 anos Eliminagdo

SUBFUNGAO 02.05- CONTROLE E ORGANIZAGAO DO PATRIMONIO MOBILIARIO E IMOBILIARIO

Atividades

PRAZOS DE GUARDA

Documentos

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermedidria
[prescrigio e

DESTINAGAQ FINAL:
eliminagdo cu
guarda permanente

OBSERVAGOES

inserviveis

pelo TCE-ES

precaucio)
02.05.01.01 Listagem dos bens patrimoniais 02 anos 02 anos Guarda Permanente
Relatorio de baixa de bens .
02.05.01.02 patrimoniais Até a baixa do bem 02 anos Guarda Permanente
Relagio de bens imoveis

02.05.01.03 {incorporagdes) 02 anos 02 ancs Guartia Permanente

02.05.01- Cadastro e controle de patriménio  [02.05.01.04 | 10Cess0 de permissao de uso dey ps 4 wovolucsio do bem 02 anos Guarda Pertmanente
- e bens patrimeniais (externos} E
02.05.01.05 Processo de balancete de bens 02 anos 02 anos Guarda Permanente
imbveis
02.05.01.08 Balancets patrimonial 02 anca 02 ancs Guarda Permanente
. . 10 anos apds a
02.05.01.07 Processo relativo 2 lefléo de Até a realizacdo do lelldc | aprovagao de contas Eliminagdo




SUBFUNGAOD 02.06- GESTAO DE SERVIGOS DE TRANSPORTES

Atividades

Pocumentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéneia)

Fase intermedidria
(prescrigéio ¢

DESTINAGAQ FINAL:
eliminagdc ou
guarda permanente

OBSERVAGOES

precaugic)
Formilario de controle de viaturas)
ofisiais e veiculos contratados Até a atualizaglio do T
02.06.01.01 (controle de quilometragem, controle 01ano Eliminago
itinerdrios, datas, etc)
02.06.01.02 Guia de IPVA 01 anc 05 anos Eliminagac
02.06.01.03 [Licenciamento de veiculos oficiais 01 ano 0% anos Eliminagdo
Planilha de controle de consume
02.06.01.04 | de combustivel pelos veiculos 01 anp 01 ano Eliminagéo
oficiais
02.06.01.05 [Processos relativos a contratos Confor?fn‘{;ggnm o 10 anos Eliminagéo
de locagZo, manutengdc de
02.06.01- Controle, aquisigio, [ocacdo, alienagac ¢ equipamentos, servigas de
baixa de veiculos oficinas e fornecedores
Processo relativo a contratos de | Alé a aprovagdo de contas M
02.08.01.06 servigos técnicos especializade pele TCE-ES 10 anos Eliminagao
A vigénela se encerra quando
Processo para aquisicdo de . o AT da alienagdc do bem ou com a
02.06.01.07 veloulos Vigntia 10 anos Eliminagac aprovagio das contas, 0 que
otorrer por Ultime

02.06.01.08 Processe de Leilfio de Velculo Vigénda * 10 anos Eliminagdc " A vigéneia se encerra quando o

bem se tora inservivel




02.06.01.08 Processo de Baxa de Veiculo 02 anos 10 ancs Eliminag3o
“A vigéneia se enceira quando
Processo de Cessdo, Permissio . o = do término do contrato ou com
02060110 1o 5 lorizagao de Uso de Veiculo Vigéneia 05 anos Bliminag3e a devolugao do bem, o que
ocorrer per (itime
*A vigéncia s¢ encerra quando
FProcesso de Concessdo de Uso S N do término do contrato ou com
G2.06.01.11 de Veioulo Vigéncia 05 anos Eliminagao 2 devolugdo de bem, o que
ocorrer por ultime
02.06.01.1 | Processo de Transferéncia de 02 anos 10 anos Eliminag&io
Velcule
02.06.01.13 | Formuldrio de Autorizagdo para 02 ancs - Eliminagao
Use de Veiculo
02.08.01.14 Processe para Contratagde de Méa aper?{;"aT%éEo-CEig contas 10 anos Eliminagio
Seguro de Veiculo P
Processo para Pagamento de | Até a aprovagdo de contas o
92080115 | \iita por Infragdo de Transito pelo TCE-ES 10 3nos Eliminagao
Pracesso para Pagamento de
02060116 | Despesas com Conratode |/ 2 207ovago da contas 10 anos Eliminago
Cormbustivel P
1) Para frota prépria, o
documente devers seguir o
prazo de guarda de 2 anos na
02.06.01.17 Boletim Diaric de Trafego Vigéncia® 02 angs Eliminagéo fase corrente.

2) A vigéncia se
encerra quando do términe do
contrate de locagdo do velculo

1) Para frota prépria, o
documento deverd seguir o
. — prazo de guarda de 2 anos na
02.06.01.18 | Formuldrio de Autorizagdo para Vigéneia* 02 aros Eliminagso tase corrente.

Repares e/ou Revisdo de Veiculo

2) A vigéncia se
encerra guando do término do
contrato de locagdo do veiculo




1) Para frota propria, o
documento deverd seguiro
Formuiario de Autorizacdo para prazo de guarda de 2 anes na
02.06.01.19 Guardar Veiculo em Garagem Vigéncia® 02 anos Eliminagdo fase corrente.
Particular 2} A vigéncia se
encerra quando do términe do
conirato de lecagdo do veiculo
Avigéncia se encerfra 2 ancs
02.06.01.20 | Registrc de Sinistro em Veiculo Vigéncia™ 20 anos apés o trénsito em julgado efou
conclusdo administrativa
; Processo Relativo a et
02.06.01.21 Rastreamento ca Frota 02 ancs 0% anos Eliminagio
Relatéric de Utiiizagio da Frota e
02.06.01.22 via Satélite 02 2nos 05 anos Eliminagac
SUBFUNGAQ 02.07- COMUNICAGAC E INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS
PRAZQS DE GUARDA
. DESTINAGAO FINAL:
Atividades Documentos Ease intermediria ua:c::mg?ria?‘ o:te OBSERVAGOES
Fase corrente (vigéneia) (prescrigdo e g permane
precaligao)
* o prazo de guarda na fase corrente
Oflcio (emitidos ¢ recebidos \ e intermediaria e destinagao fional,
02.07.01.01 | olativos as atividades- fing) e Vigencia - ' serdo determinados de acordo com o
abaixe-assinado-assinado conteddo de cada cficio.
02.07.01.02 Convocatéria Até a realizagio do evento 01 ano Eliminagéo
* o praze de guarda na fase corrente
N e intermediaria e destinagao fional,
02.07.01.03 Memorande/ Comunicagie Interna Vigéncia - “ serfo determinados de acordo com o
contedide de cada oficio.
© prazo de guarda na intermedidric e
. destinagdo ficnal, serdo determinados
02.07.01.04 Comunicado 02 anos - de acordo com o conteddo de cada
oficio,




02.08.01- Controle dos serviges de mensageria,
comunicagao interna e correspondéncias, boleting
¢ atas.

O prazo de guarda na intermediaria e
destinagio fional, serdc determinados

02.07.01.05 Expedients Interno 02 anos - - de acordo com o conte(do de cada
oficio.
O prazo de guarda na intermedi&ria e
. destinagdio ficnal, serdo determinados
02.07.01.06 Circular Interna 02 anos - - de acerdo com 6 contetido de cada
coficio.
QO praze de guarda na intermediaria e
destinagace fional, serdo determinados
02.07.01.07 Convite Recebido 02 anos N - de acorde com o contelido de cada
oficic.
0 prazo de guarda na intermedidria e
destinagdo fional, serdo determinados
02.07.01.08 Telegramas.r\'l&:lj;x. Telefax, E- 02 ancs - - de acordo com o contelido de cada
oficio.
. N Até recebimento do o
02.07.01.09 Livro de Carga/ Formulério documento que 0 instruiu 06 anos Eliminagiio
Al elgboragio do Relatdric PR
02.07.0%.10 Relatério Mensal Anual 01 ano Eliminagio
Até elaboragic do reletéric
02.07.01.11 Relatério Anual Plurianual ou final de G5 anos Eliminagdc
gestéo
Pauta de Reunifio de Conselhos
02.07.01.12 Administrativos, Deliberativos Até aprovagho da ata 02 ancs Eliminagio
Fiscais e Diretorias
Minuta de Ata de Reunifes de : T
02.07.01.13 Gonselhos Administrativos, Até a assinatura da ata 02 anos Eliminagéo
Deliberativos  Fisgais ¢ Diretorias
Até promulgagdo de nova
02.07.01.14 QOrganogramas, Fluxograras loi ou docreto 06 ancs Guarda Permanente
02.07.01.15 Requisigdo de Formuldrios Até entrega do formulario 02 anos Eliminagiio




02,07.01.16 Requisigbes de Cdpias Xerox ¢1 ano - Eliminag3o
Requisigdo para envio de
02.07.01.17 | Correspondéncias pelo Corrgio - 01 anc - Eliminagdo
Correio Central
Reguisicao para envio de Até o envio da .
02.07.01.18 Correspondéncias pelo Correio correspondéncia 01 aro Eliminago
o . Até o recebimento da A
02.07.01.18 Cartbes de Avises de - 01 ano Eliminagac
Recebimento — AR (correio) comespondéncia
Controle de correspondéncia
02.07.01.20 enviada pelo correio {carta 01 ano - Eliminagdo
simples e com AR)
02.07.01.21 Atas de reunides de G1 ano 02 anos Guarda Permanente
chefias/grupos de trabalho
Textos de apoio téenico
(legislagdo, orientagies e : . -
02.07.01.22 nornativas federais, estaduais o Enquanto vigorar Eliminagzo
municipais)
Legislag@o/Orientagtes e Alos
02.07.01.23 [Normativos Federais, Estaduals ¢ Enquanto vigorar - Eliminagéo
Munitipais
Boletim de Qcorréncia -
02.07.01.24 | PolicialiGuarda Civil Muricipal | #€ 2 3°'”‘f"‘?a°t geﬁ"'“va do 01 ano Eliminagio
(copla)
Controle/ registro de numeragio
de comespondéncias {oficic, i
02.07.61.25 memorando, comunicado, Até final do ano corrente 61 ano Bliminagao
circular)
SUBFUNGAO 02.08- GESTAQ DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO FINAL: .




Atlvidades

Documentos

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
(prescrigéo e

eliminagdo ou
guarda permanente

OBSERVACDES

precaugioc)
Controle de empréstimo e de
02.08.01.01 devolugdc de decumentos de Até 2 devolugdc do 02 ancs Eliminagao
h ocumentoc
arquivo
Requerimento de cancelamento NI
02.08.01.02 de protocolo 02 anos - Eliminagio
Rqguerimento de vistas/copias/2® [ Até o atendimento da M
02.08.01.03 vias de documentos solicitago 02 ancs Eliminagdo
02.08.01- Procedimentos de arquiveo e protocelo
Reguerimento de
desentranhamento de .
02.08.01.04 | dotumentosicesaruivamento ¢ | A8 0 2lendimento da 02 anos Eliminagao
reconsideragio de despachos em 5
processe
02.08.01.05 Guias de remessa 02 anos u Eliminacio
02.08.01.06 Livre de protocolo Mg o preel:_':’cizamentu do 0Z anos Eliminagio
Requerimento de vistas/ urgéncia/ .
02.08.01.07 | ciencia de arquivamento de Atéo :‘;ﬁ;‘.ﬁfgggg“’ da 02 anos Efiminagsio
processos
Ates Normativos para a Gestio
de Documentos (inclusive
02.08.02.01 |documentos eletrénicos — GED) e|Até elaboragZo de novo Ato 02 ancs Guarda Permanente
Sistemas de Informagio
Manuais de normalizagdo de
procedimentos arquivisticos
Plane de Classificagdo de * 1) A vigéncia se esgota quando for
02.08.02.02 Documentos (PCD} e Tabelas de Vigancia* 05 ancs Eliminagsio publicado um novo Piano.

Tempoeralidade e
Cestinagdo{TTD)

2) Para Planos impressos,
preservar apenas 01 exemplar.




Processo para
elaboragao/atualizagiio do Plano

02.08.02.03 de Classificagdio de 05 anos 10 ancs Guarda Permanente
Documentos(PCD) e Tabela de
Temporalidade e
Destinagade(TTD
02.08.02- Elaberagao de normas, manuais, wEe(TTD)
instrumentos de gestio arguivistica e de
pesquisa, * 1) A vigéncia se esgota quando for
publicado um neve isntrumentc de
Guias, Inventérios , Catélogos e NPT _ pesquisa.
02.08.02.04 | ¢ jtros instrumentos de pesguisa Vigéncia Guarda Permanente 2) Para Instrumentos
impresses, preservar apenas 01
exemplar.
. Até elaboragdo de novo T
02.08.02.05 Calendéno:ﬁsigra%lc;gramas de calendério ou cronograma 01 ano Eliminagéo
Convocagdo para reunide de
Grupo de Trabalhe e Comisséo N
02.08.02,08 de Avaliagho de Documentos de 01 ano 01anc Eliminagéo
Arquive
Ata de reunizo da Comissdc de
02.08.02.07 Avaliaghc de Documentas e 02 anos - Guarda Permanente
Arquivo ¢ Grupos de trabalhe
Manuais de normalizagéo de " Guardar soments um exsmplar como
02.08.02.08 procedimentos arquivisticos Enguanto vigorar 05 anes Guarda Permanente amostragem
Quando preenchido, devera ser
; entranhade ao processo de
02.08.03.01 Forn::cliéncz é’ z?cluer:’é:t;fggg da C1 ano 10 anos Guarda Permanente elaboragdo/atuslizagdc do processo
produga para elaboragiofatuzlizagie do PCD e
TTD.
. . Quando preenchida deve ser
02.08.03.02 Lxstagegnogsrggmgsa §éo de 05 anes 10 anos Guarda Permanente  |entranhada no processe de eliminagio
de docurmnentos
02,08.03+ Avaliagio, transferéncia, recolhimento e
eliminagao de documentos
02.08.03.03 Processo de eliminagdio de 05 anos 10 anos Guarda Permanente

documentos




Termo de transferéncia de

02.08.02.04 documentos ao arquive 05 anos 10 anos Guarda Permanente
intermediaric
02.08.03.05 | Listagem e Termo recolhimento 05 anvs 10 anos Guarda Permanente

de documentos permanenies

SUBFUNGAQ 02.09 GESTAD PREVIDENCIARIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL:
eliminzgdo ou
guarda permanente

OBSERVAGOES

02.09.01- Concessde de beneficios previdencidrios

Da abertura até a ot
02.09.01.01 |proeesso relativos a Pensionistas|  efetivagdo da pensio 95 anos Efiminacao
02.09.01.02 [Processo relativos a Aposentados Até a homologacdo 100 anos Efimina¢do

Prentuario de Cadastro e . .
02.09.01.03 documentagao de Apasentades e Até 0 Sbito 100 anos Eliminagio
Pensionistas
Prontuario de servidor com
suspensdo de contrato em o
02.00.01.04 | . comancla de aposentadatias Até parecer final 10C anos Eliminagdo
por Invalidez (SAT)
Controle de baixa de
Aposentadoria e Penséio Até a homologagio em o
02.09.01.05 (desfazimento do vinculo por pensao 400 anos Eliminagidc
morte)
Processe de Auxilio Doenga . .
02.08.01.06 {requerimento de incapacidade Enquantoa?ai?ar\ggor estiver 100 anecs Eliminagéo
Laborativa)
02.09.01.07 | Processo de Auxllio Acidente de E“q“a"“’a‘;:s‘z"d'g°’ estiver 100 ancs Eliminagso
Trabalho
02.09.01.08 Processe de Comunicade de [ Enguanto ¢ servider estiver 100 znos Eliminacsio

Acidente de Trabalho - CAT

afastado




02.09.01.09 | Processo de Salbric Maternidade

Até parecer final 100 anos Eliminagio
Processe de Comunicado de
resultado de pericia médica junte . .
02.09.01.10 ao Srgdo previdenciaric, dos Enquantoac;asst:ar;xgor estiver 100 anos Eliminagio
servidores afastados por Auxllio

Doenga/Acidentarios




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

FUNGAO 03- GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNGAO 03.01- GESTAQ ORGAMENTARIA

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL:

Atividades Documentos Fase intermediaria eliminagdo ou CBSERVAGOES
Fase corrente (vigéncia) (prescrigdo e guarda permanente
precaugio)
Minutas de atos normativos i i S
relativos & alteragdo e ‘Até”nova publicagdo-de’
03.01.01.04 suplementacdo de recursos St orative” 01 ano Guarda Permanente
orgamentarios
03.01.01.02 Planilha de pr%ggﬁ: financeira daf - Ano do exergicio 01ano Guarda Permanente
03.01.01- Elaboragdo do plano
lurianual e lei orgamentaria anual
P G 03.61.01.03 Programagsio financeira de 01 ano 02 anos Guarda Permanente
desembolso
03.01.01.04 Relatério de Dotagéo - QDD Ano do exercicio 01 ano Eliminagdo
Suplementagdo de orgamento e - e =
03.01.01.05 fundos - Decreto Ano do exercicio 01 ano Eliminagéo
SUBFUNGAO 03.02- GESTAQ GESTAO E CONTROLE DA TESOURARIA
PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAD FINAL: .
Atividades Documentos eliminagao ou OBSERVAGOES

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
{prescrigio e
precaugao)

guarda permanente




03.02.01- Estruturagdo e programagao
financeira

03.02.01.01 Boletim da tesouraria Até auditeria do TCE-ES 25 anos Guarda Permanente
03.02.01.02 Balancete da receita 01ano 02 anos Guarda Permanente
Cadastro de pagamentos de
03.01.01.03 fornecedores, serviges e Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagéo
contratos
Controle de movimente bancario
03.02.01.04 | {inclusive de transferéncias de | Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagéo
aplicagiio e resgates)
Planitha de contas conveniadas-
03.02.01.05 |Educagio-Saude-Agdes Sociais e] Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagéo
Cidadania
Planilha de contas conveniadas : e e
03.02.01.06 diversas Até auditoria do TCE-ES 10 angs Eliminagéo
Planilha de contas recursos
03.02.01.07 proprios - Movimento Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagdo
Cficio de autorizacio de
03.02.01.08 | pagamento através de TED e | Até auditeria do TCE-ES 10 anos Efiminagio
DoC
03.02.01.09 | Relagao de fomecedares Pagos | s aygitoria do TCE-ES 10 anos Eiiminag&o
03.02.01.10 Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagéo

Recibo/registro de caugbes

TR



03.02.01.11 | Planilha de confrole de Agtes | Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagdo
Mevimento diario e fita i T
03.02.01.12 registradora de caixa Até auditoria do TCE-ES 10 ancs Eliminacio
Memoéria de célculo!

03.02.01.13 | transferéncial relatdrios folha de | Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagdo

pagamento

Documentos de abertura e

03.02.01.14 encerramento de contas Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagdo

bancarias

SUBFUNGAOC 03.03- GESTAO CONTABIL
PRAZOS DE GUARDA
DESTlNAQKO FINAL:
Atividades Documentos eliminagdo ou OBSERVAGOES

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermedidria
(prescricao e

guarda permanente

precaugaoc)
03.03.01.01 |Balancetes de verificagio contabil 01 ano 10 anos Guarda Permanente
Relatdrio e parecer relativo a
auditoria e conirole interno para ¢
03.03.01.02 Trisunal de Contas do Estado 05 anos 10 anos Guarda Permanente
Espirito Santo - PCA
03.03.01.03 Relatdric de Gestao Fiscal 05 anos 10 anocs Guarda Permanente




03.03.01- Elaboracio ¢ execucao da

contabilidade

03.03.01.04

Processo de contrele de
adiantamento para despesas/
prestacao de contas

01 ano

02 anos

Eliminagdo

03.03.01.05

Documentos de despesas
relativos aos processos geradores
de pagamentos

01 ano

02 anos

Eliminagao

03.03.01.08

Processo de pagamento de
auxilio e subvencgdes/ prestagdo
de contas

01 ano

02 anos

Eliminagdo

03.03.01.07

Processo de diaria (inclui:
relatério de pedido/nota de
ermpenho fliquidago /prestagiio
de contas)

Até a aprovagio de contas
pelo TCE-ES

10 anecs

Eliminagio

03.03.01.08

Processo para pagamento de
despesas diversas (inclu) contas
de agua, luz, telefone e outras).

Até a aprovacae de contas
pelo TCE-ES

10 anes

Eliminacio

SUBFUNGAO 03.04- GESTAO TRIBUTARIA

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA,

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
{prescrigéio e

DESTINAGAO FINAL:
eliminagio ou
guarda permanente

OBSERVACOES

precaugio)
Relagdo de atualizagéio de } e
03.04.01.01 1 agamentos dos contribuintes 01 ano Eliminagao
03.04.01.02 Certiddo para cancelar débitos | Até extingéo do processo 05 anos Efiminagio

gjuizados

judicial




03.04.01.03

Relagao de criticas dos dados de
pagamento

Até fechamento do
eXeICICIo

01 ano

Eliminagao

03.04.01.04

Pianilha de atualizagdo e baixa de
divida ativa

Até atualizacao

02 ancs

Guarda Permanente

03.04.01.05

Processos relativos a
cancelamento de divida ativa,
processos judiciais entre outros

Até a baixa da divida

08 anos

Eliminagdo

03.04.01.086

Processos relativos a
cancelamento de divida ativa
imobiligria

Até a baixa da divida

06 anos

Eliminagdo

03.04.01.07

Processes relativos a
cancelamento de divida ativa
mobilidria

Até a baixa da divida

08 ancs

Eliminagdo

03.04.01.08

Cettiddc de remanescente de
parcelamento

Até liquidagdo da divida

06 anos

Eliminaggo

A certidao é anexada
nos autos judiciais

03.04.01.09

Termo de inscrigdio « Certidao
para ajuizamento de débito

Até liquidagdo da divida

06 anos

Eliminagéo

A certiddo € anexada
nos autos judiciais

03.04.01.10

Relatorio de posigdo dos
contribuinies devedores no
cadastro - Refatdrio

Até liquidagdo da divida

06 anos

Eliminagao

A certidao € anexada
nos autos judiciais

03.04.01.11

Mapa demonstrativo de
pagamento da Divida Ativa -
Reilatério

01 ano

05 anos

Eliminagao




03.04.01- Inscrigao, notificagéo e
cobranca de dividas

Planilhas de controle de

03.04.01.12 parcelamento liquidado Até a liguidagao do débite 01 ano Eliminagao
Listagem de cadastro de S .
03.04.01.13 contribuintes Ate atualizagio cadastiral Guarda Permanente
Relagao das alteragdes no ; - e
03.04.01.14 arquivo DA — Divida Ativa Até atualizacao 01 ane Eliminagdo
03.04.01.15 Relagdo de carnés emitides Ate entrega dos carnés 01 ano Eliminagdo
Relagdo de consisténcia dos .
03.04.01.16 pedidos de parcelamento Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
Processo relativo a cancelamento .
03040117 | de tributog/ muttas juros/ | A€ © capesiamento do 06 anos Eliminagso
corregio monetaria
Processo relative a devolugdo de Até a devolugéo do T
03.04.01.18 pagamento multa e taxas pagamento 06 anos Eliminagao
diversas — (exercicio)
Processo relativo a devolugéo de =
03.04.01.19 pagarnento IPTU/Taxas — Atea adeav;:f;o do 06 anos Eliminagao
{exercicio anterior) pag
03.04.01.20 Processo relativo a parcelamentc |Até o pagamento da ultima, 06 anos Eliminagdo

de débitos — exercicio

parcela




Processo relativo a parcelamentc

Até o pagamento da ultima

03.04.01.21 de débitos ~ Imobiliario parcela 06 anos Eliminagao
Processo relativo a parcelamentojAté o pagamenteo da ultima et
03.04.01.22 de débitos — Mobiliario parcela 08 anos Bliminagao
Processo reiativo a parcelamento| Até o final do exercicio da R
03.04.01.23 | 4e debito ~ Divida Ativa - quitado | quitagao do débito 06 anos Eliminaggo
Processo relative a parcelamento -
03.04.0124 | de débito— Divida Ativa - |1° O PAGEMeNto da uitima 06 anos Eliminagsio
executado judicialmente P
Processo relativo a parcelamento -
03.04.0125 | de débito - Divida Ativa~ [ © PAgaMento da dltima 06 anos Eliminagsio
inadimplentes P
Processo relativo a parcelamento| ., . -
03.04.01.26 de débito — inadimplentes — Ate o pagar;ir;}g da Glima 06 anos Eliminagio
Imobiliario P
Processo relativo & parcelamento |, . -
03.04.01.27 | de débito - inadimplentes ~ | 1¢ © Pagamento da ditima 06 anos Eliminagao
Mobifiario P
Processo relativo a recurso
03.04.01.28 | contra auto de infragae e multa — | Até conclus&o do recurso 05 ancs Eliminagdo
AlM
Relagic de termo de inscrigdo de
03.04.01.29 | Divida Ativa/ Processos relativos Ano do exercicio 06 anos Eliminagdo

& cobranga judicial (interno)

-y

W"W\-ﬂw

T



03.04.01.30

Relagdo de termo de inscrigio de
divida ativa/processos relativos a
cobranga judicial (interng) —
Imobiliario

Ano do exercicio

06 anos

Eliminagio

03.04.01.31

Relagéo de termo de inscrigdo de
divida ativa/processos relativos a
cobranca judicial (interno) —
Mobilidrio

Ano do exercicio

06 anos

Eliminagio

03.04.01.32

Processo relativo a afastamento
desobrigagas/ justificativa de feira

Ano do exercicio

06 anos

Eliminacao

SUBFUNGAO 03.05- GERENCIAMENTO

DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
{prescrigdo e

DESTINAGAO FINAL:
eliminagio ou
guarda permanente

OBSERVAGOES

imohiliario

precau¢ao)
03.05.01.01 |, Planilha para atalizacdo de | nve o final do exercicio 01 ano Eliminaggio
It dados cadastrais relativos a IPTU
03.05.01.02 Livro de cadastro de logradouros Até inclusdo no cadastre | Guarda Permanente Guarda Permanente
e e face da quadra
Livro de cadastro de numeragdo . =
03.05.01.03 (manuscritos) Até inclusdo no cadastro | Guarda Permanente Guarda Permanente
03.05.01.04 Ficha cadastral- cadastro Até inclusdo no cadastro/ 02 ancs Guarda Permanente

s

g

e



Ficha-planilha de para cadastro

03.05.01.05 de numeragao (planithas de Até incluséo no cadastro | Guarda Permanente | Guarda Permanente
numeragdo oficial)
03.05.01.06 Copias de plantag de numeragéo | Ate elaboragdo de nova Guarda Permanente Guarda Permanente
oficial planta
Copias de planta de Referéncia | Até elaboragdo de nova
03.05.01.07 Cadastral - PRC planta Guarda Permanente Guarda Permanente
03.05.01.08 Plantas- Quadras Ate elabc;r}iﬁg de nova Guarda Permanente | Guarda Permanente
03.05.01,00 |  Provesso de restitigdo de Até conclusdio 10 anos Guarda Permanente
3.05.01.10 Fotos aéreas / orto foto 01 ano - Guarda Permanente
Micro ficha de langamento anual
03.05.01.11 de IPTU (imposto Predial 01 ano - Guarda Permanente
Territorial Urbano)
03.05.01.12 Cadastro de IPTU _ _ - Gerado em sistema
Processo relativo a dados
03.05.01.13 cadastrais, atualizagéo de 01 ane 01 ano Eliminagao

nome/endereco de proprietario




03.05.01.14

Certiddo de area construida /
{ributada/ ano e existéncia
SEMDURS

Até expedigio da certiddo

07 ano

Eliminagao

03.05.01.15

Processo de certiddo de
cadastramento

Até expedigio da certiddo

01 ano

Eliminagdo

03.05.01.16

Processo {cadastro e lancamento)
de certiddo de inscrigdo
imobiliaria

Até expedicdo da certiddo

01 ano

Eliminagao

03.05.01.17

Processe de certidao de valor
venal

Até expedicio da certidao

1 ano

Eliminagio

03.05.01.18

Processo de certiddo negativa do
imével

Até expedicdo da certidao

01 ano

Eliminagio

03.05.01.19

Certidao nome/enderego de
proprietdrio — processo (Certiddo
oficial)

Até expedigdo da certidgo

01 ano

Eliminagdo

03.05.01.20

Certidao relativa 2 dados do
cadastro imobiliario /IPTU (dados
cadastrais)

Até expedigio da certiddo

01 ano

Eiiminagao

03.05.01.21

Processos relatives a retificagio
de area (alteragdo cadastral -
revisdo)

O ane do exercicio

10 anos

Eliminagio

03.05.01.22

Processos relativos a redugao de
IPTU

01 ancs

06 anos

Eliminacdo




Decreto de plantas genéricas de

03.05.01- Manutengao e atualizagao do
cadastro imobiliario

03.05.01.23 valores O ano do exercicio 0t ano Eliminagéo
03.05.01.24 Canhoto de baixa de 1PTU O ano do exercicio 05 anos Eliminagao
03.05.01.25 Croqui de recadastramento Até a inclusae no cadastro - Guarda Permanente
03.05.01.26 P“’Cesszge'ca;if&i?:ig?‘ﬁ"a‘?é" Até o final do exercicio 05 anos Eliminagdo
03.05.01.27 | Edtais de noté;‘x;:géo delPTU® | Ate o final do exercicio 01 ano Guarda Permanente
03.05.01.28 |Relatorio de ef;igss’”"a delPTUe| g o final do exercicio 06 anos Eliminacso
03.05.01.28 Mapga%ear:t‘r’;f:;arg;" de Até o final do exercicio 01 ano Eliminagao
03.05.01.30 Relatéric mensal de ITBI Até o final do exercicio 05 anos Eliminagédo
Rol de langamento do Imposto
03.05.01.31 Prediat e Territordal Urbano — O ano do exercicio - Guarda Permanente

IPTU

S



Processo relativo a

03.05.01.32 laudamiolcertido © ano do exercicio 05 anos Eliminagdc
Processo relativo a cancelamento| Até o cancelamento do T
03.05.01.33 Ge tributos APTU tributo 05 anos Eliminagao
Processo relativo a restituigdo de | Até o cancelamento do N
03.05.01.34 trioutos/ITBI tributo 05 anos Eliminagzoe
Processo relative a compensagao Até o recebimentof N
03.05.01.35 I ™ 4 debitos e creditos/IPTU pagamento 05 ancs Eliminagao
Processo relativo 2 devolugio de Ate a devolug&o do N
03.08.01:36 | agamento IPTU - (exercicio) pagamento 01 aro Eliminagso
Processo de certiddo de iseng&o Até a expedicdo da I
03.05.01.37 de IPTU certidao 01 ano Eliminagao
Processo relativo a isengdo de - e
03.05.01.38 impostos e taxas Até a deciséo final GS anos Eliminagao
Processo relativo a isengdo de
03.05.01.39 IPTU (aposentados / Ate decisao final 02 anos Guarda Permanente
pensionistas! bolsafamilia)
03.05.01.40 | Frocesso refativo a isenco de Até decisdo final 06 anos Eliminagio

tributos/ iTBI




Processo relative a remissac de

03.05.01.41 IPTU/ multas e taxas Até decisdo final 06 anos Eliminagao
Processo relativo a reviséo
03.05.01.42 |langamento de IPTU/ Taxas/ 1SS/ Até decisdo final 06 anos Eliminagdo
Multa
Processo relativo a locagao de ‘ox
03.05.01.43 imovel para igreja Até decisdo final 02 anos Guarda Permanente
Processo relativo a solicitagdes cs T
03.05.01.44 diversas do cadastre imobilirio Até decisao finai 06 ancs Eliminagao
03.05.01.45 | Frocesso de transferéncia de Até decisao final 10 anos Guarda Permanente
e titularidade
03.05.01.46 Fracionamento de imdvel Até decisio final 10 anos Guarda Permanente
Certidéo relativa a dados do Até a expedigdo da N
03.05.01.47 cadastro imobiliario certicéio 01 ano Bliminago
InscricEo municipal — pessoa . e =
03.05.02.01 fisica ou Juridica Ate a atualizagio 01ano Guarda Permanente
03.05.02.02 | Processo para baixa de INSSrieao | ».« ovocdicho da certidio 01 ano Eliminagao

de pessca fisica ou juridica - IM

o

[



Autorizagdo de Impressao de 01 ano 01 ano Eliminagio

03.05.02.03 Documentos Fiscais — AIDF

Guia do carné de arrecadagio
03.05.02.04 municipal de Imposto Sobre Ate o final do exercicio 06 anocs Eliminagéo
Servigo — 188

Guia de recolhimento de
ambulante (taxa de licenga para o 06 anos Guarda Permanente

03.05.02.05 comércio de ambulante)

Até a baixa no cadastro

Processo relativo a inscrigdo de
pessoa fisica e juridica — IM —
03.05.02.06 para ambulante — inicial 06 anos Guarda Permanente
alteragbes cadastrais e baixa

Até a baixa no cadastro

Taxa de licenga de fiscalizagdo Até o final do exercicio 05 anos Eliminagao

03.05.02.07 de funcionamento de empresa

Guarda Permanente

Alvard/Licenca para
03.05.02.08 | funcionamento de empresas / Ano do exercicio
Inclusive bancas de jornais

Processo relativo a IM -
(transporte alternativo, escolar,
03.05.02.02 fretado, téxi) — inicial, alteragio 0% anos Guarda Permanente

cadastral e baixa

Até a baixa no cadastro

Processo relative &
03.05.02.10 |isengdo/revisde de taxas/tributos Até decisao final 06 anos Eliminagao
mobiliarias

Processo relativo a alvara de
3.05.02.11 ficenga temporaria Até a entrega do alvara 01 ano Eliminagao
(circo/show/feiras)

o

e




03.05.02- Manutengdo e atualizagde do
cadastro mobiliario

Processo relative a comprovagio

03.05.02.12 de enquadramento de Alé enguadramento 0% anos Eliminagdc
atividade/zoneamento
Notificagdo de débitos (aviso de
03.05.02.13 débitos de 1SS e taxas) e Até o vencimento 08 ancs Eliminagdo
comprovante de entrega
Relatdrio de atividades de
03.05.02.14 Inscrigde de pessoca fisica 01 ano 01 anro Eliminagdo
: juridica - IM
Rel de baixa de inscrigdo S
03.05.02.15 municipal 01ano 01 ano Eliminagéo
03.05.02.16 Rol de baixa de multas 01ano 01 ano Eliminagio
Processo -Certidédo de isengio de - - T
03.05.02.17 taxa de licenga Até expedigdo da certiddo 01 anc Eliminacdc
03.05.02.18 | Cerfid2o de tempo estabelecide | Até expedicio da certiddo 01 ano Eliminagao
Processo - Certidao de inscrigdo R
03.05.02.19 de pessoz fisica e juridica - IM — 01 ano Eliminagéo
Até expedicao da certiddo
03.05.02.20 | Frocesso - Certiddo de dados 61 ano Eliminagso

cadastrais

Até expedicio da certidao




Processo- Certiddo negativa de

03.05.02.21 débitos municipais 05 anos Eliminagac
Alté expedicio da certidio
Processo- Certidéo negativa de T
03.05.02.22 tributos imobilisrios 05 anos Eliminagac
Ate expedicio da certiddo
Processo- Certiddo negativa de N
03.05.02.23 ISS/ taxa de licenca 05 anos Eliminagac
Até expedicao da certidao
03.05.02.24 Processo -Certidéo positiva de 05 anos Eliminacao

debitos

Até expedicio da certidao

Y



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

FUNGAQ 04- ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA, REPRESENTAGAOD JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL

SUBFUNGAO 04.01- ASSESSORAMENTO DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA E JURIDICA

PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO EINAL:
Atividades Documentes Fase intermediaria eliminagdo ou OBSERVACOES
Fase corrente {vigéncia) {prescrigdo e guarda permanente
precaugio)
Processo administrativo relativo a
arientagdo & Administragac En t S
Publica Municipal/Parecer QUARTLO NECESSJNo para PR “Guarda permanente dos que
04.01.01.01 Juridico e estudo ligado a assunto) ° acomp:;f;z;noento do 05 anos Eliminagéo firmarem jurisprudéncia
juridico referente & questio P
administrativa.
04.01.01- Analisar processos
administrativos, relacionados a diversas
areas do direito
Processo relativo a Enquante necessario para
04.01.01.02 desapropriagio detemas e o acompanhamento do 02 anos Guarda Permanente
ustcapido Processo
. . . Enquanto necessério para
04.01,01.03 Processc;gggzrzﬁﬁgggrelatwo 2, acompanhamento do 20 anos Eliminagdo
) processo
SUBFUNGAO 04.02- CONSTITUIGCAD DO ORGAO COLEGIADO DE ASSESSORAMENTO
PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAOQ FINAL:
Atividades Documentos eliminagdo ou OBSERVAGOES
Fase intermedidria | guarda permanente
Fase corrente (vigéncia) {prescrigio e
precaucao)
Ata da sesséo do Conselho da
04.02.01.01 | PGM (assinadas por todos ¢s 01 ano 01 ane Guarda Permanente
04.02.01- Assessoramento do conselho membros do Gonselho)
da PGM




Pauta de sesséo do Conselho da

04.02.01.02 |PGM para deliberagio (assinadas 1 ano 01 anc Eliminagdo
pelo presidente)
Justificativa de falta de
Conselheiros e Representantes o
04.062.01.03 do Conselho da PGM. 01 ano 01 ano Eliminagao

SUBFUNGAD 04.03- ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO EM INSTANCGIAS SUPERIORES

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL:

DrOCesso

Atividades Documentos eliminagdo ou OBSERVAGOES
Fase intermediaria | guarda permanente
Fase corrente {vigéncia) {prescrigio e
precaugio)
Enguanto necessarioc para
04.03.01.01 Processo de agrave o acompanhamento do 06 anos Eliminagdo
processo
Enquanto necessario para
04.03.01.02 Processo de agravo de o acompanhamento do 06 anos Eliminagio
instrumento
processo
Enquanto necessario para
04.03.01.03 | Processo de agravo regimental o acompanhamento do 06 anos Eliminagéo
04.03.01- Representar o Municipio nas processo
agbes judiciais que tramitam em
Instancias Superiores, Enquanto necessario para
04.03.01.04 Processo de apelagdo 0 acompanhamento do 06 anos Eliminagéo
processo
Engquanto necessario para
04.03.01.05 | Processo de recurso especial o acompanhamento do 06 ancs Eliminagac
processoe
Enquanto necessario para
04.03.01,08 Proxc;r%?nzci::rso o acompanhamento do 06 ancs Eliminagéo
pProcesso
Enguanto necessaric para
04.03.01.07 | Processo de recurso inominado | ¢ acompanhamento do 06 ancs Eliminagdo

i,

e,



ISUBFUNGAO 04.04- ASSESSORAMENTO EXECUGAO E PRECATORIO

Fase corrente (vigéncia}

Fase intermediaria
(prescricio e
precaucgio}

guarda permanente

PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO FINAL:
Atividades Documentos eliminagio ou OBSERVAGOES
Fase intermedidria | guarda permanente
Fase corrente {vigéncia) (prescrigio e
precaucio)
. Enﬁuanto necessario para
Processo de precatérios- .
04.04.01.01 . o acompanhamento do 06 anos Eliminagao
cobranga de honorarios processo
04.04.01- Defender os interesses do
Municipic no processamento ¢ A Enquanto necessario para
pagamento de precatérios, junto aos 04.04.01.02 :;Cﬁigﬂig greeggtﬁggs o acompanhamento do 06 anos Eliminagdo
tribunais com jurisdigao sobre o P G processo
Municipio.
Enquanto necessarnio para
Processo de precatbrios- 0 acompanhamento do -
04.04.01.03 pagamento PrOCESSO. 06 ancs Eliminagao
. Enguanto necessario para
04.04.01.04 Process&:odg p;eﬁgr'%s © acompanhamento do 06 anos Eliminagdo
pagamento de ho processo
SUBFUNGAO 04.05- ASSESSORAMENTO JURIDICO FISCAL
PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO FINAL:
Atividades Bocumentos eliminagao ou OBSERVAGOES

04.05.01.01

Processo de divida ativa-
adjudicagio

Enquanto necessario para
o acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminagdo




Atividades

Documentos

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
(prescrigao e
precaugio}

L ) Enquante necessario para
Processo de divida ativa- N
04.05.01.02 o acompanhamento do 06 anos Eliminagao
averbagdo de CDA (KOCESS0
. i . Enquanto necessdrio para
04.05.01.03 Processo d%gnggaAanva— baixa o acompanharmento do 06 anos Eliminagdo
processo
o . Enquanto necessario para
Processo divida ativa- cautelares- P
04.05.01.04 . oa rtham do 08 I o
04.05.01. Representar o Municipio na | execugao fiscal- anulatotia sl anes Eliminaga
cobranga judicial da divida ativa
o . Enquanto necessério para
Processo divida ativa- R
04.05.01.05 - o acomparhamento do 06 anos Eliminagao
consignagio em pagamento ProCesso
. . Enquanto necessario para
Processo de divida ativa- -
04.05.01.06 = . o acompanhamento do 06 anos Eliminagao
exclusdo de sécios processc
04.05.01.07 Processo de divida ativa- exibigdo Eronq:arsto nﬁﬁessérito r:jaora 06 Eliminacs
.05.01. de documentos fiscais companhamento anos iminagao
processo
. . Enquanto necessario para
Processo de divida ativa- N
04.05.01.08 0 acompanhamento do 08 anes Eliminagao
mandado de seguranga processo
ISUBFUNGAO 04.06- ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL:
eliminacdo ou
guarda permanente

OBSERVAGOES




Processo de agae declaratéria de

Enquanto necessério para

04.06.01.01 s © acompanhamento do 08 anos Eliminagao
constitucionalidade {ADC) Orocesso
Processo de agdo de Enquanto necessaric para
04.06.01.02 descumprimento de preceito o acompanhamento do 06 anos Eliminagio
fundamenital {ADPF) processo
Processo de agéo direta de Enquanto necessaric para
04.06.01.03 |inconstitucionalidade por omiss3o| o acompanhamento do 06 anos Eliminagéo
(ADQ) processo
- Enquanto necessdério para
Processo de agdo direta de -
04.06.01.04 . P o acompanhamento do 06 anos Eliminagéo
inconstitucionatidade (ADI) Orocesso
Enquanto necessério para
04.06.01.05 | Processo de agdo possessdria | o acompanhamento do 06 anos Eliminagio
processo
Enquanto necessario para
04.06.01.06 | Processo de agdes ambientais o acompanhamento do 06 anos Eliminagdo
processo
- . Enquanto necesséric para
04.06.01.97 Processo d:saggzﬁsde juizados o acompanhamento do 08 anos Eliminagdo
P processo
Enquanto necessario para
04.06.01.08 | Processo de agdes ordindrias o acompanhamento do 06 anos Eliminagio
Processo
Enquanto necessdrio para
04.06.01.09 | Processo de agles rescisérias 0 acompanhamente do 06 anos Eliminagao
pracesso
Enquanto necessario para
04.06.01.10 | Processo de concurse publico © acormnpanhamento do 06 anos Eliminagio

Processo

A

.



04.06.01- Representar judicialmente o
Municipio nas agdes judiciais, pareceres
juridicos e no controle concentrado de
constitucionalidade.

Processo de desapropriagio

Enquanto necessario para

04.06.01.11 fudicial o acompanhamento do 06 anos Guarda Permanente
! processo
- Enquanto necessdrio para
04.06.01.12 Processo g: gggitg:rzsvantagens o acompanhamento do 06 anos Eliminagae
processo
- Enquanto necessario para
04.06.01.13 Processzed;:: ecugdo de 0 acormpanhamento do 06 anos Eliminagdo
v processo
. . Enquanto necessério para
04.06.01.14 Proce:zt;q?ne_lsérgg:c;budade o acompanhamento do 06 ancs Eliminagao
processo
Enquanto recessaric para
04.06.01.15 Processo de licitagdo o acompanhamento do 06 anos Eliminagéda
Processo
Enquanto necessario para
04.06.01.16 Pmcesi%"j{;a“"ad" de o acompanhamento do 06 anos Eliminagao
guransa processo
Processo de manifestacao am .
arguigZo de inconstitucionalidade Enquanto necessario para __
04.06.01.17 de lei municipal em processos no o acompanhamento do 06 anos Eliminagao
TCE-ES Processo
Enquanto necessario para
04.06.01.18 Proacge;_ls;stzgt{c:lstas o acompanhamento do 06 anos Eliminacao
processo
- = Enquante necessario para
04.06.01.19 Procesesx%g% d?;t;‘tlicacao & acompanhamento do 06 anos Eliminagso
! processo
complzrr: ec nE tas S rc edgs%?(;i(:l?gr ado a Enquante necessario para )
04.06.01.20 assunto juridico referente a0 © acompanhamento do 06 anos Eliminagéo
contencioso judicial. processo
Processo referente a Enquanto necessdario para
04.06.01.21 planejarnento urbano e meio ¢ acompanhamento do 0B anos Eliminagao

ambiente (judicial)

processo

N



processofagio

04.06.01.22 compiﬁ%?é?fis?:drgﬁgado a Enq::;:? gﬁhamz:t% ;c)’ara 06 anos Guarda Permanente
I estudo juridico sobre o patriménio ° processo °
imobili4rio (judicial) <
Enguanto necessario para
04.06.01.23 Processo de reparatbrias o acompanhamento do 06 anos Eliminagéio
processo
Sa— eI orerreonorirroore
PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO FINAL:
Atividades Documentos efiminagZio ou OBSERVAGOES
Fase intermedidria | guarda permanente
Fase corrente (vigéncia) (prescrigio e
precaugio)
Enquanto necessario para
04.07.01~ 04.07.01.01 zgl‘;er::gé‘ie eag::;:iig: o acompanhamento do 05 anos Guarda Permanente
Organizar ¢ executar atividades relativas processoagao
a defesa do consumidor, prestando
servigos de atendimento e orientagio
. » Enguanto necessario para
04.07.01.02 Carta rC;e"rl:if:;:;zWes o acompanhamento do 02 anos Guarda Permanente
P processolacio
Engquanto necessario para
04.07.01.03 Certiddo negativa o acompanhamento do 02 anos Eliminagio
de débitos processo/acao
Enguanto necessario para
04.07.01.04 Certiddo positiva o acompanhamente do 02 anos Elimina¢io
processofagio
Enquanto necessério para
04.07.01.05 Declaragdes diversas 0 acormpanhamento do 02 anos Eliminagao




Documentos de correios Enquanto necessario para
04.07.01.06 | (comprovante de postagem e ¢ acompanhamento de 02 anos Eliminagao
outros) processofagio
Enquante necessario para
04.07.01.07 Notificagic de informagdes o acompanhamento do 02 anos Eliminagio
processofagao
Enquanto necessdrio para
04.07.01.08 Pariﬁ?;ﬁggﬁffm o acompanhamento do 02 anos Guarda Permanente
processo/agio
Enguanto necessario para
04.07.01.09 | Processo administrative SINDEC | o acompanhamento do 02 anos Guarda Permanente
processofacdo
Enquanto necessario para
04.07.01.10 | Processo administrativo fiscal o acompanhamento do 05 anos Guarda Permanente
processo/agdo
Enquanto necesséario para
04.07.01.11 |Processo de reclamacgo de oficio] o acompanhamento do 05 anos Guarda Permanente
processo/agio
Enquanto necessaric para
04.07.01.12 Protocolo e comunicado o acompanhamento do 02 anos Guarda Permanente
processofagio
" Enquanto necessario para
04.07.01.13 Relatdrio ?:caegggglento de o acompanhamento do 02 anos Eliminagao
P processofacac
. < Enguanto necessério para
04.07.01.14 Resposta iaeﬁ;ig::ggomaqoes o acompanhamento do 02 anos Guarda Permanente
P processo/acac
Enquanto necessério para
04.07.01.15 [Termo de ajustamento de conduta| o acompanhamento do 02 anos Guarda Permanente
processofagio




04.07.02- Gereciamento do CONDECON e
Fundo Munucipal

Até parecer final do

04.07.02.01 Documentos CONDECON documento 05 anos Eliminagao

04.07.02.02 [Prestagde de contas CONDECON At a agg:aa:éo das 05 anos Guarda Permanente
Controle de memorando Até parecer final do e

04.07.02.03 informative- auto de infragao documento 05 anos Eliminagdo
Projetos produzidos pelo 5 ,

04.07.02.04 CONDECON Até a conclusdo do projeto 05 anas Guarda Permanente

04.07.02.05 Processo de transferéncia mensall  Até a aprovagio das 05 anos Guarda Permanente

de valores (Funde Municipat)

contas




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

FUNGAOC 05~ GESTAQ DA CONTROLADCRIA GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

SUBFUNGAD 05.01- GESTAO DE AUDITORIA INTERNA

PRAZOS DE GUARDA

Atividades

"

. ... |DESTINAGAD FINAL:
Documentos Fase intermediaria

e eliminagdo ou
{prescricio e

P OBSERVAGOES
Fase corrente (vigéncia) guarda permanente
precaugiio)

05.01.01- Definir Plane Anual de Auditoria

05.01.01.0%

Consiste no documento, baseado em riscos,
no qual sdo registrados as atividades que
Orgie Central de controle Interno pretende

desenvolver em determinado exercicio
financeiro.

Plano Anual de Auditoria 2 anos 5 anos Guarda Permanente Vigéncia: A tempoeralidade e destinagio
serdo estabelecidas pele érgéie de acordo

com a necessidade,

Fundamentagdo Legal: Determinado no

art. 74 da Constituiciio Federal de 1988 e

nas Leis Municipais n° 6.775/2013 e
5182017

05.01.01.02

Documento que indica © guantitativo total de
heras de auditoria disponiveis, apurado com
base na quantidade ¢e audltores alocados

para esta atividade na CGM,
Levantamente de Horas Disponiveis

Vigéncia: A temperafidade e destinagic
2 anos 5ancs Guarda Permanenieo seordo estabelecidas pelo érgde de acordo
com a necessidade,

Fundzmentagdo Legd: Determinado no
art. 74 da Constituigdio Federal de 1985 ¢
nas Leis Municipals n® 8.775/2013 ¢

7516/2017

—
SO



A classificagdo de risco e felta considerando
critérios de: materialidade, investimentos,
fonte dos recurses, Exposigdo publica,
ambiente de contrele, mudangas.
organizacionais, complexibilidade das
operagbes e data da ultima auditoria, Para
cada um dos fatores considerados ¢ definide
previamente um peso, de acordo com o seu
impacto nos resultados estratégicos
esperados pelo orgdo ceniral do controle
2 anos S anos Guarda Permanente lntem?odt:“fzoen:lgg?;;)sggﬁrifg 3 total

05.01.01.03 Classificagdo de Risco

Vigéncia: A temporalidade e destinagio
serao estabelecidas pele érgdo de acordo
com a necessidade.

Fundamentagiio Legal: Determinade no

art. 74 da Censtituicho Federal de 1988 e

nas Leis Municipais n° 6.775/2013 ¢
751612017

Consiste no processo sistemdético,
documentade e independente, reafizado com
a utilizag3o de técnicas de amostragem e
metodologia propria para avaliar uma
determinada situagdo cw condicdo e verificar
o atendimento de critérios obtendo
evigencias e relatando o resultado da
Guarda Permanente avaliagao.

05.01.02.01 Processe de Auditoria 2 anos 5 anos

Vigéncia: A temporalidade e destinaciio
serdo estabelecidas pelo érgdo de acorde
com a necessidade.

Fundametagdo Legal: Doterminado ne art.
74 da Constitulgic Federal de 1988 e nas
Leis Municipais n° 8.773/2013 e 7516/2017

Conslste no procedimento de contrele
amostral que tem por objetive verificar o
cumprimento das recomendagles expedidas
pela CGM em manifestagbes, inspegdes ou
relatérics de auditoriz podendo abranger
desde uma recomendaclo de uma de uma
manifestagio ou relatério até o inteiro teor
de varias manifestagdes ou relatérios ndo
implicande em reanalise do{s) precessos
2anos Fanos Guarda Parmanante anteriormente analisados/auditados.

05.01.02.02 Processo de Auditoria de Monitoramento

Vigéncia: A temporalidade e destinagdo
serao estabelecidas pelo érgdo de acordo
com a necessidade.

Fundametagdo Legal: Determinado ne art.
74 da Constituigic Federal de 1988 e nas
Leis Municipals n® 6.775/2013 e 7516/2017




05.01.02.03

Processo de Inspegac

2 anos

5 anes

Guarda Permanents para apuragao de responsabilidade e

Consiste no instrumento de controle utilizado)
pela CGM para suprir omissées, lacunas de
informagdes, esclarecer duvidas, apurara
legalidade e a economicidade de fatos
especificos praticades pelos érgios e
entidades do peder executivo, e a

responsabilidade de pessoas juridicas pela
préatica de atos contra a administragdo
plblica, bem como 2 apuragdo de denuncias
ou de representagbes, podendo rosultar em
abertura de precedimentos administratives

eventual imposigdo de sangles
administrativas acs agentes pitlicos e
instituigGes envelvidas.

Vigéncia; A temperalidade ¢ destinagdo
serao estabelecidas pelo drgdo de acordo
com a necessidade.

Fundamentacio Legal: Determinade no
art. 74 da Constituicdic Federal de 1988 e
nas Lels Municipais n® 6.775/2013 e
7516/2017

05.01.02.04

Qrdem de Servigo de Auditoria

2ams

S anos

Guarda Permanente

£ o documente oflcial que autoriza a
realizagio das auditorias, diligencias e
levantamente de informagdes realizadas
pela CGM.

Vigéncia: A temporalidade e destinacio
serdo estabelecidas pelo Srgdo de acordo
com a necessidade.

Fundametagdo Legal: Determinade no art.
74 da Constltuigio Federal de 1988 ¢ nas
Leis Municipais n® 6.775/2013 e 7516/2017

05.01.02.05

Ordem de Planejamento de Auditoria

2an0s

5 anos

Guarda Fermanente

Documento por meio do qual s&0 expedidas
determinagbes para a elaboragio do
planejamento da auditcria a ser realizada.

Yigéncia: A temporalidade e destinagdo
serao estabelecidas pelo érg&o de acordo
com a necessidada.

Fundamentagio Legal: Determinado no
arl. 74 da Constituicao Federal de 1988 ¢
nas Leis Municipais n° 6.775/2013 ¢
7516/2017

05.01.02.06

Relatério de Auditoria

2anos

S anos

Guarda Permanente

Consiste em um docurmento de carater
formal, emitido pelo audite/ equipe de
auditoria, que expressa ¢ Somunica o5
resultados dos trabalhos realizadoes, de
acordo com a forma e tipo de auditoria. Pode,
ser tipo prefiminar e conclusivo.

Vigéncia: A temporafidade e destinagio
serao estabelecidas pelo érgdio de acordo
com a necessidade.

Fundamentagio Legal: Detzrminadoe ne
art. 74 da Constltuicio Federal de 1988 ¢
nas Leis Municipais n® 6.775/2013 ¢

T516/2017

7



05.01.02- Autuar Processos de Auditoria,
Auditeria de Moniteramento ¢ Inspegio

05.01.02.07

Ordem de Servigo de Auditoria de Moniteramento

2anes

5 anos

Guarda Permanente

Consiste em um documento cficial que
autoriza a realizagio das auditorias de
monitcriamento realizadas pela CGM

Vigéncia: A terporalidade ¢ destinagio
serdo estabelecidas polo drglio do acordo
com a necessidade,

Fundamentagio Legal: Determinado ne art,
74 da Constituigic Federal de 1988 e nas
Leis Municipais n® 6.775/2013 e 7516/2017

05.01.02.08

Relatério de Auditora de Monitoramente

2 ancs

Sanos

Guarda Permanente

Documento de cardter formal emitido pelo
auditer/equipe gue expressa e comunica o3
resultados dos trabathos realizades, de
acordo com a forma e tipo de
monitoriamento.

Vigéncia: A temporalidade e destinagio
serde esiabelecidas pelo drgdo de acordo
com a necessidade,

Fundamentagio Legal: Determinado no art.
74 da Constituicio Federal de 1988 e nas
Leis Municipals n® 6.775/2013 e 751672017

05.01.02.09

Ordem de Servigo de Inspecgdo

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Consiste em um decumento oficial que
autoriza a realizagdo das inspegdes
realizadas pela CGM

YVigéncia: A temperalidade e destinagio
serfo estabelecidas pele drgdc de acordo
com a necessidade.

Fundamentagio Legal: Determinado ne
art. 74 da Constitulgao Federal de 1988 ¢
nas Leis Municipals n? 6.775/2013 ¢

05.01.02.10

Relatorio de Inspegdc

2ancs

§ anos

Guarda Permanente

Fundamentag3o Legal: Determinado no art.

Leis Municipais n® 6.775/2013 e 7516/2017

7516/2017

Consiste em um decumento de carater
formad, emitide pelo auditof equipe de

audftorla, gue expressa e comunica os
resultados dos trabaihos realizados, de
acorde com a forma e tipe de Inspegho.

Vigéneiar A temporafidade e destinagéio

serfo estabelecidas pelo drgZo de acordo
com a necessidade,

74 da Constituig3o Federal deo 1888 e nas

05.01.02.11

Plangjamenty de Auditoria

Z anos

5 anos

Guarda Permanonte

Coensisie no detalhamento das informagdes a
serern requeridas, os atos ¢ fatos objetos de

procedimentos e agdes que deverde compor

auditoria a legislagio aplicAvel e 0s
o pregrama de trabalho.

Vigéncia: A temporalidade e destina¢io
serfio estabelecidas pelo drgdo de acordo
com a necessidade,

Fundamentagio Legal: Determinado no

art, 74 da Constituicio Federal de 1988 e

nas Lels Municipals n® 8.775/2013 ¢
751612017




05.01.02.12

Constalagdes Preliminares

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Execucdo da auditoria na medida em que as
constatagdes vao sendo identificadas.

Vigéncia: A temporalidade e destinagio
serao estabelecidas pelo 6rgio de acordo
com a necessidade.

Fundamentagho Legal: Determinado no

art, 74 da Constituigdo Federal de 1988 e

nas Leis Municlpais n® 6.775/2013 e
75162017

05.01.02.13

Solicitag&o Técnica

2 anos

Sanos

Guarda Permanente

Documente formal encaminhade ao
responsavel pela unidade auditada para
.requisicao de documentos efou informagdes

necessarias para o desenvolvimento dos

trabalnos de auditoria.

Vigéncia: A temporaiidade e destinagdo
serdo estabelecidas pele orgde de acordo
Torm a necessidade,

Fundamentagiio Legal: Determinade no

art. 74 da Constituigio Federal de 1988 ¢

nas Leis Municipais n® B.775/2013 e
751612017

05.01.02.14

Nota de Auditoria

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

E ¢ documento pelo qual a CGM comunica
ao orgdc/entidade auditada, imediatamente
apds & constatagdio pela equipe de auditoria,
aocorrinela de alguma fatha, irregularidade
ou sltuagao tipica, que requer adogio de
providencias imediatas para reparar, mitigar

ou evitar prejulzo maier a instituigio

auditada e a0 erdrio.

Vigéncia: A temporalidade e destinagio
serdo estabelecidas pelo 6rgio de acordo
com a necessidade.

Fundamentagic Legal: Determinado no art.
74 da Constituigho Federal de 1988 ¢ nas
Lets Municipais n® 6.775/2013 o 7516/2017

05.01.02.15

Plane de Agio

2 anos

Sanos

Guarda Permanente

E ¢ documento onde a CGM recomenda
medidas a serem adotadas pelo

orgdofentidade auditada, para mitigar ou
corrigir as deficiénelas e fou inegularidedes
apontadas no relatdrio de auditoria

Vigéneia: A temporalidade e destinagio
serio estabelecidas pelo 6rgdo de acordo
com a necessidade.

Fundamentagio Legal: Determinade no

art. 74 da Constituledo Federal de 1988 ¢

nas Leis Municipals n° 6.775/2013 ¢
7516/2017

05.01.02.16

Docurnentos Recebidos de Terceires (Ministério
Publico, Tribunal de Contas e outros entes dos
demais Poderas)

2 anos

S anos

Guarda Permanente

CGM, de cutres entes ¢ dos demais poderes

Fundamentagiio Legal: Determinadc no art.

Leis Municipais n° B.775/2013 ¢ 7516/2017

Refere-se a documentos recebides pela

Vigéncia: A temporalidade e destinagio
serdo estabelecidas pelo 6rgio de acerde
com a necessidade.

74 da Constituigdo Federal de 1988 e nas




05.01.02.17

Documentos Recebidos de Unidade Auditada
(normatives, fiuxos de trabalho, relatérlos, ete)

2 anos

5 ancs

Guarda Permanente

Refere-se a documentos recebidos pela
CGM, de outros entes e dos demais poderos:

Vigéncia: A temporalidade e destinagio
soréo estabelecidas pelo orgdo de acordo
com & necessidade.

Fundamentagdo Legal:Determinado no art.
74 da Constituigho Federal de 1988 ¢ nas
Lels Municipais n® 6.775/2013 e 751672017

SUBFUNGAD 05.02- TRANSPARENCIA DA GESTAC pUBLICA

Atividades

PRAZOS DE GUARDA

Documentes

Fase corrente (vigéncia)

Fase [ntermediaria
(prescrigio e
precaugio)

DESTINAGAD FINAL:
eliminagio cu
guarda permanente

OBSERVAGOES

05.02.01- Gerir Portal da Transparéncia 05.02.01.01

Documentos referentes & gestdo do Portal da
Transparéncia

2anecs

5 anos

Guarda Permanente

Portal da Transparéncia do Poder Executive
Municipal, sitio eletrénico 4 disposigdo na
tede mundial de computadores - Internet

tem por finalidade veicular dados e
informagbies sobre a gestio governamental e
as peliticas publicas do Estado do Espirito
Santo. .

Vigéncia: Documente eletrénice cuja poiitica
de gestio documental eletrdnica estd em
estudo. A temporalidade e destinagdo serfio
estabelecidas pele Srgfio de acordo com a
necessidade.

Fundamentagdo Legal: O Portal da
Transparéncia fol estruturado com base na
Lei Complermnentar n® 131, de 27 de malo de
2009, no Decreto Municipal n® 29.780, de 22
de setembro de 2020 e no Decrete Municipal
de Acesso 3 Informagdo n® 25.536, de 07 de

agoste de 2015,

05.02.02- Gerir Obgervatérie da Despesa
Pliblica 05.02.02.01

Documentos referentes 2 gestio do Observatdrio da
Despesa Publica

2 anos

S anes

Guarda Permanente

O cbservatéric da Despesa Publica (ODF} &
uma unidade voltada 3 aplicagdo de
metodologia cientifica apoiada em tecnologia
da informag3e de penta, para a produgdo de
informagdes estratégicas voltadas s aghes
de prevengdo da corrupsdo, que visam a
subsidiar e & acelerar a tomada de decisdes
estratégicas, por meie ¢o monitoriamento
dos gastos plblico, e apoio 4 boa e regular
gestéo publica.

Vigéncia: Dotumento eletrdnico cula polltica
de gestao documental eletrbnica estd em
estuds, A temporalidade e destinacio serio
estabelecidas pelo drgdo de acorde com a
necessidade

Fundamenta¢ao Legal: O Portal da
Transparéncia foi estruturado com base na
Lei Complementar n® 131, do 27 de maio de
2008, no Decreto Municipal n® 29.780, de 22
de setembro de 2020 & no Decreto Munlclpai
de Agesso A Infermagdo n® 25,536, de 07 de

agosto de 2015,

SUBFUNGAQD 05.03- GESTADC DA QUVIDORIA GERAL




PRAZOS DE GUARDA

Atividades

Documentos

Fase corrente {vigéncia)

Fase intermediria
{prescrigdo ¢
precaucac)

DESTINAGAQ FINAL:
eliminagdo ou
guarda permanente

OBSERVAGOES

Consiste no recurso do cidaddo, caso o

05.03.01« Gerir Acesso a Informagie

05.03.01.01

Recurso de Negativa

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

pedido de acesse & informagdo seja negado,
ou as razdes da negativa do acesso ndo
sejam formecidas, ou ¢ cidaddo ndo tenha
ficado satisfeito com a resposta recebida,

Vigéncia: A temperalidade e destinagdo
sordo estabelecldas pelo ¢rgdio de acordo
com & necessidade.

Fundamentagie Legal:A Quvidoria foi
estruturada com base ha Lei Federal n®
13.460, de 26 de junho de 2017, no Decreto
n® 28.903, de 03 de outubre de 2019 e na
Lei de Acesso a Informagdo n® 12.527, de 18]
de novembro de 2011,

Consiste em um documente gue registra a

05.03.01.02

Reclamagéio de Omissdo

2 anos

Sanes

Guarda Permanente

insatisfagiic do cidadiio, quando um érgdo
cu uma entidade ndio responde um pedido
de acesso a informagdo.

Vigéncia: A temporalidade ¢ destinagio
serdio estabelecidas pelo orgéio de acordo
com a necessidade.

Fundamentagdo Legal: A Quvidoria foi
estruturada com base na Lel Federal n®
12.460, de 26 de junhe de 2017, no Decreto
n® 28,903, de 03 de outubro de 2018 e na
Lei de Acesso a Informagiio n® 12,527, de 18]
de novernbro de 2011,
Consiste em um documento onde acontece

95.03.02- Gerir Pesgulsa de Opinide do
Cidaddo ou Servidor

05.03.02.01

Planejamento de Pesquisa de Opinide

2 ancs

& anos

Guarda Parmanente

a preparagdo da pesquisa que sera aplicada,
¢om o estabelecimente de métodos
convenientes.

Vigéncia: A temporalidade e destinagho
serdo estabelecidas pelo érgho de acordo
com a necessidade.

Fundamentagio Legal:A Quvidoria foi
estruturada com base na Lei Federal n®
13.460, de 26 de junho de 2017, no Decreto
n° 28.903, de 03 de outubro de 2019 e na
Lei de Acesso & Informagdio n® 12.527, de 18
de novembro de 2011,

Documento onde s3o preenchidos os dados

08.03.02.02

Formulério de Pesquisa de Oplnido

2 anos

Sanos

Guarda Permanente

e informagdes de uma determinada pesquisa
de opinifio, que permite o registro e o
controle das atlvidades das crganizagbes.

Vigéncia: A temporalidade e destinagie
serfo estabelecidas pelo érgfio de acorde
com a necessidade.

Fundamentagie Legak A Quvidoria o
estruturada com base ha Lei Federal n®
13.460, de 26 de junhe de 2017, no Decreto
n® 28.903, de 03 de oulubro de 2019 2 na
lei de Acesso & Informagdo n® 12.527, de 18
de novembro de 2011.




05.03.02.023

Base de Respostas da Pesquisa de Oplnido

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Consiste em um local onde serfc
armazenadas as respostas obtidas em uma
pesquisa de opinido,

Vigéncia: A temporalidade ¢ destinagdo
serdo estabelecidas pelo drgdo de acordo
¢om 4 necessidade,

Fundametagio Legal: A Quvidoria foi
estruturada com base na Lel Federal n®
13.460, de 26 de junho de 2017, no Decreto
n® 28.803, de 03 de outubro de 2018 e na
Lei de Acesse 3 Informagfo n® 12,527, de 18

de novembro de 2011.

05.03.02.04

Relatdrio de Pesquisa de Opinio

2anes

5 anes

Guarda Permanente

Conjunto de informagdes utilizado para
expor resultados parclais ou totais de uma
determinada pesguisa.

Vigéncia: A temporalidade e destinagdo
serdo estabelecidas pelo érgéo de acordo
com a necessidade.

Fundamentagdo Legal: A Quvidoria foi
estruturada com base na Lei Federal n°
13.460, de 26 de junho de 2017, no Decreto
n® 28.903, de 03 de outubre de 2019 e na
Lei de Acesso a Informagdo n® 12.527, de 18
de novemnbro de 2011,

05.03.03- Qutres Assuntos Referentes s
Agdes de Quvidoria

05.03.03.01

Relatdrio de Quvidoria (mensal, semestral, anual)

2 ancs

5 anos

Guarda Permanente

Apresentar as agdes deservolvidas pela
Quvidoria Geratl do Municipio no periodo,
considerandeo as atividades internias.
Fungiona como um instrumento de apoio
gerencial, utilizando as informagées
encaminhadas pelos cidaddos na produgio
de inicadores estratégicos, visando subsidiar

os gestores na elaboragho de politicas
publicas que permitam melhorar e ampliar cs
servigos prestados a sociedade

Vigéneia: Arguivamento do relatério

Fundamentagdo Legal: A Quvidoria foi
estarurada com base na Lei Federal n®
13.460, de 28 de junho de 2017, ne Decreto
n° 28,903, de 03 de outubro de 2019 ¢ na
Lei de Acesso 2 Informagio n® 12.527, de 18

de novembro de 2011.

05.03.02.02

Outros Assuntos referentes & Ouvidoria

2anos

5anos

Guarda Permanente

Consiste em ouiros assuntos referentes 4
Cuvidoriz,

Vigéncia: Arquivamento do refatdrio

Fundamentagde Legal: A Cuvidoria foi
estruturada com base na Lei Federal n°
13.450, de 26 de junho de 2017, no Decreto
n°® 28.903, de 03 de outubro de 2019 ¢ na
Lei de Acesso 2 Informagdo n® 12.527, de 18

de novembro de 2011,

SUBFUNGAO 05.04- ATUAGAO DO CONSELHO DE TRANSPARENCIA PUBLICA E COMBATE A CORRUPGAQ

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediiria
{prescrigio e
precaugio)

DESTINAGAOC FINAL:
eliminagdo ou
guarda permancnte

OBSERVAGUES

R N

g,



05.04.01- Debater medidas de aperfeigeamento
da ransparéncia na administragao piblica

05.04.01.01

Decisdo, Voto, Deliberagdo, Ate, Ata de reunide,
Cilcio

Guarda Permanente

Vigéncia: Na fase corrente a vigencia se da
até 2 anos, Para fase intermedidria o prazo

guarda permanente.

Fundamentagéo Legal: O Conselho de
Transparéncia Pdblica e Combate 3
Corrupgdio do Municipio foi estruturado com
base ne Decreto Municipal n® 25.654, de 10
de agosto de 2020 ¢ o Decrete Municipal n®
20.842, de 08 de outubro de 2020.

estabelecido ¢ de 05 anos. Apoes devera fer |

05.04.01.02

Manifestagdo

Guarda Permanente

Vigéneia: Na fase comente a vigencla se di
até 2 anos., Para fase intermediaria o prazo
estabelecido é de 05 anos. Apos deverd ter
guarda permanente.
Fundamentagio Legal: O Conselho de
Transparéncia Publica @ Combate 2
Corrupgiic do Municlpio foi estruturado com
kase ro Decreto Municipal n® 22,654, de 10
de agosto de 2020 ¢ o Decrete Municipal n®
29.842, de 08 de outubro de 2020.

05.04.01.03

Mogao, Pauta de reunidic

Descarte

Wig&ncia: Na {ase comrente a vigencia se di

até 2 anvs. Para fase intermediaria o prazo

estabelecido & de 05 anos, Apos deverd ser
descartade.

Fundamentagiic Legal: O Conselho de
Transparéncia Piblica e Combate &
Corrupgéo do Municipio foi estruturade com
base no Decreto Municipal n® 29,654, de 10
de agosto de 2020 e o Decrete Murnicipal n°
28.842, de 08 de cutubro de 2020,

05.04.01.04

Regimente Interno

Guarda Permanente

Vigéncia: Na fase corrente a vigencia se da

até 2 anos. Para fase intermedidria ¢ praze

estabelecido ¢ de 05 anos. Apes devera ter
guarda permanente.

Fundamentagio Legal: & Conseiho de
Transparéncia Pdblica e Combate a
Corrupgdo do Municipio foi estruturado com
base no Decreto Municipal n® 29.654, de 10
de agosto de 2020 ¢ o Decreto Municipal n°
29.842, de 08 de outubro de 2020.

SUBFUNGAQ 05.05- OUTRAS AGOES DE CONTROLE INTERNO

2 anos 5 anos
2anos 5 anos
2 anos 5anecs
2 anos S anos
PRAZOS DE GUARDA

Atividades

Documentos.

Fasc corrente (vigéneia)

Fase intermediaria
{prescrigho o
precaugio)

DESTINAGAO FINAL:
eliminagde ou
guarda permancnte

OBSERVAGOES

05.05.01« Emitir Posicionamento Técnico

08.05.01.01

Manifestagio Técnica

2 ancs

5 anos

Guarda Permanente

A manifestagio & um decumento
essencialmente processual. Pode ter
conteudo de mera informagdc ou orientagéio
1eenich dando prosseguimento @ precesso
ou expetiente, ou conter um analise téenica
{EX:andlise economicolinanceira realizada
Cm processe administrativo de contratagio
de servigos).

Vigéncia: esgota-se com o despacho
determinade ¢ arquivamento ¢o expediente,
Atemporalidade e destinagic serfo
estabelecidas pelo érgde de acorde com a
necessidade

Fundamentagio Legal: Leis Municipais n®
B.775/2013

S

—



05.05.01.02

Nota Téenica

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

oficial da CGM visande prestar
esclarecimentos efou firmar
positionamentos a cerca de determinado
fato. Procede-se neste documento, a
exposigao, andlise e conclusdo, com
enfoque téenicofadministrativo, de solugio
para determinade assunto, orientando ou
facilitande detisio a ser tomada por
entidade ou gestor do poder executive,

A Nota técnica & uma declaragao escrita?j

Yigéncia: esgota-se com o despacho
determinado o arquivamento do expediente,
Atemporalidade e destinagdo serdo
estabelecidas pelo érgdc de acorde com a
negessidade

Fundamentagao Legak: Leis Municipais n®
6.775/2013

05.05.02- Analisar Tomada de Contas

05.05.02.01

Parecer Téenico de Tomada de Contas

Até aprovagdo das contas

5 anos a contar da
data de aprovagéo
das contas

Guarda Permanente

Instaurada no case de emissdo da
autoridade competente em adotar essa
méegida, para a apuragdo dos falus,
identificagio dos responsaveis e
quantificagie pecuniaria do dano.

Vigéneia; Estabelecou-so valor permanente
para os conjuntes documentais relativos a
execusdo financeira (prestagdo de contas,

balangos, balancetes, estimulos crediticios),

0S quias comprovam a receita e despesa do
drgio.

Fundamentagio Legal:
Determinade no art. 74 da Constitulgio
Federal de 1988 e nas Leis Municipais n®
B.775/2013 ¢ TH516/2017.

05.05.03+ Executar Monitoramento por Sistema
Informatizade

05.05.03.01

Relatério do Monitoramento por Sistemas
informatizados

2 anos

Sanes

Guarda Permanente

Censiste em documente elaborade com a
base de dados extraido dos sistema
integradc de gestio com chjetivo de

menitorar e acompanhar o desenvolviments
das atividades, clentificando os érgdo
envolvidos.

Vigéneia: A temporalidade ¢ destinagio
serac estabelecidas pelo drglo de acordo
com a necessidade

Fundamentagde Legal:
Determinade ne art. 74 da Constituigao
Federal de 1988 ¢ nas Leis Municipals n®

B.775/2013 e 7516/2017.




05.05.04- Anallsar & Acompanhar Contas
Governamentais

05.05.04.01

Relatéric de Analise dos Demonstrativos Contabels e
Flscais — RACF

Até aprovagac das contas

5 anes a contar da
data de aprovagao
das contas

Guarda Permanente

Consiste no documento utilizade para
descrever 2 analise realizada nos
demonstratives contdbeis e fiscais,
prescrevendo-se recomendaghes, caso
necessario

Vigéncia: utilizar o prazo dos documentos
financelres (até aprovagio das contas + 5
anos a contar da data da aprovag3o das
contas). Estabeleceu-se valor permanente
para os conjuntos documentais relativos 4
execucdo financeira {prestacdo de contas,
tomada de contas, balanges, balancets,
estimulos, crediticlos). os quais comprovam

a receita e despesa do drgio.

Fundamentagio Legal:
Determinade no art. 74 da Constituiglo
Federal de 1988 o nas Leis Municipais n®
B.775/2013 ¢ 7516/2017.

05.05.04.02

Relatério de Atividades do Grgdo Central do Sistemna
de Controle interno — RELACH

Até aprovagao das contas

5 anos a contar da
data de aprovagdo
das contes

Guarda Permanente

Consolidar o relatério de atividades da CGM
para encaminhamento acs orgdos ¢
entidades do Poder Executive, para compor

a prestagdo de contas.

Vigéncia: utilizar o prazo dos documentes
financelros (até aprovagio das contas + 5
anos a contar da data da aprovagao das
contas). Estabeleceu-se vaior permanente
para 0s conjuntos documentals relativos &
execugdo financeira (prestacio de contas,
tormada de contas, balangos, balancets,
estimulos, crediticios), 0s guais comprovam

a receita e despesa do 6rgdo.

Fundamentagde Legal:
Determinade no art. 74 da Constituigio
Federal de 1988 o nas Leis Municipais n®
B.775/2013 e 7516/2017.

05.05.04.03

Relatério e Parecer Conclusivo do Orglo Central do
Sistema de Controle Interne — RELOCI

Até aprovagio das contas

5 anos a contar da
data de aprovagio
das contas

Guarda Permanente

Verificar @ monitorar © processo de
claboragdo da prestagdc de ¢ontas do
prefeito, consoiidar © relatérie conclusive da
analise das contas de governo para o
encaminhamente ac TCE/ES.

Vigéncia; utiiizar o praze dos documentos
financeiros (até aprovagdo das contas + &
anos a contar da data da aprovagiic das
contas). Estabeleceu-se valor permanente
para os conjuntes documentais relativos &
execucds financeira (prestagio de contas,
tomada de contas, balangos, balancets,
estimulos, crediticios), os quals comprovam

a receita e despesa do drgfo.

Fundamentagio Legal:
Determinado no art. 74 da Constituigho
Eederal de 1988 ¢ nas Leis Municipais n®
6.775/2013 e 751612017.




05.05.05- Analisar Noticlas de Fatos
Apresentados

05.05.05.01

Notlcia de Fato

2 ancs

S anos

Guarda Permanente

Instaurada no caso de omissée da
autoridade competente em adotar essa
medida, para apuragio dos fatos,
identificacae dos responsdveis e
quantificagio pecuniaria do dano.

Vigéncia: A temporalidade ¢ destinagde
serdo estabelecidas pelo drgde de acorde
com a necessidade

Fundamentagio Legal:
Determinado ne art. 74 da Constituigio
Federal de 1988 e nas Leis Municipais n®
B8.775/2013 e 7516/2017.

),



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTQS: ATIVIDADES MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

FUNGAO 06- GESTAO DE TECNLOGIA DA [INFORMAGAOQ

SUBFUNCAO 06.01- DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS E EXECUGAC DE CONTRATOS DE INFORMATICA

PRAZOS DE GUARDA
. _ [oESTINAGAO FINAL:
Atividades Documentos Fase intermedidria eliminaglio ou OBSERVAGOES
Fase corrente (vigéncla) (prescrigio e guarda permanents
precaucio)
06.01.01.01 Plano Anual de Audlit::l:;r:gcr:ma & plano anual de 01 ano 06 anocs Guarda Permanente
05.01.01.02 Projete de implantag3o de rede Aéa in;ﬁl)}g;t?ﬁo do 02 anos Guarda Permanente
06.01.01.03 |Projete deo ztualizagio ou modemizagie tecnoldgica| Até conclusfo do projeto 02 anos Guarda Permanente
Projeto de desenvolvimento de programas de Até o desenvolvimento e
06.01.01.04 computador implantagso do sistema 02 ancs Guarda Permanente
Lei Federal n. 2.848/40 {Cédigo Penal), art.
. : . 108, IV; Lei Federal n. 9.608/98, art. 12, § 1%
06.01.01.05 Relatéria de deseg;rglv{:néednt? de programa de Até |° dgenvglwme:gto e 02 anos Guarda Permanente | A vigéncia compreende o tempo de
putado implantacio do sistema utilizagdo do programa, bem como de todas
as suas atualizacbes.
06.01.01.06 Projeto de Informatizagio Até a conclusdo do projeto) 02 anos Guarda Permanente
06.01,01- Desenvolvimento, impl tad
controle de sistemas de informatica 06.01.01.07 Relatério de projeto de Informatizacso Atd a conclusdo do projeto] 02 anos Guarda Permanante
Lei Foderal n® 9.610/88, art. 87. A
destinagdo das bases de dados estd
condicionada ao vaior de suas informagdes
" . Até 3 realizacdo do para a Administragdio Piblica, Das bases de
06.01.01.08 Base de dados Até atualizagdo da base backup Guarda Permanente dados consideradas de valar historica,
informative ou probatério deverdo ser
providenciadas copias anuais para guarda
parmanente.
. . Relatério de estatistica de| Até elaboragio de imi
06.01.01.09 Relatério de estatistica de acesso acesso novo relaterio 02 anos Ellminagac
; Relatéric de resumo de Até elaboraggo de -
06.01.01,10 Relatdrio de resumo de dados dados novo relasdrio 02 anos Eliminagio
. N N Minuta de edital para
Q06.01.01.11 Minuta de edital para exet;ugéo de projetos de execugdo de projetes de Ate elaboragac do 01 ano Eliminagdo
informatica A . edital
informatica
- . Durante utilizagdo e Transferéneia para suporte de seguranga
06.01.02.01 Dicionario de dados atualizagio - Guarda Permanente atualizado
06.01.02- Vistoriz e controle da integridade | 06.01.02.02 Relatério thenico de vistoria A elabggzér; de nova 02 anos Eliminagio
de sistema de infermacio Uel Fedaral n° 2.848/40 (Codigo Penal), arts.
06.01.02.03 | Termo de concessdo e controle de senha de acesso Até a atualizagio o1 ano Eiiminagdo 109, V & 325, que define 0 crime ¢ a pena

para a violagio de sigile funcicnal.




Lei Federal n. 2.848/40 (Gbdigo Peral). art, |

109, Iv; Lei Federal n® 9.609/98, art. 12, §

;

Contrato de licenga de uso de programa de Conforme tempo de 5 h ;
06.01.03.01 b 05 anes Guarda Permanente 1°, A vigbncia compreende o tempo de
computador (software} utilizagdc do programa utilizagn do programa, bem como de todas
as suas atualizagbes,
Certificade de autenticidade de pregrama de Durante utifizaggo do
06.01.03.02 computador (softwara) programa 02 anps Guarda Permanente
. Até a elaboracio de um o
08.01.03.03 Inventério de programa de computador novo [nventiric 04 anos Eliminagao
Invantaric de equipamentos, Redes e Servigos de | Até a elaboragéio de um L
06.01.03.04 Telecomunicaglies novo Inventario 04 anos Eliminagéo
06.01,03- M ¢do deo oquip tos e .
instalagdo de programas Manual Téenico de Uso de Equipamentos e .
06.01.03.05 Programas de Computadores Até atualizagdo do manual 04 anos Guarda Permangnto
. . Até o Fechamerito da -
06.01.03.06 Ordens de servigus suporle técnico Ordem de Sarvigo 02 ancs Elimina¢ao
06.01.03.07 Expediente relative 3 manutengdo de sistemas Ao aizr:’c;irr:;ento do Q2 anos Eliminagéo
06.01.03.08 | Sofwares de apiicativos ( pendrive e downloads) D”'a“;?o'g:,'aizr:g@ do 05 anos Eliminagao
Termo de garantia de equipamentos @ de programas ; _ .
06.01.03.09 de computadores Atd 2 data final da garantia Eliminagio
Processo para contratagdo de servigos técnicos  [Até a aprovagiio de contas .
06.01.04.01 especializados pelo TCE-ES 10 anos Eliminagdo
Proposta de espetificacdes técnicas de Atd a aprovagio de contas i * integra o contrato de servigos técnicos
06.01.04.02 equipamentos @ programas pelo TCE-ES 10 ancs Eliminagao especializados
06.01.04- Acompanhamento da claboragio e | 06.01.04.03 Relatdrio de inobservancia de contrato 01 ano 10 anos Eliminagsio * intega @ contrato de servigos thenlcos
da execugdo de contratos de informética = — especializades
arecer técnico de equipamentos ¢ de programa de L * Integra o contrato de servigos téenlcos
06.01.04.04 computadres 01 anc 10 anos Eliminagdo especializados
06.01.04.05 Processo de aguisigio de softwares/sistemas At a agerg’?rfgggmnm 10 anos Eliminag&o
Procasso de aquisicdo de equipamentos de Até a aprovagdo de contas -
06.01.04.06 processamento e dados pelo TCE-ES 10 anos Eliminagao




