DECRETO N©° 33.976

ATUALIZA O PLANO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS E A TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DAS ATIVIDADES MEIO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DO MUNICIiPIO 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 legais previstas nos incisos 1V, VI e XIV
do art. 69 da Lei Organica do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim, tendo em vista o que consta do Processo
Digital n°® 29968/2020,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinacao, dos documentos produzidos, recebidos e acumulados
no decorrer das Atividades MEIO executadas pelos 6rgdos e entidades que compdem a
Administracdo Publica Municipal, conforme anexo Unico que passa a fazer parte
integrante deste Decreto, cuja publicacdo 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 eliminacdo de documentos deverdo
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 acao administrativa e legal total no cumprimento de sua funcdo nas
Unidades Produtoras de documentos ou Arquivos Correntes e nos Intermediarios.

II - o prazo de guarda é definido pela Comissdo de Avaliagdo de
Documentos de Arquivos — CADA com participacdo dos servidores publicos das Unidades
Produtoras:

a) Prazo de Prescricdo: é o intervalo de tempo durante o qual a
Municipalidade ou qualquer interessado pode invocar a tutela do Poder Judicidrio 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-lo ou encaminha-lo
para guarda definitiva.
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8§ 1°. A contagem dos prazos supra elencados inicia-se quando da
producdao do documento, e ndo a partir da publicacao deste Decreto.

8§ 2°. A propositura de acOes judiciais em que a Prefeitura, Fundacdes e
Autarquias sejam autoras ou rés, interrompem, imediatamente, a contagem dos prazos
definidos nas tabelas de temporalidade, ora aprovada, até o julgamento definitivo da
acao.

Art. 3° O Plano de Classificacgdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade e Destinacao deverdo ser atualizados periodicamente, de acordo com a
necessidade da administracao.

Paragrafo Gnico. Caberd as Autarquias, FundacGes, Institutos a
responsabilidade na elaboracdo do Plano de Classificagdo de Documentos e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo das atividades MEIO, quando suas atividades e os
documentos produzidos e recebidos ndo sejam os mesmos constantes nos instrumentos
publicados pela Administracdo Municipal, devendo se analisados/aprovados pela
Comissdo de Avaliacdo de Arquivo-CADA, antes da sua publicagao.

Art. 4° Este Decreto entrard em vigor 15 (quinze) dias apo6s a data de sua

publicacdo, revogadas as disposicbes em contrario, em especial o Decreto n°
30.160/2021.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 10 de abril de 2024.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito Municipal
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1. APRESENTAGAO

Os presentes instrumentos de gestdo documental: Plano de Classificagao de Documentos
-PCD e Tabela de Temporalidade e Destinacédo -TTD das atividades-meio, sao resultantes
do Contrato de n° 072/2020, Processo 1-32.794/2019, firmado entre a Prefeitura Municipal
de Cachoeiro de Itapemirim e a empresa Agape Assessoria e Consultoria Ltda e foram
elaborados em um trabalho conjunto pela equipe técnica da empresa, e Comisséao de

Avaliacdo de Documentos de Arquivo- CADA.

Encontram-se também neste documento glossario, orientacées e informagdes sobre a

aplicabilidade dos instrumentos.

2. INTRODUGAO

Na atual Sociedade da Informacdo, com o advento das novas tecnologias e sistemas
(GED, SIGADS e outros) e consecutivamente o grande fluxo de documentos gerados, é
notorio que a informagdo adquiriu um papel de grande importancia no contexto das

instituicdes, auxiliando nos processos de tomada de decisao.

Sabe-se que a producdo e o acumulo de documentos sao inerentes as atividades
cotidianas de qualquer érgéo ou entidade das esferas e poderes da administragéo publica.
Portanto, administrar a informagao produzida e recebida nas instituigdes pressupdée um
gerenciamento de documentos, independente se foram produzidos em papel, digitalizados
ou nato-digitais. Para tanto, € de suma importancia conhecer também as fungdes e

atividades executadas pelas instituicdes e os documentos que produz e recebe.

Com o intuito de proporcionar efici€ncia administrativa, redugcao de custos operacionais,
otimizagcado dos espacos fisicos para fins de arquivo, melhoria servigcos prestados aos
cidadaos, transparéncia, a Prefeitura Municipal de Cachoeiro do ltapemirim, estrutura e
inicia as atividades relativas a gestdo documental, por meio da elaboragao e publicagéo
do Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade e
Destinacao (TTD) das atividades-meio. A utilizacdo desses instrumentos, podera
possibilitar ainda o controle e a rapida recuperacdo de informagdes, orientara as
atividades de racionalizacao da producao e fluxo documentais, avaliacao e destinacao dos

documentos produzidos e recebidos em toda a Administragao Publica Municipal.
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3. GESTAO DE DOCUMENTOS

A Gestdo de Documentos foi definida na Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
que dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias, Art. 3° Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operacgdes técnicas referentes a sua producéao, tramitacao, uso, avaliagao e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda

permanente.

A aplicacao desta técnica permite que a Instituicdo utilize a documentagao de maneira
correta e passe a controlar o seu acervo documental, evitando assim problemas como

duplicidade de documentos, acumulo de documentacéo irrelevante que ocasiona lotagao

do espaco fisico, extravio e perda de documentos, dificuldade de acesso e localizagao,

entre outros.

A informacdo em tempo habil e correta € um grande instrumento de trabalho para a

Instituicdo, que deve manté-la atualizada e disponivel.
S&o objetivos da Gestdo Documental:

¢ Organizar, de modo eficiente, a produgao, administragao, gerenciamento, manutengao
e destinacdo dos documentos;

e Formalizar a eliminacdo de documentos que tenham cumprido seu prazo de
arquivamento;

e Garantir o uso adequado de meios de reprografia e outras técnicas de gerenciamento
eletrénico de documentos;

e Assegurar o0 acesso a informag¢ao quando e onde se fizer necessaria ao governo e aos
cidadaos.

e Garantir a preservacédo e o acesso aos documentos de carater permanente,

reconhecidos por seu valor para pesquisa historica ou cientifica.

4. PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

A classificacdo € uma das atividades do processo de gestdo de documentos arquivisticos

que permite agrupar os documentos de acordo com o assunto, natureza ou tipologia

mantal. Esse agrupanmente $8./a4.,6l8.40R08R6AR.HR.C0OdiIgos de claceificagdo que
iy com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Ing
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proporcionam uma padronizagao na organizagao dos documentos, gerando o Plano de

Classificagao de Documentos (PCD).

O PCD tem como objetivo facilitar o acesso aos documentos, bem como a realizagao de

atividades avaliacao, classificagao, selecao, eliminacgao, transferéncia e recolhimento.

Para este instrumento adotou-se a estrutura funcional, no qual se agrupam as grandes
funcbes, suas subfuncbes, e tipos documentais relativos as atividades-meio da

Administragdo Publica Municipal e seus respectivos codigos.

4.1.Das atividades-meio

FUNGAO 01- GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL

Essa fungdo se refere a organizagdo e ao funcionamento da Administracdo Publica
Municipal, incluindo a elaboragdo de atos normativos que a organiza. Inclui também
Subfungdes e atividades relativas ao planejamento e acompanhamento das agdes
estruturantes e rotinas administrativas, bem como o assessoramento juridico e a garantia
de regularidade e bom funcionamento do servigo publico e elaboragéo de estratégias
politicas, modernizagao e analise de custos, bem como comunicagao oficial, cerimonial

e eventos também estdo incluidas nessa fungao.

FUNGAO 02- ADMINISTRAGAO GERAL

Essa fungdo compreende a Programacgao, Supervisdao e Controle das atividades da
Administracao Geral da Administracdo Municipal. Compreende também o Planejamento
e a formulagao de politicas de pessoal, bem como a Avaliagdo e o desenvolvimento de
carreiras, Procedimentos de admissao, Assentamento e movimentacao de servidores e
funcionarios, dentre outras atividades correlatas. Abarca também Subfungdes e
atividades relativas a: Compras e licitagdes, Contratos e convénios, Controle de materiais
e bens patrimoniais, Controle e organizagdo do patriménio mobiliario e imobiliario,
Gestao de servicos e transportes, Gestdo de documentos e informacgdes e Gestao

previdenciaria dos servidores Municipais.
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FUNGAO 03- GESTAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA

Essa funcédo tem por finalidade executar e acompanhar as Politicas de Tributagcédo e
Finangcas da Administracdo Municipal. Inclui subfungbes e atividades relativas a
Arrecadacao e Fiscalizacao de Tributos, Cadastro Mobiliario e Imobiliario, Divida Ativa,

Orcamento Anual, Contabilidade, Gestdo de Tecnologia da Informacéao, dentre outras.

FUNGAO 04 - ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA,
REPRESENTAGAO JUDICIAL E EXTRA JUDICIAL

Essa fungao compreende as agdes de relativas a Representacdes e Defesa do Municipio
em qualquer instancia judicial e extrajudicial, nas causas em que for autor, réu,
assistente, ou por qualquer forma, interessado, usando de todos os recursos legalmente
permitidos.

Estdo contempladas também, subfuncdes e atividades relativas ao Assessoramento e
Consultoria Juridica ao Municipio, Promover Cobranga Judicial de Dividas, Dar
pareceres sobre regulamentos, Projetos de leis, defender os Interesses da
Administragdo perante ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo- TCE ES e

Protecao e Defesa do Consumidor.

FUNGAO 05- GESTAO DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Essa funcao diz respeito as Orientacbes Prestadas as Unidades Gestoras quanto aos
Procedimentos Técnicos e Aplicagdao Correta das Normas Administrativas para a
Implantagcdo das Ac¢des e Programas definidos pela Administragcdo Municipal. Estao
contempladas também, subfuncbes e atividades relativas ao Desempenho da
Controladoria como 6rgao Central do Controle Interno, A¢ées de Auditoria Interna e
Fiscalizagcdo Contabil, Financeira, Orgamentaria, Acompanhar e Analisar Contas
Publicas, controlar prazos referente a prestacdo de contas dos ordenadores de
despesas, Ouvidoria Geral, Atuacado do Conselho de Transparéncia Publica, Politicas de

Acesso a Informacéo dentre outras.
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5. TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO (TTD)

A Tabela de Temporalidade e Destinagédo (TTD), € um instrumento de gestdo, que por
meio do ciclo de vida dos documentos, determina seus prazos de guarda, visando a

transferéncia, recolhimento para guarda permanente, ou eliminagao.

A TTD, tem como objetivo principal nortear a administragcdo no sentido de otimizar e
racionalizar os recursos de espaco fisico, agilizar o acesso a informacéo, evitando assim
que o acumulo desordenado de Massa Documental Acumulada (MDA), tornando dificil
realizar um trabalho eficiente de Gestdo Documental. Constam na TTD os seguintes
campos ou metadados: Fungado, Subfungéo, Atividade, Tipologia Documental, Prazos de
guarda (fase corrente e intermediaria) e Destinagcdo final: eliminagcdo ou guarda

permanente.
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6. GLOSSARIO

Arquivo: 1) Conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do suporte,
sdo reunidos por acumulagdo ao longo das atividades de pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas. 2) Entidade administrativa responsavel pela custoédia, pelo
tratamento documental e pela utilizagdo dos arquivos sob sua jurisdicdo. 3) Edificio em
que sao guardados os arquivos. 4) Mével destinado a guarda de documentos. 5) Em

processamento de dados, conjunto de dados relacionados, tratados como uma totalidade.

Arquivo Corrente: 1) Conjunto de documentos estreitamente vinculados aos objetivos
imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos no cumprimento de atividades-fim
e atividades-meio e que se conservam junto aos 6rgaos produtores em razao de sua
vigéncia e da frequéncia com que sao por eles consultados. 2) Unidade administrativa ou

orgao encarregado do arquivo corrente.

Arquivo Intermediario: Constituido de documentos que, ndo sendo de uso corrente,
aguardam em armazenamento sua destinagéo final. Unidade ou 6érgao responsavel pelo

arquivo intermediario. Também chamado de Arquivo Central ou Arquivo Geral.

Arquivo permanente: Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em

funcdo do seu valor secundario. Também chamado arquivo histérico.

Atividades-meio: atividade que da apoio a consecugao das atividades-fim de uma

instituicdo. Também chamada de atividades administrativas ou mantenedoras.

Atividades-fim: atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade técnica e especifica

de uma instituigdo. Também chamada atividade finalistica.

Avaliagao: processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de

guarda e a destinagao final, de acordo com os valores que Ihes s&o atribuidos.

Ciclo Vital dos Documentos: sucessivas fases por que passam os documentos de um

arquivo, da sua produgao a guarda permanente ou eliminagao.

Datas-Limite: elemento de identificagdo cronoldgica, em que séo indicados o inicio e o
término do periodo de uma unidade de descri¢do (da data mais antiga a mais recente de

um documento).

Destinacao final: decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de

documentos para guarda permanente ou eliminagao.
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Documento: E toda informacdo registrada em um suporte material, suscetivel de
consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fendbmenos, formas de vida e

pensamentos do homem numa determinada época ou lugar.

Eliminagao de documentos: Fragmentagcdo manual ou mecéanica de documentos que

nao possuem carater permanente.

Gestao de documentos: Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a

sua producgao, tramitagdo, uso, avaliagao e arquivamento.

Recolhimento: entrada de documentos publicos em arquivos permanentes, apos

cumprirem prazos na fase corrente e intermediaria.

Transferéncia: passagem dos documentos da fase corrente para a fase intermediaria.
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ORGAO PRODUTOR: PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
FUNCAO 01 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 01.01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Atividade 01.01.01 Formalizacao e publicacio de leis, decretos, portarias e
contratos
Tipos 01.01.01.01 | Leis municipais e atos juridicos (inclui atos normativos)
documentais 01.01.01.02 | Minuta de atos juridicos (inclui atos normativos)
Atividade 01.01.02 Atendimento ao legislativo municipal
Tipo documental 01.01.02.01 | Processo de requerimento do legislativo
SUBFUNCAO 01.02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Atividade 01.02.01 Relacées com a imprensa
01.02.01.01 | Registros fotograficos (fotos-negativos)
01.02.01.02 | Sinopses e Releases
01.02.01.03 | Artigos e materiais para publicagdo
Tipos 01.02.01.04 | Clipping
documentais 01.02.01.05 | Produgao bibliografica editadas e coeditadas pela
Administragao Municipal Direta e Indireta (Livros, Revistas,
Boletins, Jornais, Guias, Manuscritos, etc.)
01.02.01.06 | Publicagao técnica especializada (clippings)
Atividade 01.02.02 Coordenacio de cerimonial
Tipos 01.02.02.01 | Videos e Fitas institucionais
documentais 01.02.02.02 | Documentos relativos a organizagao de eventos
Atividade 01.02.03 Acoes de publicidade e propaganda
01.02.03.01 | Filipeta
) 01.02.03.02 | Folder
Tipos 01.02.03.03 | Catalogo
documentais 01.02.03.04 | Cartaz/Banner
01.02.03.05 | Arte final de peca de campanha publicitaria
01.02.03.06 | Processo relativo a contrato de servigo técnico especializado
_ (publicidade e propaganda) ]
SUBFUNCAO 01.03 MODERNIZACAO E ANALISE DE CUSTOS
Atividade 01.03.01 Coordenacio e execucio de politicas e projetos para
modernizacio municipal
01.03.01.01 | Instru¢des normativas
) 01.03.01.02 | Planilha de analise de composi¢ao de custos
doc::rl::stais 01.03.01.03 | Planilha de analise de contratos da Administragdo 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 aquisi¢ao de materiais de consumo e permanentes

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme

ICP
Bra

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

]
]

11



v/ v/
N[ 7 = | Y]

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE
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A U 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 01.03.02 Captacao de recursos
Tipos 01.03.02.01 | Relatorio de captagao de recursos
documentais 01.03.02.02 | Relatério de evolugdo e desenvolvimento para prestagao de
contas junto as suas fontes
SUBFUNCAO 01.04 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO
Atividade 01.04.01 Elaboracgao do planejamento politico
01.04.01.01 | Plano e meta de estratégia politica
01.04.01.02 | Relagdo de presidentes da associacdo de moradores de
bairro/lideres comunitarios
01.04.01.03 | Plano, programa e meta — Plano de acao plurianual
01.04.01.04 | Planos, programas e metas anuais do governo municipal
Tipos 01.04.01.05 | Relatorio anual de atividades — Prestacao de contas
documentais 01.04.01.06 | Relatorios finais de mandato — Prestacdo de contas
01.04.01.07 | Sancao e promulgacdo de leis e Decretos municipais
01.04.01.08 | Processo relativo a contrato de locagao/renovacao de iméveis
01.04.01.09 | Ata de registro de audiéncia publica municipal
Atividade 01.04.02 Elaboracao do plano plurianual e lei or¢amentaria anual
01.04.02.01 | Processo para elaboracao do Plano Plurianual - PPA
01.04.02.02 | Plano Plurianual - PPA (projeto de Lei)
Tipos 01.04.02.03 | Processo para Elaboracao da Lei Orgamentaria Anual - LOA
documentais 01.04.02.04 | Projeto de Lei Orcamentaria Anual - LOA
01.04.02.05 | Lei Or¢amentaria Anual- LOA
01.04.02.06 | Plano Diretor Municipal

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
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v €29y ATIVIDADES-MEIO
A U 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 GESTAO DE PESSOAS
Atividade 02.01.01 Assentamento de servidor
02.01.01.01 | Prontuario de servidor (Dossié)
02.01.01.02 | Prontudrio de estagidrio
. 02.01.01.03 | Prontuario de médico residentes
doc:iﬂglsl tais 02.01.01.04 | Pasta ﬁn}(:.ional de servidor contratado (inclui Designagao
Temporaria)
02.01.01.05 | Relacdo de servidores/ funcionarios municipais e respectivos
cargos
02.01.01.06 | Portaria relativa a assuntos de pessoal
02.01.01.07 | Informagdes de saldo do FGTS de servidores para fins
rescisorios
Atividade 02.01.02 Controle de beneficios, e concessao de direitos e vantagens
02.01.02.01 | Controle de entrega de vale refei¢do/ alimentacao/ transporte/
cesta basica/ brinquedos
02.01.02.02 | Relatério de prestagao de contas de vale refeicao/
alimentacgdo/ 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 indenizacdo de seguro de vida
02.01.02.06 | Formulario para concessao de vale transporte
02.01.02.07 | Declaragao de desisténcia de vale transporte
02.01.02.08 | Termo de opgao de vale transporte/ declaragdo e termo de
COmpromisso
02.01.02.09 | Termo de responsabilidade sobre cartao de transporte de linha
municipal/intermunicipal
Tipos 02.01.02.10 | Memorando de agendamento de férias
documentais 02.01.02.11 | Relatoério de aviso de férias
02.01.02.12 | Processo de solicitacdo de aposentadoria
02.01.02.13 | Processo relativo a declaragao de inteiro teor
02.01.02.14 | Declaracao de tempo de servigo
02.01.02.15 | Processo relativo a periculosidade
02.01.02.16 | Processo relativo a insalubridade
02.01.02.17 | Petigdes relativas a vida funcional
02.01.02.18 | Processo relativo a reversao de aposentadoria
02.01.02.19 | Processo relativo a incorporagao de gratificacao
02.01.02.20 | Processo para adicional por tempo de servigo (quinquénio,
decénio)
02.01.02.21 | Prémio incentivo
02.01.02.22 | Solicitagado/Comunicacao de férias
com o lentfdor S100aUEREDTESDD3500300030003A004005200420, Dosament ssivaco ditamenie conorme G
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-MEIO
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

Atividade 02.01.03 Licencas e afastamentos
Tipos 02.01.03.01 | Processo de licenga
documentais 02.01.03.02 | Processo de licenca sem vencimento
Atividade 02.01.04 Controle das atividades de medicina do trabalho
02.01.04.01 | Prontuario médico de servidor
02.01.04.02 | Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais — PPRA
02.01.04.03 | Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR
02.01.04.04 | Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional —
Tipos PCMSO
documentais 02.01.04.05 | Laudo Técnico de Condi¢des Ambientais de Trabalho —
LTCAT
02.01.04.06 | Formulario para Comunicagdo 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 rescisdo contratual)
Atividade 02.01.05 Prevenciao de acidentes do trabalho
02.01.05.01 | Fichas de registro de acidentes de trabalho
02.01.05.02 | Livro registro de atas da Comissao Interna de Prevengao de
Tipos . Acidentes- CIPA
documentais 02.01.05.03 | Relatorio estatistico de acidentes de trabalho
02.01.05.04 | Processo de eleigao da CIPA
Atividade 02.01.06 Controle de frequéncia e pagamento de servidor
02.01.06.01 | Cartao de ponto/folha de ponto/ ponto eletronico
02.01.06.02 | Lista de presenca em cursos, eventos autorizados pela
Secretaria
02.01.06.03 | Justificativa de cartdo de ponto
02.01.06.04 | Livro de ponto
02.01.06.05 | Memorando de controle de reposigao de faltas e atrasos
02.01.06.06 | Formulario de controle/solicitacdo de horas extras
02.01.06.07 | Ficha de frequéncia (também Ponto eletronico)
Tipos 02.01.06.08 | Ficha financeira individual
documentais 02.01.06.09 | Folha de pagamento de servidor
02.01.06.10 | Guia de recolhimento de contribui¢do sindical
02.01.06.11 | Guia de recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo — 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 Integracdo Social PIS e do
Programa de Formacao do Patrimdnio do Servidor Publico -
PASEP
02.01.06.15 | Mapa financeiro
02.01.06 16 Relacio-Anual de Informacdo Social -RAIS

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br7autenticidade
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N 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 02.01.06 Controle de frequéncia e pagamento de servidor
02.01.06.17 | Documentos relativos ao pagamento de pensao alimenticia
(oficio do juiz e dados pessoais do servidor e do beneficiario)
02.01.06.18 | Listagem bancaria de pagamento de servidores (dados
pessoais e forma de pagamento)
02.01.06.19 | Listagem bancaria 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,
associagoes de classe, cooperativas e planos de saude/
empréstimos
02.01.06.21 | Planilha de controle de pagamento de insalubridade e
periculosidade
Tipos 02.01.06.22 | Folha de pagamento do prefeito e agentes politicos
documentais (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
comprovacao de pagamento
02.01.06.25 | Quadro de movimento de pessoal
02.01.06.26 | Processo relativo a empréstimo consignado
02.01.06.27 | Contratos Trabalhistas avulsos
02.01.06.28 | Holerites/contracheques avulsos
02.01.06.29 | Restitui¢do e correcdo de valores em folha de pagamento
02.01.06.30 | Folha de pagamento de estagiario
02.01.06.31 | Processo de despesa em favor de Conselho de Classes
Profissionais
Atividade 02.01.07 Controle de concursos piblicos e processos seletivos
02.01.07.01 | Processo relativo a concurso publico
02.01.07.02 | Processo relativo a convocacao de concursados
02.01.07.03 | Processo relativo a recurso de revisao de provas e/ou notas em
Tipos concurso publico
documentais 02.01.07.04 | Ficha de inscri¢ao de candidatos (aprovados/ reprovados)
02.01.07.05 | Prova de concurso
02.01.07.06 | Processo para contratagdo de empresa realizadora de
concurso publico
02.01.07.07 | Processo para contratagdo temporaria de servidor
02.01.07.08 | Documentos de candidatos para comprovagao de titulos
Atividade 02.01.08 Avaliacao de desempenho
Tipos 02.01.08.01 | Processo relativo a estagio probatdrio
documentais 02.01.08.02 | Processo de avaliagdao de desempenho de funcionarios
Atividade 02.01.09 Capacitacao de servidor
02.01.09.01 | Inscrigdo em cursos sem Onus para o Municipio
Tipos ) 02.01.09.02 | Inscrigdo em cursos com 6nus para 0 Municipio
documentais 02.01.09.03 | Processo para capacitacao de servidores

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
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A\ e 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 02.01.10 Averiguacio de procedimentos disciplinares
02.01.10.01 | Processo relativo a procedimento sumarios
Tipos 02.01.10.02 | Processo relativo a inquérito administrativo
documentais 02.01.10.03 | Processo relativo a sindicancia administrativa
02.01.10.04 | Processo Administrativo disciplinares- PAD
02.01.10.05 | Processo administrativo relativo a ressarcimentos
02.01.10.06 | Processo de avaliagdo de concessao de abono merecimento
SUBFUNCAO 02.02 GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES
Atividade 02.02.01 Controle de compras de materiais e contrataciao de
servicos: inclui cadastro de fornecedores
02.02.01.01 | Processo relativo a atestado de capacidade técnica
02.02.01.02 | Processo de aquisi¢ao de material de consumo
02.02.01.03 | Processo de aquisi¢dao de material permanente
02.02.01.04 | Processo para contratagdo de servigos terceirizados
02.02.01.05 | Processo para contratagdo de servigos técnicos especializados
Tipos 02.02.01.06 | Processo para contratagdo de servigos de engenharia e obras
documentais Publicas
02.02.01.07 | Processo de Fiscaliza¢ao e Medicao de Servigos e Obras
Publicas
02.02.01.08 | Processo para Contratagcdo de Servicos de Informatica e
Automagao
02.02.01.09 | Formuléario para solicitagdo de compras € servigos
02.02.01.10 | Processo relativo a recursos contra compras e licitagdes
02.02.01.11 | Certificado de inscrigdo cadastral
02.02.01.12 | Processo para Registro Cadastral de Fornecedores
02.02.01.13 | Processo relativo a penalidades as empresas
Atividade 02.02.02 Adesao a ata de registro de precos
Tipos documentais | 02.02.02.01 | Processo para adesdo a ata de registro de pregos
SUBFUNCAO 02.03 GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS
Atividade 02.03.01 Orientar, elaborar e publicar minutas de contratos,
convénios, ajustes e acordos
Tipos 02.03.01.01 | Minutas de contratos e Convénios de Termos, Ajustes e
documentais Acordos
02.03.01.02 | Processo de convénio/Termo de Cooperagao Técnica, Ajuste e
Acordos (Nacionais e Internacionais)
SUBFUNCAO 02.04 CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS
Atividade 02.04.01 Movimentacio de bens patrimoniais
02.04.01.01 | Ficha cadastral de bens patrimoniais
02.04.01.02 | Ficha de cadastro de funcionarios responsaveis pelos bens
patrimoniais
Tipos 02.04.01.03 | Cautela
. 02.04.01.04 | Processo relativo a empréstimos/cessdao de equipamentos/
documentais materiais do patrimodnio fisico (termo de cessdo ou acordo)
02.04.01.05 | Inventario de bens patrimoniais (entradas e baixas)
02.04.01.06 | Formulario para solicitagdes de transferéncia de patrimdnio
fisico

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme

ICP
Bra

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

]
]

16



M= | M PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
v \C2J) v/ ATIVIDADES-MEIO
A

AGAPE
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A\ e 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 02.04.01 Movimentacio de bens patrimoniais
Tipos 02.04.01.07 | Formulario de registro relativo a baixa de bens patrimoniais
documentais 02.04.01.08 | Relatorio anual de bens patrimoniais
Atividade 02.04.02 Controle de almoxarifado
02.04.02.01 | Boletim de Recebimento de Material -BRM
02.04.02.02 | Recibo de entrega de material
02.04.02.03 | Formulario para controle de estoque do almoxarifado -
Inventario
Tipos 02.04.02.04 | Relatorio de entrada de bens materiais permanentes ou de
documentais consumo
02.04.02.05 | Inventario de material permanente
02.04.02.06 | Inventario de material de consumo
02.04.02.07 | Requisi¢ao 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
MOBILIARIO E IMOBILIARIO
Atividade 02.05.01 Cadastro e controle de patrimonio e imdveis
02.05.01.01 | Listagem dos bens patrimoniais
02.05.01.02 | Relatorio de baixa de bens patrimoniais
02.05.01.03 | Relacdo de bens imoveis (incorporagdes)
Tipos 02.05.01.04 | Processo de permissao de uso de bens patrimoniais (externos)
documentais 02.05.01.05 | Processo de balancete de bens imoveis
02.05.01.06 | Balancete patrimonial
02.05.01.07 | Processo relativo a leilao de inserviveis
02.05.01.08 | Contrato de locagao de imdveis
02.05.01.09 | Escritura de imoéveis
02.05.01.10 | Contrato de comodato (equipamentos)
SUBFUNCAO 02.06 GESTAO DE SERVICOS DE TRANSPORTES (frota
propria)
Atividade 02.06.01 Controle, locacio, alienacio e baixa de veiculos
02.06.01.01 | Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos
contratados (controle de quilometragem, itinerarios, datas,
etc.)
02.06.01.02 | Guiade IPVA
Tipos 02.06.01.03 | Licenciamento de veiculos oficiais
documentais 02.06.01.04 | Planilha de cggtrole de consumo de combustivel pelos
veiculos oficiais
02.06.01.05 | Processos relativos a contratos de locagdo, manutengao de
equipamentos, servigos de oficinas e fornecedores
02.06.01.06 | Processo relativo a contratos de servigos técnicos
especializados
02.06.01.07 | Processo para locacao de veiculos
02.06-01-08—Processo-de-letldo-de-veterlo
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CACHOEIRO
Atividade 02.06.01 Controle, locacio, alienacao e baixa de veiculos
02.06.01.09 | Processo de baixa de veiculo
02.06.01.10 | Processo de Cessao, Permissao e Autorizacao de uso de
veiculo
02.06.01.11 | Processo de Concessao de Uso de Veiculo
02.06.01.12 | Processo de transferéncia de veiculo
02.06.01.13 | Formulario de autorizagao para uso de veiculo
02.06.01.14 | Processo para Contratacao de seguro de veiculo
02.06.01.15 | Processo para pagamento de multa por infracdo de transito
Tipos 02.06.01.16 | Boletim diario de trafego
documentais 02.06.01.17 | Formulario de autorizagdo para reparos e/ou revisio de
veiculo
02.06.01.18 | Formulario de autorizagdo para guardar veiculo em garagem
particular
02.06.01.19 | Registro de sinistro em veiculo
02.06.01.20 | Processo relativo a rastreamento da frota
02.06.01.21 | Relatério de Utilizagdo da Frota via Satélite
SUBFUNCAO 02.07 COMUNICACAO E INFORMACOES
ADMINISTRATIVAS
Atividade 02.07.01 Controle dos servicos de mensageria, comunica¢io interna
e correspondéncias, boletins e atas
02.07.01.01 | Oficio (emitidos e recebidos relativos as atividades- fins) e
abaixo-assinado.
02.07.01.02 | Convocatoéria
02.07.01.03 | Memorando/ Comunicagao Interna
02.07.01.04 | Comunicado
02.07.01.05 | 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
Tipos 02.07.01.10 | Relatério mensal
documentais 02.07.01.11 | Relatério anual
02.07.01.12 | Pauta de reunido de conselhos administrativos, deliberativos
fiscais ¢ 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¢ao de formularios
02.07.01.16 | Requisi¢ao de copias
02.07.01.17 | Requisi¢do para envio de correspondéncias pelo Correio -
Correio central
02.07.01.18 | Requisigdo para envio de correspondéncias pelo Correio
02.07.01.19 | Cartdes de Avisos de Recebimento — AR (Correio)
02.07.01.20 | Controle de correspondéncia enviada pelo correio (carta
simples e com AR)
com o identificador 3ﬁ:ﬁ:ggg;;gg;gzg:égc?sﬁc;gggj&é@fgz:zz;;x:ggeosoizvmir:s :st:ifjg l:jigitalmente conforme IBgs
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Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
Atividade 02.07.01 Controle dos servicos de mensageria, comunicac¢io interna
e correspondéncias, boletins e atas
02.07.01.21 | Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho
02.07.01.22 | Textos de apoio técnico (legislacdo, orientagdes e normativas
. federais, estaduais € municipais)
Tipos . 02.07.01.23 | Legislacdo/Orientacdes e Atos normativos federais, Estaduais
documentais o
€ Municipais
02.07.01.24 | Boletim de ocorréncia policial/Guarda civil municipal (copia)
02.07.01.25 | Controle/ registro de numeragdo de correspondéncias (oficio,
memorando, comunicado, circular)
SUBFUNCAO 02.08 GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
Atividade 02.08.01 Procedimentos de arquivo e protocolo
02.08.01.01 | Controle de empréstimo e de devolucdo de documentos de
arquivo
02.08.01.02 | Requerimento de cancelamento de protocolo
Tipos 02.08.01.03 | Requerimento de vistas/copias/2® vias de documentos
documentais 02.08.01.04 | Requerimento de desentranhamento de documentos/
desarquivamento e reconsideragdo de despachos em 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 Elaborac¢ao de normas, manuais, instrumentos de gestao
arquivistica e de pesquisa
02.08.02.01 | Atos Normativos para a Gestdo de Documentos (inclusive
documentos eletronicos, sistemas GED e SIGAD), Sistemas
de Informagao, Manuais de normaliza¢ao de procedimentos
arquivisticos
02.08.02.02 | Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e Tabela de
Tipos Temporalidade e Destinagdo (TTD)
documentais 02.08.02.03 | Processo para elaboragdo/atualizagdo do Plano de
Classificacdo de Documentos (PCD) e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo (TTD)
02.08.02.04 | Guias, Inventérios, Catalogos e outros instrumentos de
pesquisa
02.08.02.05 | Calendarios e cronogramas de atividades
02.08.02.06 | Convocagao para reunido de Grupo de Trabalho ¢ Comissao
de Avaliacao de documentos de Arquivo.
02.08.02.07 | Ata de reunido das comissdes e grupos de trabalhos
02.08.02.08 | Manuais de normalizagdo de procedimentos arquivisticos
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

A\ e 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 02.08.03 Avaliacido, transferéncia, recolhimento e eliminacao de

documentos

02.08.03.01 | Formulario para levantamento da produg¢ao documental- FPD

02.08.03.02 | Listagem de elimina¢do de documentos

Tipos 02.08.03.03 | Processo de elimina¢ao de documentos
documentais 02.08.03.04 | Listagem de transferéncia de documentos ao arquivo

intermediario

02.08.03.05 | Listagem e Termo de recolhimento de documentos
permanentes

SUBFUNCAO 02.09 GESTAO PREVIDENCIARIA DOS SERVIDORES
MUNICIPAIS
Atividade 02.09.01 Concessao de beneficios previdenciarios

02.09.01.01 | Processo relativo a pensionistas

02.09.01.02 | Processo relativo a aposentados

02.09.01.03 | Prontuédrio de cadastro e documentagdo de aposentados e
pensionistas

02.09.01.04 | Prontuéario de servidor com suspensao de contrato em

Tipos decorréncia de aposentadorias por Invalidez (SAI)
documentais 02.09.01.05 | Controle de baixa de aposentadoria e pensdo (desfazimento do

vinculo por morte)

02.09.01.06 | Processo de auxilio-doenga (requerimento de Incapacidade
laborativa)

02.09.01.07 | Processo de auxilio acidente de trabalho

02.09.01.08 | Processo de Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

02.09.01.09 | Processo de salario maternidade

02.09.01.10 | Processo de comunicado de resultado de pericia médica junto
ao orgao previdenciario, dos servidores afastados por auxilio
doenca/acidentarios
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M= | M PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
v \C2J) v/ ATIVIDADES-MEIO
A

AGAPE

A\ e 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 03 GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.01 GESTAO ORCAMENTARIA
Atividade 03.01.01 Controle da receita
03.01.01.01 | Minuta de atos normativos relativos a alteragao e
suplementagdo de recursos or¢amentarios
Tipos 03.01.01.02 | Planilha de projecdo financeira da receita
documentais 03.01.01.03 | Programacao financeira de desembolso
03.01.01.04 | Relatério de Dotagao - QDD
03.01.01.05 | Suplementagdo de or¢amento e fundos - Decreto
03.01.01.06 | Processo de suprimento de fundos
SUBFUNCAO 03.02 GESTAO E CONTROLE DA TESOURARIA
Atividade 03.02.01 Estruturacio e programacio financeira
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 aplicacao e resgates)
Tipos 03.02.01.05 | Planilha de contas conveniadas- Educagao-Saude -A¢oes
documentais 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 autorizacdo de pagamento através de TED e DOC
03.02.01.09 | Relacao de fornecedores pagos no ano
03.02.01.10 | Livro de recibo/registro de caugdes
03.02.01.11 | Planilha de controle de A¢des
03.02.01.12 | Movimento diario e fita registradora de caixa
03.02.01.13 | Memoria de calculo/ transferéncia/ relatorios folha de
pagamento
03.02.01.14 | Documentos de abertura e encerramento de contas bancarias
SUBFUNCAO 03.03 GESTAO CONTABIL
Atividade 03.03.01 Elaboracao e execucao da contabilidade
03.03.01.01 | Balancetes de verificacao contabil
03.03.01.02 | Relatorio e parecer relativo a auditoria e controle interno para
o Tribunal de Contas do Estado Espirito Santo - PCA
Tipos 03.03.01.03 | Relatdrio de Gestio Fiscal
documentais 03.03.01.04 | Processo de controle de adiantamento para despesas/
prestacdo de contas
03.03.01.05 | Documentos de despesas relativos aos processos geradores de
pagamentos
03.03.01.06 | Processo de pagamento de auxilio e subvencdes/ prestacao de
contas
03.03.01.07 | Processo de diaria (inclui: relatério de pedido/nota de
empenho /liquidagdo /prestacdo de contas)

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme

ICP
Bra

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

]
]

21



v \/
7/ )
v \C2J) v/
W)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

N 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 03.03.01 Elaboracao e execucao da contabilidade
03.03.01.08 | Processo para pagamento de despesas diversas (inclui contas
Tipos de agua, luz, telefone e outras)
documentais 03.03.01.09 | Processo de restituicao e pagamento de indenizacao
03.03.01.10 | Processo de pagamento de honorarios
SUBFUNCAO 03.04 GESTAO TRIBUTARIA
Atividade 03.04.01 Inscricao, notificacio e cobranca de dividas

03.04.01.01 | Relacdo de atualizacdo de pagamentos dos contribuintes

03.04.01.02 | Certidao para cancelar débitos ajuizados

03.04.01.03 | Relagdo de criticas dos dados de pagamento

03.04.01.04 | Planilha de atualizagdo ¢ baixa de divida ativa

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

03.04.01.06 | Processos relativos a cancelamento de divida ativa imobiliaria

03.04.01.07 | Processos relativos a cancelamento de divida ativa mobiliaria

03.04.01.08 | Certidao de remanescente de parcelamento

03.04.01.09 | Termo de inscri¢do - certiddo para ajuizamento de débito

03.04.01.10 | Relatorio de posi¢do 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 | Relacao das alteragdes no arquivo DA — Divida Ativa

Tipos 03.04.01.15 | Relagao de carnés emitidos
documentais 03.04.01.16 | Relacdo de consisténcia dos pedidos de parcelamento

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

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

03.04.01.19 | Processo relativo a devolugao de pagamento IPTU/Taxas —
(exercicio anterior e novos calculos de IPTU)

03.04.01.20 | Processo relativo a parcelamento de débitos — exercicio

03.04.01.21 | Processo relativo a parcelamento de débitos — Imobiliario

03.04.01.22 | Processo relativo a parcelamento de débitos — mobilidrio

03.04.01.23 | Processo relativo 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 —
Mobiliério

03.04.01.28 | Processo relativo a recurso contra auto de infragdo e multa —

AIM
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

v €29y ATIVIDADES-MEIO
A U 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 03.04.01 Inscricao, notificacio e cobranca de dividas
03.04.01.29 | Relagao de termo de inscricao de Divida Ativa/ Processos
Tipos relativos a cobranca judicial (interno)
documentais 03.04.01.30 | Relagao de termo de inscrigdo de divida ativa/processos
relativos a cobranca judicial (interno) — Imobiliario
03.04.01.31 | Relagao de termo de inscrigdo de divida ativa/processos
relativos a cobranca judicial (interno) — mobiliario
03.04.01.32 | Processo relativo a afastamento desobrigacao/ justificativa de
feira
SUBFUNCAO 03.05 GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E
MOBILIARIO
Atividade 03.05.01 Manutencao e atualizacao do cadastro imobiliario
03.05.01.01 | Planilha para atualizagdo de dados cadastrais relativos a IPTU
03.05.01.02 | Livro de cadastro de logradouros e face da quadra
03.05.01.03 | Livro de cadastro de numeragao (manuscritos)
03.05.01.04 | Ficha cadastral- cadastro imobiliario
03.05.01.05 | Ficha-planilha para cadastro de numeracao (planilhas de
numeracao oficial)
03.05.01.06 | Copias de plantas de numeracao oficial
03.05.01.07 | Copias de Planta de Referéncia Cadastral — PRC
03.05.01.08 | Plantas - Quadras
03.05.01.09 | Processo de restitui¢ao de valores
03.05.01.10 | Fotos aéreas / orto foto
03.05.01.11 | Micro ficha de langamento anual de IPTU (Imposto Predial e
Territorial Urbano)
Tipos 03.05.01.12 | Cadastro de IPTU
documentais 03.05.01.13 | Processo relativo a dados cadastrais, atualizagdo de
nome/endereco de proprietario
03.05.01.14 | Certidao de area construida / tributada/ ano e existéncia
SEMDURB
03.05.01.15 | Processo de certiddo de cadastramento
03.05.01.16 | Processo (cadastro e langamento) de certidao de inscrigao
imobiliaria
03.05.01.17 | Processo de certidao de valor venal
03.05.01.18 | Processo de certidao negativa do imoével
03.05.01.19 | Certidao nome/endereco de proprietario — processo (Certidao
oficial)
03.05.01.20 | Certidao relativa a dados do cadastro imobiliario /IPTU
(dados cadastrais)
03.05.01.21 | Processos relativos a retificagdo de area (alteragdo cadastral -
revisio)
03.05.01.22 | Processos relativos a reducao 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 a especificagao de condominios
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade ICP
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M= | M PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: i
\. Q’ ATIVIDADES-MEIO AG APE
A U 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 03.05.01 Manutencao e atualizacao do cadastro imobiliario
03.05.01.27 | Editais de notificagdo de IPTU e taxas
03.05.01.28 | Relatorio de estatistica de IPTU e taxas
03.05.01.29 | Mapa demonstrativo de cadastramento
03.05.01.30 | Relatoério 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/certidao
03.05.01.33 | Processo relativo a cancelamento de tributos /IPTU
03.05.01.34 | Processo relativo a restitui¢ao de tributos/ITBI
03.05.01.35 | Processo relativo a compensagdo de débitos e créditos/IPTU
03.05.01.36 | Processo relativo a devolugdo de pagamento IPTU —
Tipos (exercicio)
documentais 03.05.01.37 | Processo de certiddo de isengao de IPTU
03.05.01.38 | Processo relativo a isengao de impostos e taxas
03.05.01.39 | Processo relativo a isen¢do de IPTU (aposentados /
pensionistas/ bolsa/familia)
03.05.01.40 | Processo relativo a isencao de tributos/ ITBI
03.05.01.41 | Processo relativo a remissao de IPTU/ multas e taxas
03.05.01.42 | Processo relativo a revisdo langamento de IPTU/ Taxas/ ISS/
Multa
03.05.01.43 | Processo relativo a loca¢do de imdvel para igreja
03.05.01.44 | Processo relativo a solicitacdes diversas do cadastro
imobiliario
03.05.01.45 | Processo de transferéncia de titularidade
03.05.01.46 | Fracionamento de imével
03.05.01.47 | Certidao relativa a dados do cadastro imobiliario
Atividade 03.05.02 Manutencao e atualizacio do cadastro mobiliario
03.05.02.01 | Inscricdo municipal — pessoa Fisica ou Juridica
03.05.02.02 | Processo para baixa de inscri¢do de pessoa fisica ou juridica -
IM
03.05.02.03 | Autorizagdo de Impressao de Documentos Fiscais — AIDF
03.05.02.04 | Guia do carné de arrecadagdo municipal de Imposto Sobre
Servigo — ISS
03.05.02.05 | Guia de recolhimento de ambulante (taxa de licenca para o
Tipos comércio de ambulante)
documentais 03.05.02.06 | Processo relativo a inscri¢ao de pessoa fisica e juridica — IM —
para ambulante — inicial alteracdes cadastrais e baixa
03.05.02.07 | Taxa de licenga de fiscalizacao de funcionamento de empresa
03.05.02.08 | Alvarad/Licenga para funcionamento de empresas / Inclusive
bancas de jornais
03.05.02.09 | Processo relativo a IM — (transporte alternativo, escolar,
fretado, taxi) — inicial, alteracdo cadastral e baixa
03.05.02.10 | Processo relativo a isengao/revisao de taxas/tributos
mobiliarias
com o lentfdor S100aUEREDTESDD3500300030003A004005200420, Dosament ssivaco ditamenie conorme G
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v &) v ATIVIDADES-MEIO ﬂﬁ APE
A U 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 03.05.02 Manutencao e atualizacao do cadastro mobiliario
03.05.02.11 | Processo relativo a alvara de licenga temporaria
(circo/show/feiras)
03.05.02.12 | Processo relativo a comprovagao de enquadramento de
atividade/zoneamento
03.05.02.13 | Notificagdo de débitos (aviso de débitos de ISS e taxas) e
comprovante de entrega
03.05.02.14 | Relatorio de atividades de Inscri¢do de pessoa fisica e juridica
-IM
. 03.05.02.15 | Rol de baixa de inscri¢gdo municipal
Tipos . 03.05.02.16 | Rol de baixa de multas
documentais 03.05.02.17 | Processo - Certidao de isen¢ao de taxa de licenca
03.05.02.18 | Certidao de tempo estabelecido
03.05.02.19 | Processo - Certiddo de inscrigdo de pessoa fisica e juridica -
IM
03.05.02.20 | Processo - Certidao de dados cadastrais
03.05.02.21 | Processo - Certidao negativa de débitos municipais
03.05.02.22 | Processo - Certidao negativa de tributos imobilirios
03.05.02.23 | Processo - Certidao negativa de ISS/ taxa de licenga
03.05.02.24 | Processo - Certidao positiva de débitos
SUBFUNCAO 03.06 COORDENACA() E EXECUCAO DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO
Atividade 03.06.01 Desenvolvimento, implementacio e controle de sistemas de
informatica
03.06.01.01 | Programa e plano anual de informatica
03.06.01.02 | Projeto de implantagdo de rede
03.06.01.03 | Projeto de atualizacdo ou modernizacgao tecnologica
03.06.01.04 | Projeto de desenvolvimento de programas de computador
Tipos 03.06.01.05 | Relatorio de desenvolvimento de programa de computador
documentais 03.06.01.06 | Projeto de Informatizagao
03.06.01.07 | Relatorio de projeto de Informatizacao
03.06.01.08 | Base de dados
03.06.01.09 | Relatoério de estatistica de acesso
03.06.01.10 | Relatorio de resumo de dados
03.06.01.11 | Minuta de edital para execucdo de projetos de informatica
Atividade 03.06.02 Vistoria e controle da integridade de sistema de
informacao
Tipos 03.06.02.01 | Dicionario de dados
documentais 03.06.02.02 | Relatorio técnico de vistoria
03.06.02.03 | Termo de concessao e controle de senha de acesso
Atividade 03.06.03 Manutencio de equipamentos e instalacido de programas
Tipos 03.06.03.01 | Contrato de licenca de uso de programa de computador
documentais (software)
03.06.03.02 | Certificado de autenticidade de programa de computador
(software)
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Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
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AGAPE

CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 03.06.03 Manutencido de equipamentos e instalacido de programas
03.06.03.03 Inventério de programa de computador
03.06.03.04 | Inventario de equipamentos, Redes e Servigos de
Telecomunicagoes
Tipos 03.06.03.05 Manual Técnico de Uso de Equipamentos e Programas de
documentais Computadores
03.06.03.06 | Ordens de servigos suporte técnico
03.06.03.07 Expediente relativo a manutencao de sistemas
03.06.03.08 Softwares de aplicativos (pendrive e downloads)
03.06.03.09 | Termo de garantia de equipamentos e de programas de
computadores
Atividade 03.06.04 Acompanhamento da elaboracio e da execucio de
contratos de informatica
03.06.04.01 Processo para contratagdo de servigos técnicos especializados
03.06.04.02 | Proposta de especificacdes técnicas de equipamentos e
Tipos programas
documentais 03.06.04.03 Relatério de inobservancia de contrato
03.06.04.04 | Parecer técnico de equipamentos e de programa de
computadores
03.06.04.05 | Processo de aquisi¢ao de softwares/sistemas
03.06.04.06 | Processo de aquisi¢ao de equipamentos de processamento de
dados
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AGAPE

W= Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 04 ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA,
REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL
SUBFUNCAO 04.01 ASSESSORAMENTO DE CONSULTORIA
ADMINISTRATIVA E JURIDICA
Atividade 04.01.01 Analisar processos administrativos, relacionados a diversas
areas do direito
04.01.01.01 | Processo administrativo relativo a orientacdo a Administracao
Tipos Publica Municipal/ Parecer Juridico e estudo ligado a assunto
documentais juridico referente a questao administrativa
04.01.01.02 | Processo judicial relativo a desapropriagdo de terras e
usucapiao
04.01.01.03 | Processo administrativo relativo a acdes criminais
SUBFUNCAO 04.02 CONSTITUICAO DO ORGAO COLEGIADO DE
ASSESSORAMENTO
Atividade 04.02.01 Assessoramento do conselho da PGM
04.02.01.01 | Ata da sess@o do Conselho da PGM (assinadas por todos os
membros do Conselho)
Tipos 04.02.01.02 | Pauta de sessdo do Conselho da PGM para deliberagao
documentais (assinadas pelo presidente)
04.02.01.03 | Justificativa de falta de Conselheiros e Representantes do
Conselho da PGM.
SUBFUNCAO 04.03 ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO EM
INSTANCIAS SUPERIORES
Atividade 04.03.01 Representar o Municipio nas a¢oes judiciais que tramitam
em Instiancias Superiores
04.03.01.01 | Processo de agravo
04.03.01.02 | Processo de agravo de instrumento
) 04.03.01.03 | Processo de agravo regimental
d Tipos . 04.03.01.04 | Processo de apelagdo
ocumentais
04.03.01.05 | Processo de recurso especial
04.03.01.06 | Processo de recurso extraordinario
04.03.01.07 | Processo de recurso inominado
SUBFUNCAO 04.04 ASSESSORAMENTO EXECUCAO E PRECATORIO
04.04.01 Defender os interesses do Municipio no processamento e
Atividade pagamento de precatodrios, junto aos tribunais com
jurisdi¢cdo sobre o Municipio
04.04.01.01 | Processo de precatorios- cobrancga de honorarios
04.04.01.02 | Processo de precatorios- cumprimento de sentenga
04.04.01.03 | Processo de precatorios- pagamento
04.04.01.04 | Processo de precatorio- pagamento de honorarios
SUBFUNCAO 04.05 ASSESSORAMENTO JURIDICO FISCAL
Atividade 04.05.01 Representar o Municipio na cobranca judicial da divida
ativa
04.05.01.01 | Processo de divida ativa- adjudicagdo
Tipos . 04.05.01.02 | Processo de divida ativa- averbagdo de CDA
documentais 04.05.01.03 | Processo de divida ativa- baixa de CDA
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A U 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 04.05.01 Representar o Municipio na cobranca judicial da divida
ativa
04.05.01.04 | Processo divida ativa- cautelares-execugao fiscal- anulatoria
04.05.01.05 | Processo divida ativa- consignacdo em pagamento
Tipos 04.05.01.06 | Processo de divida ativa- exclusdo de socios
documentais 04.05.01.07 | Processo de divida ativa- exibi¢do de documentos fiscais
04.05.01.08 | Processo de divida ativa- mandado de seguranca
04.05.01.09 | Processo judicial de execugao fiscal
SUBFUNCAO 04.06 ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL
Atividade 04.06.01 Representar judicialmente o Municipio nas acdes
judiciais, pareceres juridicos e no controle concentrado de
constitucionalidade.
04.06.01.01 | Processo de acdo declaratoria de constitucionalidade (ADC)
04.06.01.02 | Processo de agao de descumprimento de preceito fundamental
(ADPF)
04.06.01.03 | Processo de agao direta de inconstitucionalidade por omissao
(ADO)
04.06.01.04 | Processo de agao direta de inconstitucionalidade (ADI)
04.06.01.05 | Processo de agao possessoria
04.06.01.06 | Processo de agOes ambientais
04.06.01.07 | Processo de acdes de juizados especiais
04.06.01.08 | Processo de agoes ordinarias
04.06.01.09 | Processo de agdes rescisorias
04.06.01.10 | Processo de concurso publico
Tipos 04.06.01.11 | Processo de desapropriacao judicial
documentais 04.06.01.12 | Processo de direitos e vantagens de servidores
04.06.01.13 | Processo de execucao de sentenca
04.06.01.14 | Processo de improbidade administrativa
04.06.01.15 | Processo de licitacao
04.06.01.16 | Processo de mandado de seguranga
04.06.01.17 | Processo de manifestagdo em arguicao de
inconstitucionalidade de lei municipal em processos no TCE-
ES
04.06.01.18 | Processo de multas administrativas
04.06.01.19 | Processo de notificacdo extrajudicial
04.06.01.20 | Processo de parecer complementar e estudo ligado a assunto
juridico referente ao contencioso judicial.
04.06.01.21 | Processo referente a planejamento urbano e meio ambiente
(judicial)
04.06.01.22 | Processo de parecer complementar e estudo ligado a estudo
juridico sobre o patrimdnio imobilidrio (judicial)
04.06.01.23 | Processo de reparatoérias
04.06.01.24 | Processo de acao judicial

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
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\‘; :; PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
Al : /B

\, Y, ATIVIDADES-MEIO ﬂﬁ APE
A U 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
SUBFUNCAO 04.07 PROTECAO E DEFESA AO CONSUMIDOR
Atividade 04.07.01 Organizar e executar atividades relativas a defesa do
consumidor, prestando servicos de atendimento e
orientacao

04.07.01.01 | Processo de abertura de reclamacao e dentincias

04.07.01.02 | Carta de informagdes preliminares

04.07.01.03 | Certidao negativa de débitos

04.07.01.04 | Certidao positiva

04.07.01.05 | Declaragoes diversas

04.07.01.06 | Documentos de correios (comprovante de postagem e outros)
Tipos 04.07.01.07 | Notificagdo de informacdes

documentais 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 reclamagao de oficio

04.07.01.12 | Protocolo e comunicado

04.07.01.13 | Relatoério de andamento de processos

04.07.01.14 | Resposta carta de informagdes preliminares

04.07.01.15 | Termo de ajustamento de conduta

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Bra
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

A\ e 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 05 GESTAO DA CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO
SUBFUNCAO 05.01 GESTAO DE AUDITORIA INTERNA
Atividade 05.01.01 Definir Plano Anual de Auditoria
Tipos 05.01.01.01 | Plano Anual de Auditoria
documentais 05.01.01.02 | Levantamento de Horas Disponiveis
05.01.01.03 | Classifica¢ao de Risco
Atividade 05.01.02 Autuar Processos de Auditoria, Auditoria de
Monitoramento e Inspe¢ao
05.01.02.01 | Processo de Auditoria
05.01.02.02 | Processo de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.03 | Processo de Inspecao
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
Tipos 05.01.02.07 | Ordem de Servig¢o de Auditoria de Monitoramento
documentais 05.01.02.08 | Relatorio de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.09 | Ordem de Servico de Inspec¢ao
05.01.02.10 | Relatorio de Inspecao
05.01.02.11 | Planejamento de Auditoria
05.01.02.12 | Constatagdes Preliminares
05.01.02.13 | Solicitagao Técnica
05.01.02.14 | Nota de Auditoria
05.01.02.15 | Plano de Acao
05.01.02.16 | Documentos Recebidos de Terceiros (Ministério Publico,
Tribunal de Contas e outros entes dos demais Poderes)
05.01.02.17 | Documentos Recebidos de Unidade Auditada (normativos,
_ fluxos de trabeilho, relatorios etc.)~ )
SUBFUNCAO 05.02 TRANSPARENCIA DA GESTAO PUBLICA
Atividade 05.02.01 Gerir Portal da Transparéncia
Tipos documentais | 05.02.01.01 | Documentos referentes a gestdo do Portal da Transparéncia
Atividade 05.02.02 Gerir Observatorio da Despesa Publica
Tipos documentais | 05.02.02.01 | Documentos referentes a gestao do Observatério da Despesa
Publica
SUBFUNCAO 05.03 GESTAO DA OUVIDORIA GERAL
Atividade 05.03.01 Politicas de Acesso a Informacao
05.03.01.01 | Recurso de Negativa
) 05.03.01.02 | Reclamagao de Omissao
Tipos . 05.03.01.03 | Relatério Anual - Rol de Informagdes Desclassificadas
documentais 05.03.01.04 | Relatério Anual - Rol dos Documentos Classificados
05.03.01.05 | Relatério Anual - Estatistica de Pedidos e Informacgdes sobre
o Requerente
05.03.01.06 | Formulario para Solicitagdo de Acesso a Informacgao
05.03.01.07 | Formulario para Solicitacdo de Desclassifica¢ao da
IllfUl um\,au

AUtenticar documento em Nitps://processos.cachoeiro.es.gov.briautenticidade I cP
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

A\ e 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 05.03.01 Politicas de Acesso a Informaciao
05.03.01.08 | Formulério para Recurso de Solicitagdao de Acesso a
Informagao Negado
05.03.01.09 | Formulario para Reclamagao sobre Solicitacao de Acesso a
Tipos Informacao
documentais 05.03.01.10 | Termo de Classificacao da Informagao-TCI
05.03.01.11 | Termo de sigilo, compromisso e confidencialidade
05.03.01.12 | Pedido de informagdes
05.03.01.13 | Resposta a pedido de informagoes
Atividade 05.03.02 Gerir Pesquisa de Opinido do Cidadao ou Servidor
05.03.02.01 | Planejamento de Pesquisa de Opinido
Tipos ) 05.03.02.02 | Formulario de Pesquisa de Opinido
documentais 05.03.02.03 | Base de Respostas da Pesquisa de Opinido
05.03.02.04 | Relatorio de Pesquisa de Opinido
Atividade 05.03.03 Outros Assuntos Referentes as Acoes de Ouvidoria
Tipos 05.03.03.01 | Relatorio de Ouvidoria (mensal, semestral, anual)
documentais 05.03.03.02 | Outros Assuntos referentes a Ouvidoria
SUBFUNCAO 05.04 ATUACAO DO CONSELHO DE TRANSPARENCIA
PUBLICA E COMBATE A CORRUPCAO
Atividade 05.04.01 Debater medidas de aperfeicoamento da transparéncia na
administracio publica
05.04.01.01 | Decisao, Voto, Deliberacao, Ato, Ata de reunido, Oficio
Tipos 05.04.01.02 | Manifestacio
documentais 05.04.01.03 | Mogao, Pauta de reuniao
05.04.01.04 | Regimento Interno
SUBFUNCAO 05.05 OUTRAS ACOES DE CONTROLE INTERNO
Atividade 05.05.01 Emitir Posicionamento Técnico
Tipos 05.05.01.01 | Manifestacdo Técnica
documentais 05.05.01.02 | Nota Técnica
Atividade 05.05.02 Analisar Tomada de Contas
Tipos documentais | 05.05.02.01 | Parecer Técnico de Tomada de Contas
Atividade 05.05.03 Executar Monitoramento por Sistema Informatizado
Tipos documentais | 05.05.03.01 | Relatorio de Monitoramento por Sistemas Informatizados
Atividade 05.05.04 Analisar ¢ Acompanhar Contas Governamentais
05.05.04.01 | Relatério de Analise dos Demonstrativos Contabeis e Fiscais
Tipos —~RACF
documentais 05.05.04.02 | Relatorio de Atividades do Orgio Central do Sistema de
Controle Interno — RELACI
05.05.04.03 | Relatério e Parecer Conclusivo do Orgdo Central do Sistema
de Controle Interno — RELOCI
Atividade 05.05.05 Analisar Noticias de Fatos Apresentados
Tipos Documentais | 05.05.05.01 | Noticia de Fato

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
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L1, v/ -
|7 = ] PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
WA\ ¥ “/A14 ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

._.‘ g .-’.
\P;Z??‘[;fm’ Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DAS ATIVIDADES-MEIO
FUNCAO 01- GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 01.01- ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&AL?AO OBSERVACOES
.. Tivos documentais Fase corrente Fase intermediaria o
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminagio ou
precaucio) guarda permanente)
Leis Municipais e atos Enduanto vieorar a
01.01.01- 01.01.01.01 juridicos (inclui Atos qu 1 vig 05 anos Guarda Permanente
Formalizacao e Normativos) el
publicagio de leis, Minutas de leis municipais e , . . 4o 2o
decretos, portariase| (1.01.01.02 | atos juridicos (inclui atos ca pul 1ica(;ao a 10 anos Eliminagdo
contratos normativos) ©
Inclui: Mensagens do
01.01.02 - 01.01.02.01 | Processo de requerimento | s« o aconqin oo g0 legislativo, Indicagdes,
Atendimento ao do legislativo ‘ ciment 05 anos Guarda Permanente | Copias de projeto e
legislativo municipal cquerimento autografos de lei e
outros)
SUBFUNCAO 01.02- COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Quando os registros
forem proveninetes
de servigo
Registros Fotograficos terceirizado, a .
01.02.01.01 (fotos negativos) 04 anos 04 anos Guarda Permanente | contratada devera
g providenciar copia
01.02.01- Relacdes dos registros e
PO — encaminha-la ao
orgdo contratante.
01.02.01.02 Sinopses e Releases 01 ano 05 anos Eliminagao
01.02.01.03 Artlgols)jbrlrilg;zrggls para 01 ano 04 anos Guarda Permanente
01.02.01-64 Clippiug 6tano 64-anos Ehmlnagéo
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Icp
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MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

32



v L1
v LB
v\ @ v
._-‘ .-’.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

\p;::f;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 01- GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 01.02- COMUNICACAO INSTITUCIONAL
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE‘X"LCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Producao Bibliografica
Editadas e co-editadas pela Preservar no minimo
Administragdo Municipal
01.02.01- Relacdes 01.02.01.05 Direta ¢ Indireta (Livros 01 ano - Guarda Permanente | um exemplar de cada
com a imprensa Revistas, Boletins, Jornais, publicagao.
Guias, Manuscritos, etc.)
01.02.01.06 Pubhcag:go Tecnlca Até nova publicacao 05 anos Eliminagao
Especializada
01.02.02 - 01.02.02.01 | Videos e Fitas Institucionais ﬁfvi)i?;:;?ﬁ%?; 02 anos Guarda Permanente
Coordenacgio de Documentos relativos a Até a realizagao do
Cerimonial 01.02.02.02 organizacio de eventos evento 01 ano Guarda Permanente
01.02.03.01 Filipeta Atea r:j;lzti@ao do 04 anos Elminagio
Até a realizagdo do e
01.02.03.02 Folder evento 04 anos Eliminagao
01.02.03 - Acdes de | 01.02.03.03 Catilogo Atca r:j;f;@ao do 04 anos Eliminagio
publicidade e At lizacio d
propaganda 01.02.03.04 Cartaz/Banner © a reallzagao ¢o 04 anos Eliminagao
evento
01.02.03.05 Arte final de p.ec;.a,d.e Ate a realizagio do 04 anos Eliminagao
campanha publicitaria evento
Processo relativo a contrato
de servigo técnico Até aprovagao de e
01.02.03.06 especializado (publicidade e| contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminagdo
propaganda)- : . —
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
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\‘: o :’, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: 2
pA 2 A ATIVIDADES-MEIO AG APE
\p;:::;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 01- GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 01.03 - MODERNIZACAO DE ANALISE E CUSTOS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO | OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente |Fase intermediaria FINAL:
(vigéncia) (prescricio e (eliminagao ou
precaucio) guarda
permanente)
01.03.01.01 Instru¢des normativas Enqqanto vigora as 05 anos Guarda Permanente
nstrucoes
01.03.01- Até a execucao do
Coorilenag:ao 01.03.01.02 Planllhg d~e analise de 0bj etp Nda 05 anos Guarda Permanente
e execucao de composi¢ao de custos composi¢ao em
politicas e projetos analise
para modernizacao Planilha de Analise de Até 2 vieeneia d
municipal 01.03.01.03 Contratos da ©avigencla €os 05 anos Guarda Permanente
.. N . contratos em analise
Administra¢cdo Municipal
Planilha de Monitoramento Até o final do
01.03.01.04 e controle dos gastos e 05 anos Guarda Permanente
o mandato
metas publicas
Planilha de estimativa de
custos de servigos Até execucdo de
01.03.01.05 [terceirizados e de aquisi¢ao| contratacdo ou de 05 anos Guarda Permanente
de materiais de consumo e | compra de materiais
permanentes
Relatoério de captacao de Ateo ﬁnal de cafia
01.03.02- Captaciao| 01.03.02.01 ECUTSOS exercicio financeiro 10 anos Guarda Permanente
de recursos anual
Relatorio de evolugao e
01.03.02.02 desenyolvimento para Ateo final de ca da 10 anos Guarda Permanente
prestacdo de contas junto | execugdo de objeto
as suas fontes
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
ek
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com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-MEIO
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

Wi
CACHOEIRO
FUNCAO 01- GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 01.03 -
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE‘X"LCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
01.04.01.01 Plano e Meta, (.16 cstratégia | Atéa execugdo do 01 ano Guarda Permanente
politica plano
Relagao de Presidentes da Até a atualizacio da
01.04.01.02 |Associag¢ao de moradores de zag 01 ano Guarda Permanente
i ; . relagdo
bairro/lideres comunitarios
01.04.01.03 Plano, Progra}ma © Meta — | Atéaclaboragdo de 10 anos Guarda Permanente
Plano de A¢do Plurianual um novo plano
Planos, Programas e Metas Até a elaboracio de
01.04.01.04 anuais do Governo ¢ 10 anos Guarda Permanente
.. um novo plano
Municipal
01.04.01- Relatorio Anual de Até o final do 05 anos apos
Elaboracao do 01.04.01.05 atividades — Prestagdo de mandato aprovacao de contas | Guarda Permanente
Planejamento Contas pelo TCE-ES
Politico Relatorios Finais de Até o final do 05 anos apos
01.04.01.06 Mandato — Prestacgao de mandato aprovacao de contas| Guarda Permanente
Contas pelo TCE-ES
Sancao e promulgagao de Até alteragao/
01.04.01.07 e p £a6a0 ¢ revogacgdo da Lei ou - Guarda Permanente
Leis e Decretos Municipais D
ecreto
Processo relativo a contrato Conforme vieéncia
01.04.01.08 de locagdo/renovagao de g 05 anos Guarda Permanente
o do contrato
imoveis
Ata de Registro de
01.04.01.09 Audiéncia Publica 01 ano 04 anos Guarda Permanente
Municipal
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégSsiggctg)gol(llgr:\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
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MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

\p;::;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 01- GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 01.04 - PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO
PRAZOS DE GUARDA DESFTI;1111§A0 OBSERVACOES
.. Tivos documentais Fase corrente Fase intermediaria o
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucao) guarda
permanente)
~ . ~ A vigéncia se encerra
01.04.02.01 Processo para claboragdo doj Atéa aprovacdo das 10 anos Eliminagdo quando da conclusdo
Plano Plurianual - PPA contas
do PPA
. A vigéncia se encerra
01.04.02 01.04.02.02 Platz;iﬁzi;aggiéifPA Enquanto vigora 04 anos Guarda Permanente | quando da conclusdo
T PPA
Elaboracao do = : Ado‘
Plano Plurianual e Processo para Elaboragdo da Até 2 aprovacio das A vigéncia se encerra
lei orcamentaria 01.04.02.03 | Lei Orcamentéria Anual - E on‘t]a: 10 anos Eliminagao quando da conclusao
. LOA do PPA
01.04.02.04 Projeto iill;;cl1_01j(g:)ei:nentarla 01 ano 10 anos Guarda Permanente
01.04.02.05 Lei Org:amfgtzrla Anual- 01 ano 10 anos Guarda Permanente
01.04.02.06 | Plano Diretor Municipal 05 anos 02 anos Guarda Permanente

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

L1J v/
7=
NA\* /AL ATIVIDADES-MEIO
N . - . .
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTI;IXALCAO OBSERVACOES
.. Tivos documentais Fase corrente Fase intermediaria o
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Prontuario de servidor Do inicio até o 60 anos apos o Consolidagao das
.01.01. " esligamento do . iminacao eis do Trabalho -
02.01.01.01 (Dossié) deslig d ol amf;nto Eliminagi Leis do Trabalh
vinculo & CLT -art.11, Inciso I;
02.01.01.02 Prontuario de estagiario , Dc.) INICIo ate o 07 anos Eliminacao
término do contrato
Prontuario de médico Até o termino da
02.01.01.03 ) residéncia ou 15 anos Eliminagao
residentes )
desligamento
Pasta funcional de servidor Do inicio até o 60 anos ands o
02.01.01.04 contratado (inlcui desligamento do desli amre)tn to Eliminagdo
02.01.01 - Designacdo Temporaria) vinculo g
Assentamento de Relagao de servidores/ Até a atualizacio da
servidor 02.01.01.05 | funcionarios municipais e rela 509 01 ano Eliminagao
respectivos cargos ¢
Portaria relativa a assuntos Até alteragao/
02.01.01.06 pessoal revogacao ou novo 01 ano Guarda Permanente
ato
Lei n® 8036/90 art. 23
§ 5%eart. 55 de seu
Informagdes de saldo do Até atualizagdo de arer%li}:g(l)en;?o
02.01.01.07 FGTS de servidores para informacgdes do 40 anos Eliminacao Decrepto e 99p68 4/90
fins rescisorios FGTS , . ’
Stumulas TST 95 e
206 e Simula STJ
Autenticar documerjto em https://processos.cachoeiro.es.go .br/autenticidade_ . |CP 210, de 27/05/1998
600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil
[ ]
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com o identificador 310030003600350031
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\‘: o :’, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: -
pA 2 A ATIVIDADES-MEIO AG APE
\p;:::;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE‘X"LCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais F?i‘:gc:;zfa';te Fas(i)‘r';?crrliz;g':“a (eliminacio ou
precaucio) guarda permanente)
Controle de entrega de Vale Consolidacao das
Refei¢dao/ Alimentagdo/ | Até a elaboragdo da Leis do Trabalho -
02.01.02.01 Transporte/ Cesta Basica/ | folha de pagamento 06 anos Guarda Permanente CLT - art. 11, Inciso
Brinquedos L
Relatério de Prestacdo de Até o final do o
02.01.02.02 | contas de Vale Refeigao/ 06 anos Eliminacdo
. . corrente
Alimentagdo/ Transporte
02.01.02.03 Processo relativo a Bolsa de| Até o final do no 06 anos Eliminacéio
Estudo do Servidor corrente
Recibo de pagamento pelo | Até a restituicao do Os recibos serdo
02.01.02 - Controle | 02.01.02.04 servidor da mensalidade | valor pela Prefeitura 06 anos Eliminagdo incluidos no processo
de beneficios e escolar Municipal de bolsa de estudo
concessio de direitos Consolidacao das
e vantages Leis do Trabalho -
02.01.02.05 Recibo de indeni;agﬁo de | Até o pagamento do 06 anos Eliminacdo CLT'- art. 11, Inciso
seguro de vida seguro I; Lei Complementar
Municipal n°
7.480/17.
Consolidacao das
Leis do Trabalho -
CLT - art. 11, Inciso
Formulario para concessao I Lei Complementar
02.01.02.06 de vale transporte 01 ano 06 anos Eliminagao Municipal n°
5860/2006,
6489/2011 ¢
6629/2012 e Decreto
R SO AT S _ICP 28.841.
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves 'Pl]blicas Brasileira - ICP-Brasil. ;B-\:a;“




AGAPE

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

\‘: o :’, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
pA 2 A ATIVIDADES-MEIO
\p;:::;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE‘X"LCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais F?i‘:gc:;zfa';te Fas(i)‘r';?crrliz;g':“a (eliminacio ou
precaucio) guarda permanente)
Consolidacao das
Leis do Trabalho -
02.01.02.07 Declaragao de desisténcia de 01 ano 06 anos Eliminacéio CLT'- art. 11, Inciso
vale transporte I; Lei Complementar
Municipal n® 5860 e
Decreto 28.841.
Consolidacao das
Leis do Trabalho -
CLT - art. 11, Inciso
Termo de opgado de vale | Até preenchimento I; Lei Complementar
02.01.02 - Controle | 02.01.02.08 transporte/ Declaracao e de novo termo/ 05 anos Eliminagao Municipal n°
de beneficios e termo de compromisso declaragao 5860/2006,
concessao de direitos 6489/2011 ¢
e Vantages 6629/2012 ¢ Decreto
28.841.
Consolidagao das
Leis do Trabalho -
Termo de responsabilidade CLT._ art, 11, Inciso
~ . . [; Lei Complementar
02.01.02.09 sobre ca rtao de t.ra.n sporte de| Até o desfaziento do 02 anos Eliminagao Municipal n°
linha municipal/ viculo
intermunicipal 586072006,
6489/2011 ¢
6629/2012 e Decreto
28.841.
02.01.02.10 Memorando d? . Até o gozo das férias 02 anos Eliminagao
agendamento de férias
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggéggg;;?;oggfggzzzSCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
:...ﬂ.'::;::-.:.: 39



PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-MEIO

v L1
v LB
v\ @ v
._-‘ .-’.

AGAPE

\p;::f;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE‘X"LCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
02.01.02.11 | Relatodrio de aviso de férias | Até o gozo das férias 06 anos Eliminagdo
02.01.02.12 Processo para sohc%tagao de| Atéa efetlvagap da 100 anos Eliminacdo
aposentadoria aposentadoria
02.01.02.13 Processo relativo a Ate expedicao da 01 ano Eliminacio
declaracao de inteiro teor certidao
02.01.02.14 Declaragao Qe tempode | Atéa exp.ed~1<;ao da 01 ano Eliminacdo
02.01.02 -Controle Servico certiddo
de beneficios e 02.01.02.15 Processo relativo a Até o parecer final 95 anos Eliminagio
concessio de o periculosidade
direitos e vantages 02.01.02.16 Prqcesso rglativo a Até o parecer final 95 anos Eliminacao
T insalubridade
1) Abrange peti¢cdes
02.01.02.17 | Peticdesrelativasavida | 0 oo final 01 ano Eliminacéio diversas.
funcional 2) Pode se tornar
processo
Processo relativo a Reversao e
02.01.02.18 . 05 anos 95 anos Elimininacao
de Aposentadoria
Processos relativos a Enquanto o servidor Inclui Jetom e outras
02.01.02.19 Incorporagdo de e(zls tiver na ativa 100 anos Eliminagao atificacses
Gratificagdo et GOCS.
Processo para adicional por Do inicio até o
02.01.02.20 tempo de servigo desligamento do 60 anos Eliminacdo
(quinquénio, decénio) vinculo
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégSsiggctg)gol(llgr:\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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\a I{I o \, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: 4
}!‘ e .y ATIVIDADES-MEIO AGAPE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE‘X"LCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Do inicio até o
02.01.02 -Controle | 02.01.02.21 Prémio incentivo desligamento do 60 anos Eliminagdo
de beneficios e vinculo
concessio de Solicitagao/ Comunicagao . L T
direitos e vantages 02.01.02.22 ¢ de férias ¢ Até o gozo das férias 06 anos Eliminagdo
Inclui licengas para:
tratamento de satide
de pessoa da familia;
Do inicio até o afastamento por
] 02.01.03.01 Processo de licenca desligamento do 60 anos Eliminagao morte (nojo);
02'01f‘03' Licencas e vinculo invalidez; eleitoral;
afastamentos doacdo de sangue;
casamento;
paternidade e outras.
Processo de licenca sem Do inicio até o
02.01.03.02 BN t(f desligamento do 60 anos Eliminacio
vinculo
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I CP
Brasil

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

\P;:::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO | gBSERVACOES

Atividade

Tipos documentais

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricao e
precaucio)

FINAL:
(eliminacio ou
guarda permanente)

Compodem o dossié :

02.01.04 -Controle
das atividades de
medicina do
trabalho

02.01.04.01

Prontuario médico de
servidor

Enquanto o servidor
estiver na ativa

100 anos

Eliminagao

Dossié, Atestado
licenga médica
acompanhamento
familiar; Atestado
licenca médica do
proprio servidor;
Comunicagao de
acidente de trabalho
(CAT); Comunicagao
de apto e inapto;
Laudo médico licenca
de doagdo de sangue;
Licenga gestante/
maternidade; Licenca

natimorto;
Readaptagdo de
servidor; Resultado
de exame; Atestado
de fisioterapia; etc.

02.01.04.02

Programa de Prevengdo de
Riscos Ambientais — PPRA

Do inicio até o
desfazimento do
vinculo

40 anos

Eliminacao

02.01.04.03

Programa de Gerenciamento

de Riscos - PGR

Até a atualizagdo do

40 anos

programa

Eliminagao

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

\p;::f;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE‘X"L(_?AO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Programa de Controle Até a atualizacio do
02.01.04.04 Meédico de Saude . ram‘; 40 anos Eliminacio
Ocupacional — PCMSO prog
Laudo Técnico de Até a elaboracdo de
02.01.04.05 | Condigdes Ambientais de ¢ 40 anos Eliminagao
02.01.04 -Controle novo laudo.
.. Trabalho — LTCAT
das atividades de p ;
- . Até o atendimento
medicina do Formulario para do servidor
trabalho 02.01.04.06 |comunicacgdo de Acidente de . 40 anos Eliminagao
recebimento pelo
Trabalho — CAT
INSS.
Formulario de Perfil Do inicio até o
02.01.04.07 Profissiografico desfazimento do 40 anos Eliminagao
Previdenciario — PPP vinculo
C te de ent d Do inicio até o
02.01.04.08 omprovante de entrega o 4o o 7imento do 40 anos Eliminacdo
PPP (na rescisdo contratual) .
vinculo
Até a elaboracdo do
Fichas de registro de Relatdrio Estatistico o
02.01.05.01 acidentes de trabalho de Acidente de 25 anos Eliminagao
02.01.05-Prevencao Trabalho
de ici(:)el;;es no Livro registro de Atas da
rabalho  oX C oA .
02.01.05.02 Com1s~sao Interpa de Até o preenchimento 10 anos Guarda Permanente A vigencia dur.a ate
Prevengdo de Acidentes- completar o livro.
CIPA
Relatorio estatistico de Até atualizagao dos
02.01.05.03 Acidentes de Trahalha dadae 10 anos Guarda Permanente

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

ICP
Brasil
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1| /| LY] PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: 4
wW\&y AGAPE
&) 4 ATIVIDADES-MEIO
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE‘X"LCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Lein® 6.514 Portaria
n° 3.214 NR-05
Decreto-Lei Federal n°
5.425/43 (CLT) Titulo
I1, Capitulo V Portaria
02.01.05-Prevencao p de eleicio d MT n° 3.241/78, NR-
de acidentesno | 02.01.05.04 roceSSOCI%ZC“?aO a 02 anos 07 anos Eliminacio 5,5.40j ¢ 56.2.
trabalho Integram o Processo
os documentos
relativos a eleigdo:
comunicados, editais,
cédulas e mapas de
apuracao.
* Para CLT até 02
anos apos o
Cartdo de ponto/folhade | Até a elaboracao da D desligamento do
02.01.06.01 ponto/ ponto eletronico | folha de pagamento. 95 anos Eliminagao vinculo. Constitui¢ao
Federal 1988 art. 7°
02.01.06 - Controle inciso 29
de frequéncia e Lista de presenca em cursos,
pagamento de 02.01.06.02 | eventos autorizados pela 01 ano 07 anos Eliminagao
servidor Secretaria
02.01.06.03 Justificativa de cartdo de | Até a elaboragado da 95 anos Eliminacéio
ponto folha de pagamento.
02.01.06.04 Livro de ponto At a claboragdo da 95 anos Eliminacao
folha de pagamento
Memerando-de-contrele-de S
SRS B0 oyt A0 | 1R
: Erasil. %Bms.l
:...“.'::;::'.:.1 44

icadors100 Il?l 6
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-|




\‘: o :’, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: 2
pA 2 A ATIVIDADES-MEIO AG APE
\p;::f;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE‘X"LCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais F?i‘:gc:;zfa';te Fas(i)‘r';?crrliz;g':“a (eliminacio ou
precaucio) guarda permanente)
Formulario de Até o tod
02.01.06.06 |controle/solicitacao de horas pagamento das 04 anos Eliminacdo
horas extras
extras
02.01.06.07 Ficha de freqtgépcia ( Ponto | Até a elaboragao da 95 anos Eliminacdio
Eletronico) folha de pagamento.
60 anos apos o
02.01.06.08 | Ficha financeira individual 01 ano desfazimento do Eliminagao
vinculo
A folha de pagamento
arquivada
02.01.06 - Controle eletronicamente sera
de frequéncia e 02.01.06.09 Folha d:eliiiggg;emo de 05 anos 95 anos Eliminacdo de guarda permanente.
pagamento de *Para CLT - Lei de
servidor Custeio da Previdéncial
n° 8.212/91
1) Atribuido prazo
precaucional de
35 anos na fase
intermedidria
. . . ~ em razao da
02.01.06.10 | Guiaderecolhimento de | Até a aprovagao de 35 anos Eliminacdio instauracdo de
contribuicao sindical contas pelo TCE-ES PR
possiveis litigios
judiciais
2) Suporte legal: CTN
—lei 5.172/66 — art.
174
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégSsiggctg)gol(llgr:\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
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MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

v/ v/
vEEl|v
WA\ * /Al ATIVIDADES-MEIO
A U 4 : - : o
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE‘X"LCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Lei n.° 8036/90 art. 23 §
5° e art. 55 de seu
Guia de recolhimento de Até 4 anrovacio de regulamento aprovado
02.01.06.11 Fundo de Garantia por pl T éE ES 100 anos Eliminag¢ao pelo Decreto n.°
Tempo de Servico — FGTS | €ontas pelo 1CE- 99.684/90 Stmulas TST
95 ¢ 206 e Sumula STJ
210
Guia de recolhimento para o , ~ Lei 8212/91 — Custeio da|
02.01.06.12 |Instituto Nacional de Seguro C‘g;et; af; rlzv;é?_ges 100 anos Eliminagao Previdéncia Social. (Art.
02.01.06 - Controle Social - INSS P 32 Inciso IV, § 11).
de frequéncia e Registro magnético da base
pagamento de 02.01.06.13 para recolhimento de 01 ano 70 anos Eliminagao
servidor FGTS/INSS
Guia de recolhimento
Programa de Integracao . ~ .
02.01.06.14 |Social PIS e do Programa de Ate a aprovagio de 100 anos Eliminagao Decreto'le: 2052/83,
~ P contas pelo TCE-ES arts. 3°e 10.
Formacgao do Patriménio do
Servidor Publico -PASEP
02.01.06.15 Mapa financeiro 01 ano 05 anos Eliminagao
Relagao Anual de e Suporte legal Decreto-lei
02.01.06.16 Informacdo Social - RAIS 01 ano 10 anos Eliminagao 2052/83, arts. 3° ¢ 10.
Dossié: Documentos
relativos ao pagamento de
02.01.06.17 | pensdo alimenticia (oficio 05 anos 100 anos Eliminacdo
do Juiz e dados pessoais do
servidor e do beneficiario)
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégSsiggctg)gol(llgr:\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
46




v L1
v LB
v\ @ v
Q1)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

CONSULTORIA

\P;::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE‘X"LCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria Lo
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Listagem bancaria de
pagamento de servidores | Até a elaboracao da o
02.01.06.18 (dados pessoais e forma de | folha de pagamento 05 anos Eliminagao
pagamento)
Listagem bancaria relativa
ao estorno de pagamento de . ~
02.01.06.19 | servidores (contendo dados Até a claboragdo da 05 anos Eliminagdo
. folha de pagamento
pessoais e forma de
02.01.06 - Controle _pagamento)
de frequéncia e Planilha de controle de
pagamento de d;scgnto dep agam ento de Até elaboracao da
servidor 02.01.06.20 | sindicatos, associagdes de 05 anos Eliminacdo
. folha de pagamento
classe, cooperativas e planos
de satide/ empréstimos
Planilhas de controle de Até a elaboracio da
02.01.06.21 | pagamento de insalubridade ¢ 05 anos Eliminagao
: . folha de pagamento
e periculosidade
Folha de pagamento do
02.01.06.22 | Prefeito e Agentes Politicos 05 anos 95 anos Eliminagao
(secretarios municipais)
Planilha de controle de Até a claboracio d
02.01.06.23 pagamento de Adicional ¢ a elaboragao da 05 anos Eliminacdo
folha de pagamento
Noturno
Ficha individual de
02.01.06.24 proporcionalidade de II:ISS Até a elaboracdo da 10 anos Eliminacio
para fins de comprovacio del folha de pagamento
& g eronmmossorsaaummaocssmoston oAt sssrssdgtstrerte ot L— O
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .Brasﬂ
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
CONSULTORIA

ATIVIDADES-MEIO

v L1
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v\ @ v
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\P;:::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE‘X"LCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria O e
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
02.01.06.25 Quadro d;er;(z)\;lllmento de 01 ano 95 anos Eliminacao
Processo relativo a Do nieio ate o C
02.01.06.26 empréstimo consienado desligamento do 60 anos Eliminacdo
P g vinculo
02.01.0627 | Contratos Trabalhistas 02 anos 10 anos Eliminacéio
02.01.06 - Controle L a/V‘ﬂSOS -
de frequéncia e 02.01.06.28 olerites/contracheques 02 anos 10 anos Eliminag¢ao
pagamento de ___avulsos
servidor Restitui¢do e corregao de
02.01.06.29 valores em folha de 05 anos 95 anos Eliminagao
pagamento
02.01.0630 | ‘tolha ‘iztl‘;z%:gjmo de 05 anos 20 anos Eliminaco
Processo de despesa em Até a provacio das
02.01.06.31 favor de Conselho de con taspelo "l? CE-ES 10 anos Eliminagao Inclui Sindicatos
Classes Profissionais P
02.01.07.01 Processo rel?]zll\']o a concurso| Até 51 homologac¢do 20 anos Eliminacdo
publico 0 CONncurso
Até convocacao final
02.01.07- Controle Processo relativo a dos concursados C
de concursos 02.01.07.02 convocac¢ao de concursados | ou/prazo validade 10 anos Eliminagao
publicos e processos CONCUrso
seletivos Processo relativo a recurso Até parecer final do
02.01.07.03 | de revisdo de provas e/ou P reCUISO 10 anos Eliminagdo
naotac am econecnrconiablica
F[u] Aute%\{(icar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp
1 com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

CONSULTORIA

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .

\P;:::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE‘X"LCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais F?i‘:gc:;zfa';te Fas(i)‘r';?crrliz;g':“a (eliminacio ou
precaucio) guarda permanente)
02.01.07.04 F icha de inscri¢ao de Até resultados finais 10 anos Eliminacéio
candidatos (aprovados/ do concurso
reprovados)
Até realizacgao final
02.01.07.05 Prova de concurso do concurso/ 10 anos Eliminacdo
02.01.07- Controle processo seletivo
de concursos A vigéncia se encerra
piiblicos e processos Processo para antratagao o o quandoNda
seletivos 02.01.07.06 | de Empresa Realizadora de Vigéncia 20 anos Eliminag¢ao homologacdo pelo
Concurso Publico Tribunal de
Contas do Estado
02.01,07.07 | Frocesso para Contratagdo 05 anos 10 anos Eliminacio
Tempordria de Servidor
Documentos de Candidatos
02.01.07.08 para Comprovagao de 03 anos - Eliminagdo
Titulos
Processo relativo a Estagio En.quanto.o . Constituigao F§de.ral
02.01.08.01 Probatério servidor estiver 100 anos Eliminagdo de 1988 art. 7° inciso
02.01.08- Avaliacio na ativa 29
de desempenho A avaliagao de
Processo de Avaliagao de En.quant0.0 D desempenho integra o
02.01.08.02 N servidor estiver 100 anos Eliminagao g
desempenho de funcionarios na ativa prontuario do
servidor
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I CP
Brasil
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}!‘ e .y ATIVIDADES-MEIO AGAPE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE‘X"LCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precauciio) guarda permanente)
Inscrigdo em cursos sem C
02.01.09- 02.01.09.01 onus para o Municipio 02 anos 05 anos Eliminag¢ao
Capacitagio de Inscri¢do em cursos com o
servidor 02.01.09.02 onus para o Municipio 02 anos 05 anos Eliminacao
02.01.09.03 Processo para cap acitagao 02 anos 10 anos Eliminacao
de servidores
Da abertura até
02.01.10.01 Progesso relatwc,) a relatorlg final 06 anos Eliminacio
procedimento sumarios conclusivo do
processo
Da abertura até
02.01.10.02 Processo rel'at'wo a Inquérito relatong final 06 anos Eliminacdio
Administrativo conclusivo do
processo
02.01.10 - Da abertura até
Averigflagﬁo de 02.01.10.03 Processo relativo a relati)ng ﬁn(;ﬂ 06 anos Eliminacdo
procedimentos sindicancia administrativa CONCIUSIVO €0
disciplinares processo
A vigéncia se encerra 2
anos
02.01.10.04 | Processo Administrativo L 30 anos Guarda Permanente apos o transito em
disciplinar-PAD Vigencia julgado e/ou
conclusdo administrativa
Da abertura até
02.01.10.05 Processo administrativo (r:zl;lézi;?vf;n;(l) 06 anos Eliminagdo
relativo a ressarcimentos
Avtenticar-deeurmertto c...h::w.,','P.rocessqw;. gev-br ieidad
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Iﬂgg
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. ;3:
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IP?LCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria R
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
02.01.10 - - Da abertura até
Averiguacio de Processo de avaliacao de relatdrio final
guac 02.01.10.06 concessao de abono . 06 anos Eliminagdo
procedimentos hent conclusivo do
disciplinares merecimento processo
SUBFUNCAO 02.02- GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES
02.02.01.01 Processo re}atlvo a at;stado 01 ano 04 anos Eliminagao
de capacidade técnica
Se aplica a todas as
modalidades de
Processo de aquisi¢ao de | Até a aprovacao de e licitacdo: pregao,
02.02.01- Controle 02.02.01.02 material de consumo contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminagdo dispensa,
de compras e inexigibilidade e
contratacgiio de outros)
servicos: inclui Se aplica a todas as
cadastro de modalidades de
fornecedores Processo de aquisicdo de | Até a aprovagdo de . licitagdo: pregdo,
02.02.01.03 material permanente contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminagdo dispensa,
inexigibilidade e
outros)
Se aplica a todas as
modalidades de
02.02.01,04 |PTocesso para contratagdo de 05 anos 01 ano Eliminaco licitagdo: pregdo,
servigos terceirizados dispensa,
inexigibilidade e
outros)
com o identificador 3ﬁ)lg:gggzggg;:rgggéggg;;?;oggfggzg:SCZSEZT(:S e;i‘:l‘;l;ff;' ‘:;‘S‘::;E: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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AGAPE
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\p;::;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.02- GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&ALCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Se aplica a todas as
Processo para contratagdo de Até a aprovacio de limi(:da}ld.adres c}e
02.02.01.05 servigos técnicos provag 10 anos Eliminagao cllagao: pregao,
i lizad contas pelo TCE-ES dispensa,
especlalizados inexigibilidade e
outros)
Se aplica a todas as
02.02.01- Controle Processo para contratagao de Até a aprovacao de lincli(:;1 a€11iod'ad:es g(e)
de compras e 02.02.01.06 | servigos de engenharia e provag 10 anos Guarda Permanente §40- Pregao,
contratacio de obras contas pelo TCE-ES dispensa,
servigos: inclui 1nex1§111tt>r1i)1;1)ade ©
cadastro de ,
fornecedores Se ap(l;cle} da :10(1"115 as
Processo de Fiscalizagdo e Até a aprovacio de l'm'(: alt .a es de
02.02.01.07 Medigao de Servigos ¢ P ¢ 10 anos Eliminagao el Zg_:ao. PTegao,
Obras Piblicas contas pelo TCE-ES ~ dispensa,
inexigibilidade e
outros)
Se aplica a todas as
Processo para Contratagao Até a aprovacao de lircrzli(:g az}lt)qadrees gz
02.02.01.08 |de Servigos de Informatica e provag 10 anos Eliminacdo $40: PIegao,
Aut ~ contas pelo TCE-ES dispensa,
utomagao inexigibilidade e
outros)
02.02.01.09 Formulério para sollgltac;ao Até a aprovagao_ de 10 anos Guarda permanente
de compras e servicos contas pelo TCE-ES

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

._-‘ ¢ .-’.
\p;:::,:m, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.02- GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&ALCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Se aplica a todas as
modalidades de
02.02.01.10 Processo relativo a recursos| Até a aprovagao de 10 anos Eliminacio licitagao: pregdo,
02.02.01- Controle R contra compras e licitagdes | contas pelo TCE-ES dispensa,
de compras e inexigibilidade e
t
contratacio de . ; outros)
servicos: inclui Certificado de inscri¢do Atéo .efetwo .
02.02.01.11 ressarcimento a 10 anos Eliminacao
cadastro de cadastral .
Prefeitura
fornecedores P Reaist
rocesso para Registro D
02.02.01.12 Cadastral de Fornecedores 05 anos 01 ano Eliminacao
Processo relativo a Até o efetivo
02.02.01.13 . \ ressarcimento a 10 anos Eliminagao
penalidades as empresas .
Prefeitura
02.02.02- Adesio a Processo para adesdo a ata
ata de registro de | 02.02.02.01 p Até a vigéncia da ata 10 anos Eliminag¢ao
de registro de pregos
precos
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggéggg;;?;oggfggzzzSCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc'ni:g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.03- GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IP?LCAO OBSERVACOES
.. ; ; Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade Tipos documentais (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Minutas de Contratos e
02.03.01.01 Convénios de Termos, 02 anos - Eliminacdo
Ajustes e Acordos
1) Propostas nao
celebradas deverao
02.03.01- Orientar, ser eliminadas
elaborar e publicar Processo de apos 5 anos.
minutas de Convénio/Termo de 2) A vigéncia se
contratos, convénios, 02.03.01.02 | Cooperacdo Técnica, Ajuste Vigéncia 20 anos Guarda Permanente encerra quando do
ajustes e acordos. e Acordos, (Nacionais e término do
Internacionais) Convénio Termo
de Cooperagao
Técnica/ Ajuste/
Acordo.
SUBFUNCAO 02.04- CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS
02.04.01.01 Ficha cad?l strall Qe bens 01 ano 02 anos Guarda Permanente
patrimoniais
Ficha de cadastro de
02.04.01- 02.04.01.02 | funcionarios responsaveis 01 ano 02 anos Eliminagdo
Movimentacao de pelos bens patrimoniais
bens patrimoniais Até¢ a transferéncia de
02.04.01.03 Cautela responsabilidade para 01 ano Eliminagdo
outro funciondrio
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggéggg;;?;oggfggzzzSCZSEZT(:S e;i‘:l‘;l;ff;' t::;:ﬁjj: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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N e W ATIVIDADES-MEIO AGAPE
\p;::;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.04- CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS

PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IP?LCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Processo relativo a
empréstimos/cessao de
02.04.01.04 | equipamentos/materiais do 01 ano 10 anos Eliminagdo
Patrimonio Fisico (termo de
cessao ou acordo)
02.04.01 Inventdrio de Bens Até a atualizacdo do
e 02.04.01.05 Patrimoniais (entradas e . zag 02 anos Guarda Permanente
Movimentacio de baixas) Inventario
bens patrimoniais Formulario para solicitagdes Até transferéncia do
02.04.01.06 de Transferéncia de berm 02 anos Eliminacdo
Patrimonio Fisico
Formulario de registro
02.04.01.07 relativo a baixa de Bens | Até a baixo do bem 02 anos Eliminagao
Patrimoniais
02.04.01,08 | Relatorio Anual de Bens 01 ano 02 anos Eliminagdo
Patrimoniais
02.04.02.01 BOletlrrEa(tieeézlc il;l}r{nl\into de 01 ano 05 anos Eliminacao
02.04.02.02 Remb(;f;:r‘ilgega de 01 ano 05 anos Eliminagfio
02.04.02 - Co.ntrole Formulario para controle de
de almoxarifado 02.04.02.03 | estoque do almoxarifado - 01 ano 02 anos Eliminacdo
Inventario
Relatério de Entrada de
02.04.02.04 |Bens Materiais Permanentes 05 anos - Eliminacdo
ou-de Consumo
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PREFEITURA DE

\ Y

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.04- CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS

PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IP?LCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
L. . Até a aprovagado
02.04.02.05 Inventario de Material das contas pelo TCE- 10 anos Eliminagao
Permanente ES
, . . Até a aprovagado
02.04.02.06 | [nventario de Material de | 4, oo eag pelo TCE- 10 anos Eliminagio
Consumo ES
02.04.02 - Co.ntrole Requisi¢io de Materiais
de almoxarifado | (5 04 02,07 Permanentes ou de 05 anos - Eliminacéo
Consumo
. Até a aprovagado
02.04.02.08 Processo de Baixade | 4. 00 pelo TCE- 10 anos Eliminaco
Material Permanente ES
) Até a aprovagado
02.04.02.09 Processo de Baixa de | 4. 0 0¢ pelo TCE- 10 anos Eliminaco
Material de Consumo ES
02.04.02.10 Processo de balancete do 01 ano 04 anos Eliminacao

estoque de almoxarifado

SUBFUNCAO 02.05- CONTROLE

E ORGANIZACAO DO PATRIMONIO MOBILIARIO E IMOBILIARIO

02.05.01- Cadastro e
controle de
patrimoénio e
imoveis

Listagem dos bens

02.05.01.01 . .. 02 anos 02 anos Guarda Permanente
patrimoniais

02.05.01.02 Relatorio d.e ba1>.(a. de bens Até a baixa do bem 02 anos Guarda Permanente
patrimoniais

02.05.01.03 Relaga ode bensgmovels 02 anos 02 anos Guarda Permanente

(incorporagoes)
Processo de permissao de . N
02.05.01-04 At¢ a devolugdo do 62-amos Guarda Permanente

USO de bers patrimontars
4 0] tenticar documen

A
com o(&&ﬂ@d&@c@ii) 3000360035003

to em https://pro@ﬁbachoeiro.es.gov

.br/autenticidade

$00300030003A00540052004100, Docu

nento assinado digitalmente conforme

ICP

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

Brasil
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|7 = N PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
pA\ 2 A ATIVIDADES-MEIO

R Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.05- CONTROLE E ORGANIZACAO DO PATRIMONIO MOBILIARIO E IMOBILIARIO

PRAZOS DE GUARDA DESFTI;ITAALCAO OBSERVACOES
P Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria Raiuhie
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminagdo ou
precauciio) guarda permanente)
Processo de balancete de
02.05.01.05 bens iméveis 02 anos 02 anos Guarda Permanente
02.05.01.06 Balancete patrimonial 02 anos 02 anos Guarda Permanente
02.05.01- Cadastro e . _ . L 10 anos apos a
con.troAle .de 02.05.01.07 Processoirrlesleit;/\?e?slellao de| Atéa rfélilllgsgao do aprovacao de contas Eliminacao
Pat.l‘llfml}w € pelo TCE-ES
imoveis 5 ; 5
02.05.01.08 Contrat?nilgvl:i(;agao de Atca lfz:r;izzao das 10 anos Guarda Permanente
02.05.01.09 Escritura de imoveis 01 ano 02 anos Guarda Permanente
Contrato de comodato Enquanto vigorar o D
02.05.01.10 (equipamentos) contrato 05 anos Eliminacao

SUBFUNCAO 02.06- GESTAO DE SERVICOS DE TRANSPORTES ( Frota prépri

&

)

Formulario de controle de

viaturas oficiais e veiculos , C .
Até a atualizagdo do

02.06.01.01 contratados (controle de 01 ano Eliminagdo
02.06.01- Controle, quilometragem, itinerarios, controle
aquisicao, locacio, datas, etc)
alienacio e baixa de| 02.06.01.02 Guia de IPVA 01 ano 05 anos Eliminag¢ao
velculos 02.06.01.03 | Licenciamento de veiculos 01 ano 05 anos Eliminacio
oficiais
Planilha de controle de
02.06.01.04 | consumo de combustivel 01 ano 01 ano Eliminacdo

pelos veiculos oficiais

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme =
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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}!‘ ] .y ATIVIDADES-MEIO AGAPE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.06- GESTAO DE SERVICOS DE TRANSPORTES ( Frota propria)
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&ALCAO OBSERVACOES
.. Tivos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminacio ou
precaucio) guarda permanente)
Processos relativos a
contratos de locagao, Conforme vietncia
02.06.01.05 manutengao de g 10 anos Eliminagao
) : do contrato
equipamentos, servigos de
oficinas e fornecedores
Processo relativo a contratos Até a aprovacio de
02.06.01.06 de servigos técnicos P ¢ 10 anos Eliminagao
O contas pelo TCE-ES
especializado
02.06.01- Controle, Processo para locagdo de | Até a aprovacdo de e
aquisicdo, locagdo, | 02060107 veiculos contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminagéo
alienacdo e baixa de P de Leilio d * A vigéncia se
veiculos 02.06.01.08 rocess\?ei(e:msl aode Vigencia * 10 anos Eliminag¢ao encerra quando o bem
se torna inservivel
Processo de Baixa de D
02.06.01.09 Veiculo 02 anos 10 anos Eliminacao
*A vigéncia se
Procsode Ceso, e s o
02.06.01.10 | Permissao e Autorizagao de Vigéncia* 05 anos Eliminagao ~
, ou com a devolugao
Uso de Veiculo
do bem, o que ocorrer
por ultimo
ICP

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. ‘3:
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

v/ v/
2| 7/ = (K]
\'.! v ATIVIDADES-MEIO
N : - : o
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.06- GESTAO DE SERVICOS DE TRANSPORTES ( Frota propria)
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&ALCAO OBSERVACOES
.. : ; Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade Tipos documentais (vigéncia) (prescricio e (eliminagdo ou
precauciio) guarda permanente)
*A vigéncia se
encerra quando do
02.06.01.11 Processo de COI}CGSS&O de Vigéncia* 05 anos Eliminagao término do contrafo
Uso de Veiculo ou com a devolugao
do bem, o que ocorrer
por ultimo.
Processo de Transferéncia e
02.06.01.12 , 02 anos 10 anos Eliminacao
de Veiculo
02.06.01- Controle,
aquisicao, locacdo, | 02.06.01.13 | Formulario de Autoriza¢do 02 anos - Eliminacio
alienacio e baixa de para Uso de Veiculo
veiculos ) .
02.06.01.14 | Processo para Contratagao Até a aprovagao de 10 anos Eliminagao
de Seguro de Veiculo contas pelo TCE-ES
Processo para Pagamento de Até 50 d
02.06.01.15 |  Multa por Infragio de © a aprovagao ce 10 anos Eliminacio
Transito contas pelo TCE-ES
1) Para frota propria, o
documento devera
seguir o prazo de
guarda de 2 anos na
02.06.01.16 | Boletim Diario de Trafego Vigéncia* 02 anos Eliminagao fase corrente.
2) A vigéncia se
encerra quando do
término do contrato de
locagdo do veiculo.
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggéggg;;?;oggfggzzzSCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .



PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

v/ v/
vIEgll
WA\ <Al ATIVIDADES-MEIO
A U 4 : - : o
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.06- GESTAO DE SERVICOS DE TRANSPORTES ( Frota propria)
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&ALCAO OBSERVACOES
.. Tivos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminacio ou
precauciio) guarda permanente)

1) Para frota propria, o
documento devera
seguir o prazo de

Formulario de Autorizagdo guarda de 2 anos na
02.06.01.17 | para Reparos e/ou Revisdao Vigéncia* 02 anos Eliminagao fase corrente.
de Veiculo 2) A vigéncia se
encerra quando do
término do contrato de
locagao do veiculo
1) Para frota propria, o
02.06.01- Controle, documento devera
aquisicao, locacio, seguir o prazo de
alienacio e baixa de Formulario de Autorizagao guarda de 2 anos na
veiculos 02.06.01.18 | para Guardar Veiculo em Vigéncia* 02 anos Eliminag¢ao fase corrente.
Garagem Particular 2) A vigéncia se
encerra quando do
término do contrato de
locagdo do veiculo.
A vigéncia se encerra 2
. . anos apos o transito em
02.06.01.19 Regls“"vde, Sllmsm’ em Vigéncia* 20 anos julgado e/ou
cieulo conclusao
administrativa
02.06.01.20 Processo Relativo a 02 anos 05 anos Eliminagao
T Rastreamento da Frota ¢
02.06.01.21 | Retatorio de Utilizagao da 02 anos 05 anos Eliminacio
Frota via Satélite
utenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 3:0;30;0360035003(;00300(220002%0540052004100, Do?:umento taLs.stinado digitalmente conforme Iﬂgg
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}!‘ e .y ATIVIDADES-MEIO AGAPE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.07- COMUNICACAO E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO  |BSERVACOES
Fase intermediaria .FI,NAIj:
(eliminacio ou

Fase corrente
(prescricio e
guarda permanente)

Tipos documentais
(vigéncia)
precauc¢io)
*O prazo de guarda

Atividade
na fase corrente
intermediaria e
destinagao final,
) serdo determinados
de acordo com o

Oficio (emitidos e recebidos A
02.07.01.01 0 (emitidos Vigéncia*
relativos as atividades- fins)
e abaixo-assinado-assinado
conteudo de cada
02.07.01- Controle oficio.
dos servicos de , . Até arealizacado do C
¢ . 02.07.01.02 Convocatoria ¢ 01 ano Eliminacao
mensageria, evento
comunicacio * O prazo de guarda
interna e na fase corrente
correspondéncias, intermediaria e
boletins e atas. 02.07.01.03 Memorando/ Comunicagdo oA destinagdo final,
.07.01. 1 Vigéncia - - S0 d had
nterna serao determinados
de acordo com o
conteudo de cada
oficio.
O prazo de guarda na
intermediaria e
destinagdo final,
02.07.01.04 Comunicado 02 anos - - serdo determinados
de acordo com o
conteudo de cada
oficio.
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil
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\/ I{l 4| \s PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: 4
}!‘ e .y ATIVIDADES-MEIO AGAPE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.07- COMUNICACAO E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&ALCAO OBSERVACOES
.. Tivos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminacio ou
precauciio) guarda permanente)
O prazo de guarda na
intermediaria e
02.07.01.05 Expediente Interno 02 anos - - dii;ﬁi?ﬁ:(oiof:n(?el’asceorfgo
com o conteudo de cada
oficio.
O prazo de guarda na
02.07.01- Control intermediaria e
.07.01- Controle I 5
. destinacdo final, serdo
dos servicos de 02.07.01.06 Circular Interna 02 anos - - determinados de acordo
mensageria, com o conteudo de cada
comunicacao oficio.
interna e O prazo de guarda na
correspondéncias, intermediaria e
boletins e atas. 02.07.01.07 Convite Recebido 02 anos - - dii;ﬁi?ﬁ:gof:ni’;’:;fgo
com o conteudo de cadal
oficio.
O prazo de guarda na
intermediaria e
02.07.01.08 | Telegramas, Telex, Telefax, 02 anos - - diiiﬂi?ﬁ:gof:n;;’;egjgo
E-Mails com o conteudo de cadal
oficio.
Até recebimento do
02.07.01.09 | Livro de Carga/ Formulario| documento que o 06 anos Eliminag¢ao
instruiu
02.07.01 Até elaboracdo do . . N
0701 Relat rlo M?ll%%'ﬂaca!lr documento em R@{ﬁf@s‘f@f.%ﬁ)ﬁgks.gov.br/autenticida el_ .8.1'10 ,llmlnagao
3 P v 2:200-21200L, que st a nfra-esruura de Chaves Pibicas Brasiera - (P Brasi. ==
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Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

N
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.07- COMUNICACAO E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&ALCAO OBSERVACOES
. . Tivos documentais Fase corrente Fase intermediaria Lo
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminacio ou
precaucio) guarda permanente)
Até elaboragdo do
02.07.01.11 Relatorio Anual relatorio Plurianual 05 anos Eliminacdo
ou final de gestao.
Pauta de Reunido de
02.07.01.12 Conse} hos Admlmstra.tlvos, Até aprovagao da ata 02 anos Eliminacao
Deliberativos Fiscais e
Diretorias
Minuta de Ata de Reunides
02.07.01- Controle de Conselhos Ate inatura d
dos servigos de 02.07.01.13 Administrativos, ca as;r;a ura aa 02 anos Eliminacio
mensageria, Deliberativos Fiscais e
comunicacéo Diretorias
interna e Organogramas, Até promulgagdo de
correspondéncias, 02.07.01.14 Fluxogramas nova lei ou decreto 06 anos Guarda Permanente
boletins e atas. ;
02.07.01.15 | Requisi¢ao de Formularios Ate entrefgg do 02 anos Eliminagao
formulario
02.07.01.16 Reqms“gggfoie Copias 01 ano - Eliminacio
Requisi¢do para envio de
02.07.01.17 Correspondéncias pelo 01 ano - Eliminacdo
Correio - Correio Central
Requisicao para envio de . .
02.07.01.18 Correspondéncias pelo Ate o cnvio d? 01 ano Eliminagdo
i correspondéncia
Correio
070110 | Gurdesde Avisosde Ao reccbimenio da] g1 gng Bliminaca
F e n;:t;r:l:; :l;::\rrjlento em :t;;:;/;zces\s};sl.;:;;;r;zs.gov.br/autenticidade I CP
Brasil

OISy

e
A com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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}: y ATIVIDADES-MEIO
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.07- COMUNICACAO E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IP?LCAO OBSERVACOES
. . : : Fase corrente Fase intermediaria :
Tipos documentais P
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminacio ou
precaucio) guarda permanente)
Controle de correspondéncial
02.07.01.20 | enviada pelo correio (carta 01 ano - Eliminagao
simples e com AR)
02.07.01.21 | , Atas dereunides de 01 an 02 an Guarda Permanent
T chefias/grupos de trabalho ano anos uarda fermanente
02.07.01- Controle O tempo de guarda na

Textos de apoio técnico

NP s ~ fase corrente se
(legislacao, orientacdes e

dos servicos de

mensageria, 02.07.01.22 . . Enquanto vigorar - Eliminagdo esgota quando
o~ normativas federais, N
comunicacio taduai icipais) encerrar a vigéncia
interna e cstaduals € municipais dos textos.
correspondéncias, O tempo de guarda na
boletins e atas. Legislacdao/Orientagdes e fase corrente se
02.07.01.23 | Atos Normativos Federais, | Enquanto vigorar - Eliminagao esgota quando
Estaduais e Municipais encerrar a vigéncia

das leis e atos.
O original sera

Boletim de Ocorréncia , ~ arquivado na
.. .. Até a solugao C e .
02.07.01.24 Policial/Guarda Civil .\ 01 ano Eliminagao Secretaria de
o , . definitiva do fato
Municipal (copia) Seguranca ou
correspondente.
Controle/ registro de
numeracao de .
N ) Até final e
02.07.01.25 | correspondéncias (oficio, t¢ final do ano 01 ano Eliminagdo
. corrente
memorando, comunicado,
circular)
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

v/ v/
vIEg|
pAN z A ATIVIDADES-MEIO
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.08- GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&ALCAO OBSERVACOES
.. Tivos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Controle de empréstimo e de Até a devolucio do
02.08.01.01 |[devolucao de documentos de documerfto 02 anos Eliminacdo
arquivo
02.08.01.02 Requerimento de 02 anos . Eliminagio
cancelamento de protocolo
Rquerimento de vistas/ . .
02.08.01.03 copias/ 2 viasde |0 "‘tfnfitlm?mo da 02 anos Eliminagio
02.08.01- documentos soficitagao
Procedimentos de Requerimento de
arquivo e protocolo desentranhamento de
02.08.01.04 documentos/ At€ o atendimento da 02 anos Eliminagio
desarquivamento e solicitacao
reconsideracao de despachos
em processo
02.08.01.05 Guias de remessa 02 anos - Eliminagao
02.08.01.06 Livro de protocolo Ateo ;ersel?\i:rholmento 02 anos Eliminagdo
Requerimento de vistas/ . .
02.08.01.07 urgéncia/ciéncia de | 1€ © atendimento da 02 anos Eliminagio
. solicitagdo
arquivamento de processos
ICP
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e marga e T

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.08- GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricio e
precauc¢io)

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacio ou
guarda permanente)

OBSERVACOES

02.08.02-
Elaboracao de
normas, manuais,
instrumentos de
gestio arquivistica
e de pesquisa.

02.08.02.01

Atos Normativos para a
Gestao de Documentos
(inclusive documentos
eletronicos e sistenas GED
e SIGAD), Sistemas de
Informacgao, Manuais de
normalizacao de
procedimentos arquivisticos

Até elaboragao de
novo Ato

02 anos

Guarda Permanente

02.08.02.02

Plano de Classificagao de
Documentos (PCD) e
Tabelas de Temporalidade e

Destinacao(TTD)

Vigéncia*

05 anos

Eliminacao

*1) A vigéncia se
esgota quando for
publicado um novo
Plano.

2) Para Planos
impressos, preservar
apenas 01 exemplar.

02.08.02.03

Processo para elaboragao/
atualizacdo do Plano de
Classificagao de
Documentos (PCD) e Tabela
de Temporalidade e

Destinagao (TTD)

05 anos

10 anos

Guarda Permanente

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.08- GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&AL?AO OBSERVACOES
. . Tivos documentais Fase corrente Fase intermediaria Lo
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminacio ou
precaucio) guarda permanente)
* 1) A vigéncia se
esgota quando for
Guias, Inventarios , plﬁgﬁ;ﬁﬁg;ﬁ%{?o
02.08.02.04 Catélogos e outros Vigéncia* - Guarda Permanente pesquisa
instrumentos de pesquisa 2) Para Instrumentos
impressos, preservar
02.08.02- apenas 01 exemplar.
Elaboracao de L. Até elaboracdo de
. Calendarios e cronogramas . oo
normas, manuais, | 02.08.02.05 . novo calendario ou 01 ano Eliminagao
. de atividades
instrumentos de cronograma
gestido arquivistica Convocagdo para reunido
e de pesquisa.
pesd 02.08.02.06 | d¢ Grupo de Trabalho e 01 ano 01 ano Eliminagio
Comissao de Avaliagao de
Documentos de Arquivo
Ata de reunido da Comissao
02.08.02.07 de Avaliagdo de. 02 anos - Guarda Permanente
Documentos de Arquivo e
Grupos de trabalho
. o Guardar somente um
02.08.02.08 Manualis de norrnah;af;af) de Enquanto vigorar 05 anos Guarda Permanente exemplar como
procedimentos arquivisticos
amostragem.

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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CONSULTORIA

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

\P;::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.08- GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&ALCAO OBSERVACOES
.. : ; Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade Tipos documentais (vigéncia) (prescricio e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Quando preenchido,
. devera ser entranhado
Formulario para d
02.08.03.01 | levantamento da produgao 01 ano 10 anos Guarda Permanente 40 processo de
documental- FPD N laboragao/
atualizagdo do PCD e
TTD.
Quando preenchida
02.08.03- Avaliacao, List de eliminacio d deve ser entranhada
transferéncia, 02.08.03.02 1S agegn © climinagao ce 05 anos 10 anos Guarda Permanente no processo de
. ocumentos S
recolhimento e eliminacao de
eliminacio de documentos.
documentos
02.08.03.03 | Processo de eliminacao de 05 anos 10 anos Guarda Permanente
documentos
Listagem de transferéncia de
02.08.03.04 documentos ao arquivo 05 anos 10 anos Guarda Permanente
intermediario
Listagem e Termo
02.08.03.05 |[recolhimento de documentos 05 anos 10 anos Guarda Permanente
permanentes
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
ek
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MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

\P;::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.09 GESTAO PREVIDENCIARIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&ALCAO OBSERVACOES
.. Tivos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
02.09.01.01 Processq rel.atlvos a D?I abgrtura ate a4 95 anos Eliminagao
Pensionistas efetivacdo da pensdo
02.09.01.02 Processo relativos a Até a homologagao 100 anos Eliminagdo
Aposentados
Prontuario de Cadastro e
02.09.01.03 documentacao de Até o 6Obito 100 anos Eliminacdo
Aposentados e Pensionistas
Prontuario de servidor com
suspensao de contrato em
02.09.01.04 decorréncia de Até parecer final 100 anos Eliminagao
02.09.01- Concessio aposentadorias por Invalidez
de beneficios (SAI)
previdenciarios Controle de baixa de
02.09.01.05 Aposegtadorla © P§nsa0 Aea homolc:gag:ao 100 anos Eliminacao
(desfazimento do vinculo em pensao
por morte)
Processo de Auxilio Doenca Enduanto o servidor
02.09.01.06 (requerimento de qu 100 anos Eliminagio
: . estiver afastado
Incapacidade Laborativa)
Processo de Auxilio Enquanto o servidor D
02.09.01.07 Acidente de Trabalho estiver afastado 100 anos Eliminagdo
Processo de Comunicado de| Enquanto o servidor D
02.09.01.08 Acidente de Trabalho - CAT| estiver afastado 100 anos Eliminagdo
02.09.01.09 Pmﬁ;ﬁgfﬂf dzf‘if“o Até parecer final 100 anos Eliminago
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggéggg;;?;oggfggzzzSCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc'ni:g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
L]
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}: y ATIVIDADES-MEIO
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.09 GESTAO PREVIDENCIARIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&ALCAO OBSERVACOES
. . Tivos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Processo de Comunicado de
resultado de pericia médica
) ~ junto ao 6rgao )
02.09.01 Corn.cessao 02.09.01.10 previdenciario, dos Enquanto o servidor 100 anos Eliminagio
de beneficios . estiver afastado
revidencidrios servidores afastados por
p Auxilio Doenca/
Acidentarios
com o identificador 3ﬁ)lg:gggzggg;:rgggéggg;;?;oggfggzg:SCZSEZT(:S e;i‘:l‘;l;ff;' ‘:;‘S‘::;E: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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\P;IJ?‘[;Z}' Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.01- GESTAO ORCAMENTARIA
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IP?LCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria (elimina 5(’) ou
(vigéncia) (prescricao e ¢
precaugio) guarda permanente)
Minuta de atos normativos
03.01.01.01 relativos a~alteraga0 e Até nova pubhc.a(;ao 01 ano Guarda Permanente
suplementagdo de recursos | de ato normativo
orcamentarios
03.01.01- Controle | 03.01.01.02 Plamlha} de proj ccao Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
. financeira da receita
da receita Programacao financeira de
03.01.01.03 et degembolso 01 ano 02 anos Guarda Permanente
03.01.01.04 |Relatério de Dotagao - QDD| Ano do exercicio 01 ano Eliminacao
Suplementacao de
03.01.01.05 or¢amento ¢ fundos - Ano do exercicio 01 ano Eliminagao
Decreto
Processo de suprimento de | Até a provagao de e
03.01.01.06 fundos contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminagao
SUBFUNCAO 03.02- GESTAO GESTAO E CONTROLE DA TESOURARIA
03.02.01.01 Boletim da tesouraria Ate ;lé(}ét_(géa do 25 anos Guarda Permanente
03.02.01 03.02.01.02 Balancete da receita 01 ano 02 anos Guarda Permanente
e Cadastro de pagamentos de . o
Estruturacao e : At¢é auditoria do C e
- 03.02.01.03 fornecedores, servicos e 10 anos Eliminacao
programacao contratos TCE-ES
financeira Controle de movimento
bancario (inclusive de Até auditoria do o
03.02.01.04 transferéncias de aplicacdo e TCE-ES 10 anos Eliminagao
resgates)
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 310030003600350036003000;0002A00540052004100, Do?:umento assinado digitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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}:‘ s .y ATIVIDADES-MEIO AG APE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.02- GESTAO GESTAO E CONTROLE DA TESOURARIA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE‘X"LCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Planilha de contas
conveniadas — Educacao - At¢é auditoria do C e
03.02.01.05 Satide - Acdes Sociais € TCE-ES 10 anos Eliminagao
Cidadania
Planilha de contas At¢é auditoria do C e
03.02.01.06 conveniadas diversas TCE-ES 10 anos Eliminacao
Planilha de contas recursos | Até auditoria do D
03.02.01.07 proprios - Movimento TCE-ES 10 anos Eliminagao
Oficio de autorizacao de Até auditoria do
03.02.01.08 |pagamento através de TED e Tl(liE—ES 10 anos Eliminacao
03.02.01- DOC
Estruturaga? e 03.02.01.09 Relagao de fornecedores At¢é auditoria do 10 anos Eliminacéio
programacao pagos no ano TCE-ES
financeira 03.02.01.10 | Recibo/registro de caugoes Até auditoria do 10 anos Eliminacao
g TCE-ES
03.02.01.11 Plamlhagzge"smmle de | At ,?‘gg“g;a do 10 anos Eliminagio
Movimento diario e fita Até auditoria do C
03.02.01.12 registradora de caixa TCE-ES 10 anos Eliminagdo
Memoria de calculo/ Até auditoria do
03.02.01.13 transferéncia/ relatorios TCE-ES 10 anos Eliminacao
folha de pagamento
Documentos de abertura e Até auditoria do
03.02.01.14 encerramento de contas TCE-ES 10 anos Eliminacao
bancarias
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégSsiggctg)gol(llgr:\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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v/ v/ ~
\a I{I o \, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: 4
NA\* /AL ATIVIDADES-MEIO AG APE
N
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.03- GESTAO CONTABIL
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE‘X"LCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
03.03.01.01 Balancet(e:f)rcliteégielrlﬁcagao 01 ano 10 anos Guarda Permanente
Relatoério e parecer relativo
a auditoria e controle interno
. | 03.03.01.02 | para o Tribunal de Contas 05 anos 10 anos Guarda Permanente
03.03.01- Elz:borag:ao do Estado Espirito Santo -
e execuciao da PCA
contabilidade - ~ o
03.03.01.03 | Relatorio de Gestao Fiscal 05 anos 10 anos Guarda Permanente
Processo de controle de
03.03.01.04 |adiantamento para despesas/ 01 ano 02 anos Eliminagao
prestacdo de contas
Documentos de despesas
03.03.01.05 relativos aos processos 01 ano 02 anos Eliminagao
geradores de pagamentos
Processo de pagamento de
03.03.01.06 auxilio e subvengoes/ 01 ano 02 anos Eliminagao
prestagao de contas
Processo de diaria (inclui:
relatorio de pedido/ nota de | Até a aprovagao de e
03.03.01.07 empenho/ liquidagao/ contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminagao
prestacdo de contas)
Inclui contas de 4gua,
Processo para pagamento de| Até a aprovacao de C luz, telefone e outras;
03.03.01.08 despesas diversas contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminagdo e pronto pagamento
de pequenas despesas
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégSsiggctg)gol(llgr:\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
L] :-)
73

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




AGAPE

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
CONSULTORIA

ATIVIDADES-MEIO

L1, LY
\"'a\"'t
(v
D

\P;::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.03- GESTAO CONTABIL
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE‘LALCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Processo de restitui¢do e | Até a aprovagao de e
03.03.01- Elaboracéo 03.03.01.09 pagamento de indenizacdo | contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminagao
e execucio da 5 5 iciari
contabilidade | 03.03.01.10 | P00 8 MaEnenIo € | e peloTeEgs | 10anos R
SUBFUNCAO 03.04 - GESTAO TRIBUTARIA
Relagao de atualizagao de
03.04.01.01 pagamentos dos 01 ano - Eliminagdo
contribuintes
03.04.01.02 Cert} dgo pa?a‘cancelar Ate exthgaq (.10 05 anos Eliminagao
débitos ajuizados processo judicial
Relagao de criticas dos Até fechamento do e
03.04.01- Inscricdo, | 03.04.01.03 dados de pagamento exercicio 01 ano Eliminacdo
notificacao e : R
cobranca de dividas 03.04.01.04 Plg;lil)lilzla ddee di33223§3§ © Até atualizacao 02 anos Guarda Permanente
Processos relativos a
03.04.01.05 cgncelamento d.e dl.Vl.d? Até a baixa da divida 06 anos Eliminacao
ativa, processos judiciais
entre outros
Processos relativos a
03.04.01.06 cancelamento de divida | Até a baixa da divida 06 anos Eliminagao
ativa imobiliaria
Processos relativos a
03.04.01.07 cancelamento de divida | Até a baixa da divida 06 anos Eliminagdo
ativa mobiliaria
03.04.01.08 Certidao de r?manéscente de| Até hq‘l’nflziu;ao da 06 anos Eliminacdo A certidao ¢ an‘e)‘ia‘da
- parceranento divida nos autos judiciais
o o y : oSgovbramentcdade
AT com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Iﬂgg
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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ATIVIDADES-MEIO
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

v L1
v LB
v\ @ v
N

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.04 - GESTAO TRIBUTARIA

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IP?LCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade p (vigéncia) (prescrigio e (eliminacio ou
precaucio) guarda permanente)
Termo de inscrigéo - Até liquidagdo da o A certiddo ¢ anexada
03.04.01.09 Certiddo para ajuizamento divida 06 anos Eliminagdo nos autos judiciais
de débito
Relatério de posi¢do dos 1 s
03.04.01.10 | contribuintes devedores no Ate hqlrn(.ia(;ao da 06 anos Eliminagao A certidao © an.e).(a.da
cadastro divida nos autos judiciais
Mapa demonstrativo de
03.04.01.11 |pagamento da Divida Ativa - 01 ano 05 anos Eliminagdo
Relatério
03.04.01- Inscricio, Planilhas de controle de | Até a liquidagdo d
) > quidagao do D
bn0t1ﬁ°3§2:10, ¢ 4 03.04.01.12 parcelamento liquidado débito 01 ano Eliminagdo
cobranca de dividas : : PR
03.04.01.13 Listagem Qe qadastro de Até atualizacao i Guarda Permanente
contribuintes cadastral
Relagao das altera¢des no . D e
03.04.01.14 arquivo DA — Divida Ativa Até atualizacdo 01 ano Eliminagao
03.04.01.15 | Relagdo de carnés emitidos Ate e;:lfgég: dos 01 ano Eliminagao
Relagao de consisténcia dos ..
03.04.01.16 . Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
pedidos de parcelamento
Processo relativo a
03.04.01.17 cancelam§nto de trlbuzos/ Atéo can(?elamento 06 anos Eliminacdo
multas/ juros/ corre¢ao do tributo
monetaria
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégSsiggctg)gol(llgr:\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
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v L1
v LB
v\ @ v
Q1)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

CONSULTORIA

\P;:::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.04 - GESTAO TRIBUTARIA
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IP?LCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Processo relativo a
03.04.01.18 devolugdo de pagamento Até a devolugao do 06 anos Eliminacdo
multa e taxas diversas — pagamento
(exercicio)
Processo relativo a
devolugao de pagamento . ~
03.04.01.19 | IPTU/Taxas — (exercicio Ate afe;]n(lleliﬁzo do 06 anos Eliminagdo
anterior e novos calculos de pag
IPTU)
o Processo relativo a Até o pacamento da
03.04.01- Inscrigao, | (3.04.01.20 | parcelamento de débitos — Pag 06 anos Eliminagao
notificaciio e exercicio ultima parcela
cobranga de dividas Processo relativo a At tod
03.04.01.21 | parcelamento de débitos — © © pagamento ¢a 06 anos Eliminagao
e ultima parcela
Imobiliario
Processo relativo a Até o pacamento da
03.04.01.22 | parcelamento de débitos — Pag 06 anos Eliminagdo
ey ultima parcela
Mobiliario
Processo relativo a Até o final do
03.04.01.23 | parcelamento de débito — | exercicio da quitacao 06 anos Eliminagdo
Divida Ativa - quitado do débito
Processo relativo a
parcelamento de débito — | Até o pagamento da T
03.04.01.24 Divida Ativa - executado ultima parcela 06 anos Eliminagao
judicialmente
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégSsiggctg)gol(llgr:\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
L]
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MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




v/ v/ ~
\a I{I o \, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: 4
NA\* /AL ATIVIDADES-MEIO AG APE
A U 4 : - : o
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.04 - GESTAO TRIBUTARIA
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IP?LCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Processo relativo a
03.04.01.25 | parcelamento de débito— | Até o pagamento da 06 anos Eliminadio
Divida Ativa - ultima parcela
inadimplentes
Processo relativo a Até o pacamento da
03.04.01.26 | parcelamento de débito — al tirr)n ag arcela 06 anos Eliminagao
inadimplentes — Imobiliario P
Processo relativo a Até o pacamento da
03.04.01.27 | parcelamento de débito — ‘0 t'p & : 06 anos Eliminagdo
inadimplentes — Mobiliario uitima parcela
03.04.01- Inscricdo Processo relativo a recurso . ~
notificacio e "| 03.04.01.28 | contra auto de infracdo e Ate Croer(l:ﬂrl;iao do 05 anos Eliminagao
cobranca de dividas multa — AIM
Relagao de termo de
03.04.01.29 | mscricdo de Divida Ativa/ | | 0 e eicio 06 anos Eliminaco
Processos relativos a
cobranga judicial (interno)
Relagao de termo de
inscri¢ao de divida ativa/
03.04.01.30 processos relativos a Ano do exercicio 06 anos Eliminagdo
cobranga judicial (interno) —
Imobiliario
Relagao de termo de
inscri¢do de divida
03.04.01.31 | ativa/processos relativosa |  Ano do exercicio 06 anos Eliminagao
cobranca jndinin] (in‘rr—*mn) —
O esssossaombmmmmoosooosmsemsomssansstn. s sssmato staiment cntorrs L KO
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. ‘B-\:;.I
L]
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-MEIO
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

\ l
Ill ﬁ
\O !I
o ‘ ’ 3

\ 2 marg e 61 ,
PREFEITURA DE

CACHOEIRO

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.04 - GESTAO TRIBUTARIA

PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IP?LCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade p (vigéncia) (prescrigio e (eliminacio ou
precaucio) guarda permanente)
03.04.01- Inscrigdo, Processo relativoa L o
notificaciio e 03.04.01.32 | afastamento desobrigagdo/ | Ano do exercicio 06 anos Eliminacao
cobranca de dividas justificativa de feira
SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO
Planilha para atualizacao de ,
03.05.01.01 | dados cadastrais relativos a Ateo ﬁI,la.l do 01 ano Eliminacdo
IPTU exercicio
03.05.01.02 Livro de cadastro de Até incluso no Guarda Permanente | Guarda Permanente
logradouros e face da quadra cadastro
Livro de cadastro de Até inclusdo no
03.05.01.03 ~ . Guarda Permanente | Guarda Permanente
numerag¢ao (manuscritos) cadastro
Ficha cadastral- cadastro Até inclusdo no
03.05.01- 03.05.01.04 imobilidrio cadastro/ 02 anos Guarda Permanente
Manutencio e Ficha-planilha de para
atualizacio do 03.05.01.05 cadagtro de numerag:a~0 Até inclusdo no Guarda Permanente | Guarda Permanente
cadastro imobiliario (planilhas de numeragao cadastro
oficial)
03.05.01.06 Copias de~p lantag de Até claboragdo de Guarda Permanente | Guarda Permanente
numeragao oficial nova planta
o Até elaboragao de
03.05.01.07 Copias de planta de lant Guarda Permanente | Guarda Permanente
Referéncia Cadastral - PRC nova planta
03.05.01.08 Plantas- Quadras Ateﬂi%g%ﬁiﬁg de Guarda Permanente | Guarda Permanente
Anca A+ fFativianda dq
03.05.01 .(ﬁ- L ooesso-derestifuicho de o e;‘;;;,:f,;l:;f,;fagh‘;;;;f gl priautenticiaddd AN0OS :o-da Permanente | * inclui indenizagdes
T lificador’31003000360035003600300030003A005400 'mm! Daocumenta assinado digitalmente conforme IBgPI
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. ;3;
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AGAPE

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
CONSULTORIA

ATIVIDADES-MEIO

v L1
v LB
v\ @ v
Q1)

\P;:::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IP?LCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
03.05.01.10 Fotos aéreas / orto foto 01 ano - Guarda Permanente
Micro ficha de langamento
03.05.01.11 anual de IPTU (Imposto 01 ano - Guarda Permanente
Predial e Territorial Urbano)
03.05.01.12 Cadastro de IPTU - - - Gerado em sistema
Processo relativo a dados
03.05.01,13 | cadastrais, atalizagio de 01 ano 01 ano Eliminacéio
nome/ enderego de
proprietario
Certidao de area construida / Até expedicio da
03.05.01- 03.05.01.14 | tributada/ ano e existéncia pe dS 01 ano Eliminacdo
Manutencio e SEMDURB certidao
atualizagio do Processo de certidao de Até expedigdo da o
cadastro imobiliario| 03-05.01.15 cadastramento certiddo 01 ano Eliminagao
Processo (cadastro e Até expedicio da
03.05.01.16 | langamento) de certiddo de celf*ti d?fo 01 ano Eliminagao
inscri¢ao imobiliaria
03.05.01.17 Processo de certidao de Até expgdlf;ao da 01 ano Eliminacdo
valor venal certidao
03.05.01.18 Processo de gert} dao Ate expgdl:;ao da 01 ano Eliminagao
negativa do imdvel certidao
Certidao nome/endereco de . _—
D Até expedigao da e
03.05.01.19 proprietario — processo ctida 01 ano Eliminagao
(Certiddo oficial) certidao
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I CP
Brasil
e e 79

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




v L1
v LB
v\ @ v
._-‘ .-’.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

\p;::f;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA

CACHOEIRO
FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IP?LCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Certidao relativa a dados do Até expedicio da
03.05.01.20 | cadastro imobilirio /IPTU Celi - dgo 01 ano Eliminacio

(dados cadastrais)

Processos relativos a
03.05.01.21 |retificacdo de area (alteracdo| O ano do exercicio 10 anos Eliminagdo

cadastral - revisao)

Processos relativos a e
03.05.01.22 reduciio de IPTU 01 anos 06 anos Eliminagao
03.05.01.23 |Decrete dgepvlz?gi‘zsgenemas 0 ano do exercicio 01 ano Eliminacdo

03.05.01- 03.05.01.24 | Canhoto de baixa de IPTU | O ano do exercicio 05 anos Eliminagao
Manutencao e 591 3
atualiza gz‘f o do 03.05.01.25 | Croqui de recadastramento Ate ?:;I(llzlslifgo ho - Guarda Permanente
. N Até o final do C
03.05.01.26 especificacdo de exercicio 05 anos Eliminacao
condominios
03.05.01.27 Editais de notificagao de Ateo ﬁr,la.l do 01 ano Guarda Permanente
IPTU e taxas exercicio
03.05.01.28 Relatorio de estatistica de Atéo ﬁr}a} do 06 anos Eliminacéio
IPTU e taxas exercicio
03.05.01.29 Mapa demonstrativo de Atéo ﬁr}a} do 01 ano Eliminacdo
cadastramento exercicio
03.05.0130 | Relatério mensal de ITBI | 0 fnal do 05 anos Eliminagdo
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégSsiggctg)gol(llgr:\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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v .
Y] Ill ﬁ PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS 4
}:‘ .y ATIVIDADES-MEIO AG APE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IP?LCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
03.05.01.30 | Relatorio mensal de ITBI Ateo ﬁr}a} do 05 anos Eliminacao
exercicio
Rol de lancamento do
03.05.01.31 |Imposto Predial e Territorial] O ano do exercicio - Guarda Permanente
Urbano — [PTU
03.05.01.32 ProceAssQ relatl.V(z a O ano do exercicio 05 anos Eliminacao
laudémio/certidao
Processo relativo a Até o cancelamento
03.05.01.33 cancelamento de tributos . 05 anos Eliminagao
do tributo
/IPTU
03.05.01- Processo relativo a Até o cancelamento C
Manutencio e 03.05.01.34 restituicdo de tributos/ITBI do tributo 05 anos Eliminagdo
atualizacao do Processo relativo a Até o recebimento/
cadastro imobiliario| 03.05.01.35 | compensagdo de débitos e Aeamento 05 anos Eliminag¢ao
créditos/IPTU pag
Processo relativo a Até a devolucio do
03.05.01.36 | devolugdo de pagamento . amerﬁo 01 ano Eliminagdo
IPTU — (exercicio) pag
Processo de certidao de Até a expedicao da C
03.05.01.37 isencdo de IPTU certidio 01 ano Eliminacao
03.05.01.38 Processo relativo a isengdo Até a decisao final 05 anos Eliminagao
de impostos e taxas
Processo relativo a isencao
03.05.01.39 de IPTU (aposentados / Até decisao final 02 anos Guarda Permanente
pensionistas/ bolsa/famﬂia)
1
N — Brasil
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasnelra ICP-Brasil. .
et 8 1




PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-MEIO

v L1
v LB
v\ @ v
._-‘ .-’.

AGAPE

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .

\p;::f;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO
PRAZOS DE GUARDA DESFT11{11111CAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria o
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminagao ou
precaucio) guarda permanente)
Processo relativo a remissao , - C e
03.05.01.41 de IPTU/ multas e taxas Até decisao final 06 anos Eliminacao
Processo relativo a revisao
03.05.01.42 |langamento de IPTU/ Taxas/| Até decisdo final 06 anos Eliminagao
ISS/ Multa
03.05.01.43 Proces.so’relatlvo qlocggao Até decisao final 02 anos Guarda Permanente
de imével para igreja
03.05.01- Processo relativo a . . o
Manutencio e 03.05.01.44 solicitagdes diversas do Até decisao final 06 anos Eliminagao
atualizacdo do cadastro imobiliario
cadastro imobiliario Inclui : Escritura
registrada;
Documento com
cadeia sucessoria;
03.05.01.45 |Processo de transferéncia de| Até decisdo final 10 anos Guarda Permanente documento sem
titularidade cadeia sucessoria;
documento sem
registro em cartorio
(imovel de herdeiro);
03.05.01.46 | Fracionamento de imovel Até decisdo final 10 anos Guarda Permanente
03.05.01.47 Certidao relaFlva a (.1'51(1.05 do| Atéa exp.ed~1<;ao da 01 ano Eliminacdo
cadastro imobiliario certidao
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégSsiggctg)gol(llgr:\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

\p;:::;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&ALCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
03.05.02.01 Inscr1g:aq mun1c1pa,11 _PeSSOA - Atga atualizagdo 01 ano Guarda Permanente
fisica ou Juridica
Processo para baixa de Até expedicio da
03.05.02.02 |inscri¢do de pessoa fisica ou pedis 01 ano Eliminag¢ao
o certidao
juridica - IM
Autorizagao de Impressao
03.05.02.03 | de Documentos Fiscais — 01 ano 01 ano Eliminagao
AIDF
Guia do carné de
arrecadac¢do municipal de Até o final do C
03.05.02- 03.05.02.04 Imposto Sobre Servigo — exercicio 06 anos Eliminagdo
Manutencao e ISS
atualizacio do Guia de recolhimento de
cadastro mobiliario 03.05.02.05 ambulante (taxerl dg licenca Até a baixa no 06 anos Guarda Permanente
para o comércio de cadastro
ambulante)
Processo relativo a inscrigao
de pessoa fisica e juridica — Até 2 baixa o
03.05.02.06 IM — para ambulante — 06 anos Guarda Permanente
. N ) cadastro
inicial altera¢des cadastrais
e baixa
Taxa de licenga de .
03.05.02.07 fiscalizacdo de Ateo ﬁI,la.l do 05 anos Eliminagao
. exercicio
funcionamento de empresa
Alvara/Licenca para
03.05.02.08 {funcionamento de empresas/I —Ano doexercicio Guarda Permanente
[Ez to em https://processos.cachoeiro.es.goV.br/autenticidade
S alor 31063000360635003606300030003A00540052004100 -Beeumento-assinado digitalmente-eonforme !’gg
R MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
E .1
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AGAPE

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

L1J v/
7=
G,V ATIVIDADES-MEIO
N . - : o
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IP?LCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Processo relativo a IM —
(transporte alternativo, Até 2 baixa no
03.05.02.09 escolar, fretado, taxi) — 06 anos Guarda Permanente
o ~ cadastro
inicial, alteracdo cadastral e
baixa
Processo relativo a isengao/
03.05.02- 03.05.02.10 revisdo de taxas/tributos Até decisio final 06 anos Eliminagdo
Manl.l te;lg:ﬁo e mobilidrias
atualizacdo do Procgsso relativo a 21,1\(ara de Até a entrega do o
cadastro mobilidrio 03.05.02.11 hgenga tempor.arla alvara 01 ano Eliminacao
(circo/show/feiras)
Processo relativo a
comprovagao de . o
03.05.02.12 enquadramento de atividade/ Até enquadramento 05 anos Eliminagdo
zoneamento
Notificac¢dao de débitos
03.05.02.13 | (@visodedebitosdelISSe |\ 0o i o 06 anos Eliminagio
taxas) e comprovante de
entrega
Relatorio de atividades de
03.05.02.14 | Inscrigao de pessoa fisica e 01 ano 01 ano Eliminacdo
juridica - IM
03.05.02.15 Rol de balxq d.e INSCTIGao 01 ano 01 ano Eliminagao
municipal
03.05.02.16 Rol de baixa de multas 01 ano 01 ano Eliminacao
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégSsiggctg)gol(llgr:\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-MEIO

v L1
v LB
v\ @ v
._-‘ .-’.

AGAPE

\p;::f;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IP?LCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminagdo ou
precaucio) guarda permanente)
Processo -Certiddo de Até expedigdo da D
03.05.02.17 isen¢do de taxa de licenca certidao 01 ano Eliminagao
03.05.02.18 Certidao de tempo Até expedigdo da 01 ano Eliminacio
T estabelecido certidao ¢
Processo - Certidao de
03.05.02.19 | inscri¢do de pessoa fisica e | Até expedi¢do da 01 ano Eliminag¢io
03.05.02- jul‘idica -IM Certidﬁo
Manutengioe | (3050220 | Frocesso-Certiddode - Até expedicio da 01 ano Eliminagéo
atualizacio do dados cadastrais certidao
cadastro mobilirio Processo- Certiddo negativa| Até expedi¢do da TS
03.05.02.21 de débitos municipais certidao 05 anos Eliminagao
Processo- Certiddo negativa| Até expedi¢ao da e
03.05.02.22 de tributos imobiliarios certidao 05 anos Eliminagao
Processo- Certiddo negativa| Até expedi¢ao da D
03.05.02.23 de ISS/ taxa de licenca certidio 05 anos Eliminacao
03.05.02.24 Processo - Ce’rtl'dao positiva| Até expgdlf;ao da 05 anos Eliminacdo
de débitos certidao
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 310030003600350036003000;0002A00540052004100, Do?:umento assinado digitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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v/ v/ ~
\a I{l o \, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: 4
}!‘ e .y ATIVIDADES-MEIO AGAPE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.06- COORDENACAO E EXECUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&ALCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade p (vigéncia) (prescrigio e (eliminacio ou
precaucio) guarda permanente)
03.06.01.01 Programa ¢ plarn.o anual de 01 ano 06 anos Guarda Permanente
informatica
03.06.01.02 Projeto de implantacdo de | Até a 1mp1?1ntagao do 02 anos Guarda Permanente
rede projeto
03.06.01.03 Proj eto'de eituahzag:a,o ou Ate conc‘lusao do 02 anos Guarda Permanente
modernizacgao tecnoldgica projeto
Projeto de desenvolvimento desenvﬁi[ji?nen to e
03.06.01.04 de programas de . ~ 02 anos Guarda Permanente
03.06.01- computador 1mplgntagao do
Desenvolvimento, sistema :
implementagcio e Lei Federal n.
controle de sistemas 2.848/40 (Codigo
de informatica Penal), art. 109, IV;
Até o Lei Federal n.
Relatorio de desenvolvimento e 9.609/98, art. 12, §
03.06.01.05 desenvolvimento de SCIVOIVI 02 anos Guarda Permanente 1°. A vigéncia
implantagao do
programa de computador . compreende o tempo
sistema o
de utilizacao do
programa, bem como
de todas as suas
atualizacoes.
03.06.01.06 | Projeto de Informatizacao Atca ;(r)(r)ljgelll()sao do 02 anos Guarda Permanente
03.06.01.07 Relatério de proje to de Atea conf:lusao do 02 anos Guarda Permanente
Informatizacao projeto
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggéggg;;?;oggfggzzzSCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc'ni:g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
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MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




AGAPE

L1J v/ -
\a I{l e \, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
WA\ * /Al ATIVIDADES-MEIO
N . - . .
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.06- COORDENACAO E EXECUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
PRAZOS DE GUARDA DESFTHIVP?LCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria Raiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (eliminag3o ou
precaucio) guarda
permanente)
Lei Federal n° 9.610/98,
art. 87. A destinacgdo das
bases de dados esta
condicionada ao valor de
suas informagdes para a
, . . o Administragao Publica.
03.06.01.08 Base de dados Atéatualizagdo da | Até arealizagao do Guarda Das bases de dados
03.06.01- base backup Permanente !
Desenvolvimento consideradas de valor
implementacio e’ historico, informativo ou
P 16 probatorio deverao ser
controle de sistemas . . L.
de informatica providenciadas copias
anuais para guarda
permanente.
03.06.01.09 Relatorio de estatisticade | Até elaborag:’a(‘) de 02 anos Eliminacdo
acesso novo relatorio
03.06.01.10 Relatorio de resumo de Até elaborag:’ac? de 02 anos Eliminacdo
dados novo relatério
Minuta de edital para . ~
03.06.01.11 execucao de projetos de Ate elaelzici)tr;gao do 01 ano Eliminagdo
informatica
C e Durante utilizagio e Guarda Transferéncia para suporte
03.06.02- Vistoria e | 03.06.02.01 Diciondrio de dados atualizacao ) Permanente de seguranca atualizado
controle da
integridade de 03.06.02.02 | Relatorio técnico de vistoria Até elaboragdo de 02 anos Eliminacao
sistema de it nova vistoria ¢
informacao . . L o
com o identificador 310030003600350036003000;0602A005400l52004100,. Dt.;::unl'uento assinado digitalmente conforme Iﬂgg
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.06- COORDENACAO E EXECUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO

FINAL:

(eliminacio ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricao e 9
precaucio) guarda
permanente)
03.06.02- Vistoria e Lei Federal n° 2.848/40
controle da 03.06.02.03 | Lermodeconcessaoe | ializaca 01 Eliminaga \§C03c121§5;0 e defing o crimn
inteoridade de .06.02. ¢ a atualizacao ano iminagao e 325, que define o crime
sisgt o controle de senha de acesso e a pena para a violagdo de
informacio sigilo funcional.
Lei Federal n. 2.848/40
(Codigo Penal), art. 109,
Contrato de licenga de uso | Conforme tempo de Guarda 9 6(1)\97/;9%61;:(}6;% 1110 A
03.06.03.01 | de programa de computador utilizacao do 05 anos LT ‘
03.06.03- (software) oorama Permanente vigéncia compreende o
Manutencao de Prog tempo de utilizagdo do
equipamentos e programa, bem como de
instalacio de todas as suas atualizagoes.
programas Certificado de autenticidade e
Durante utilizagao do Guarda
03.06.03.02 | de programa de computador 02 anos
(software) programa Permanente
Inventério de programa de | Até a elaboracgdo de e
03.06.03.03 computador um novo Inventario 04 anos Eliminagdo
Inventario de equipamentos, . ~
03.06.03.04 Redes e Servigos de Atca elaboragaq Qe 04 anos Eliminagao
Telecomunicacoes um novo Inventario
Magual Téenico de Uso de Até atualizagdo do Guarda
03.06.03.05 | Equipamentos e Programas 04 anos
de Computadores manual Permanente
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggéggg;;?;oggfggzzzSCZSEZT(:S e;i‘:l‘;l;ff;' t::st::;\jg: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.06- COORDENACAO E EXECUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

PRAZOS DE GUARDA DESFTHIVP?LCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria Raiuh i
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (ellmlnag(:lao ou
precaucio) guarca
permanente)
Ordens de servigos suporte | Até o Fechamento da D
03.06.03- 03.06.03.06 técnico Ordem de Servico 02 anos Eliminag¢ao
Manutencao de Expediente relativo a Até o atendimento do o
equipamentos e 03.06.03.07 manuteng¢ao de sistemas usuario 02 anos Eliminagao
instalacio de Softwares de aplicativos | Durante utilizagao do .
programas 03.06.03.08 (pendrive ¢ downloads) programa 05 anos Eliminagdo
Termo de garantia de .
03.06.03.09 equipamentos e de Atea iizlggal da - Eliminagao
programas de computadores g
Processo para contratacdo de Até 4 aprovacio de
03.06.04.01 servigos técnicos provag 10 anos Eliminagao
o contas pelo TCE-ES
especializados
Proposta de especificagdes Até 2 aprovacio de * Integra o contrato de
03.06.04 03.06.04.02 | técnicas de equipamentos e contas % o TglE-ES 10 anos Eliminagao servicos técnicos
Acomp.anl.lan-lento programas P especializados
%
da elaboraciio e da Relatorio de inobservancia oo Integ.ra © ccr)ntr.ato de
execucio de 03.06.04.03 de contrato 01 ano 10 anos Eliminagao servigos técnicos
con tr:tos de especializados
informatica Parecer técnico de * Integra o contrato de
03.06.04.04 |equipamentos e de programa 01 ano 10 anos Eliminagao servicos técnicos
de computadores especializados
Processo de aquisi¢ao de | Até a aprovacao de s
03.06.04.05 softwares/sistemas contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminagdo
Processo de aquisi¢do de Até a aprovacio de
03.06.04.06 equipamentos de - P ] Tir_rn 10 anos Eliminagao
[E]gier ,i' ocessamento dedadesmento :;r;) i{tlt;g:/?pr%)gslsgs.cla:;cﬁrofszov.br/autenticidade I cp
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v/ v/ -
1|7 = | Y] PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

}:‘ ] .y ATIVIDADES-MEIO AGAPE
- Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO

FUNCAO 04- ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA, REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL

SUBFUNCAO 04.01- ASSESSORAMENTO DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA E JURIDICA

PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IP?LCAO OBSERVACOES
P Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria R
Atividade p (vigéncia) (prescrigio e (eliminacio ou
precauciio) guarda permanente)

Processo administrativo

relativo a orientagdo a iy
Enquanto necessario

) Administragdo Publica T *Guarda permanente
04.01.01- Analisar | 4.01.01.01 | Municipal/ Parecer Juridico acom arilhamento do 05 anos Eliminagdo dos que firmarem
processos e estudo ligado a assunto P jurisprudéncia
administrativos, Processo

juridico referente a questao
relacionados a

administrativa
diversas areas do o .. | Enquanto necessario
direito Processo judicial relativo a U
04.01.01.02 | desapropriacdo de terras e P 02 anos Guarda Permanente
o acompanhamento do
usucapiao
processo
Enquanto necessario
Processo administrativo ara o o
04.01.01.03 . - ... p 20 anos Eliminacao
relativo a agdes criminais. | acompanhamento do
processo

SUBFUNCAO 04.02- CONSTITUICAO DO ORGAO COLEGIADO DE ASSESSORAMENTO

Ata da sessdo do Conselho
da PGM (assinadas por

04.02.01.01 01 ano 01 ano Guarda Permanente
todos os membros do
04.02.01- Conselho)
Assessoramento do Pauta de sessdo do Conselho
Conselho da PGM | (4.02.01.02 | da PGM para deliberagao 01 ano 01 ano Eliminacao
(assinadas pelo presidente)
Justificativa de falta de
04.02.01.03 |, Comselheirose 01 ano 01 ano Eliminagdo
L\vyumwumu\" Eo em h[[ps://processos,CaC:j)ii:ﬁ.&:.gO .br/zilutenticidzildel_ » ’ ICP
500300030003/A005400520 ’ i i Brasil

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. ;3:
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-MEIO
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

v L1
v LB
v\ @ v
NP

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 04- ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA, REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL

SUBFUNCAO 04.03 - ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO EM INSTANCIAS SUPERIORES

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricao e
precaucio)

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacio ou
guarda permanente)

OBSERVACOES

04.03.01-
Representar o
Municipio nas a¢des
judiciais que
tramitam em
Instancias
Superiores

04.03.01.01

Processo de agravo

Enquanto necessario
para o
acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminagao

04.03.01.02

Processo de agravo de
instrumento

Enquanto necessario
para o
acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminagao

04.03.01.03

Processo de agravo
regimental

Enquanto necessario
para o
acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacao

04.03.01.04

Processo de apelagao

Enquanto necessario
para o
acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacao

04.03.01.05

Processo de recurso especial

Enquanto necessario
para o
acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacao

04.03.01.06

Processo de recurso
extraordinario

Enquanto necessario
para o
acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacao

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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v/ v/ -
1|7 = | Y] PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

}:‘ ] .y ATIVIDADES-MEIO AGAPE
- Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO

FUNCAO 04- ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA, REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL

SUBFUNCAO 04.03 - ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO EM INSTANCIAS SUPERIORES

PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IP?LCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria aiuh i
Atividade p (vigéncia) (prescrigio e (eliminacio ou
precaucio) guarda permanente)
04.03.01-
Representar o Enquanto necessario
Mu1.11c1!)1.0 .nas acdes| 1 13 01.07 Proc;sso Qe recurso para o 06 anos Eliminacdio
judiciais que inominado acompanhamento do
tramitam em processo
Instancias
Superiores

SUBFUNCAO 04.04- ASSESSORAMENTO EXECUCAO E PRECATORIO

Enquanto necessario

Processo de precatorios- para o .
04.04.01.01 . 06 anos Eliminagdo
04.04.01- Defender cobranga de honorarios | acompanhamento do ¢
os interesses do processo
Municipio no Enquanto necessario
processamento e Processo de precatorios- para o C
04.04.01.02 . 06 anos Eliminagdo
pagamento de cumprimento de sentenga | acompanhamento do ¢
precatorios, junto processo
aos tribunais com Enquanto necessario
jurisdicao sobre o Processo de precatorios- ara o C
Municin 04.04.01.03 P P 06 anos Eliminaco
unicipio pagamento acompanhamento do
processo.
Enquanto necessario
Processo de precatorio- ara o C
04.04.01.04 p L. p 06 anos Eliminagao
pagamento de honorarios | acompanhamento do
processo
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

92




PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-MEIO
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

v v
2| 7 = | ]
L\ ¥ “ AT}
O — %

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 04- ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA, REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL

SUBFUNCAO 04.05- ASSESSORAMENTO JURIDICO FISCAL

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA FINAL OBSERVACOES
- ; ; Fase corrente (vigéncia) |Fase intermediarial :
Atividade Tipos documentais (vig ) (prescricio e (eliminacio ou
precaucao) guarda
permanente)
04.05.01.01 | Processo de divida ativa- Enquanto necessario para o 06 anos Eliminagao
T acompanhamento do processo
adjudicagdo
04.05.01.02 Processo df divida ativa- | Enquanto necessario para o 06 anos Eliminacdo
averbacao de CDA acompanhamento do processo
Processo de divida ativa- | Enquanto necessario para o e
04.05.01.03 baixa de CDA acompanhamento do processo 06 anos Eliminagdo
Processo divida ativa- Enquanto necessario para o
04.05.01.04 | cautelares-execucao fiscal- d p 06 anos Eliminacao
04.05.01- anulatoria acompanhamento do processo
Representar o Processo divida ativa- Enquanto necessario para o D
Municipio na 04.05.01.05 consigna¢do em pagamento | acompanhamento do processo 06 anos Eliminagdo
cobranca judicial da Processo de divida ativa- | Enquanto necessario para o C
divida ativa 04.05.01.06 exclusdo de socios acompanhamento do processo 06 anos Eliminagdo
Processo de divida ativa- Enquanto necessario para o
04.05.01.07 exibicdo de documentos d p 06 anos Eliminacao
. acompanhamento do processo
fiscais
04.05.01.08 Processo de divida ativa- | Enquanto necessario para o 06 anos Eliminacdo
mandado de seguranga | acompanhamento do processo
04.05.01.09 Processo jNudicial de Enquanto necessario para o 06 anos Guarda
execucao fiscal acompanhamento do processo Permanente
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-MEIO
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 04- ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA, REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL

SUBFUNCAO 04.06- ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA FINAL OBSERVAC()ES
- ; : Fase corrente (vigéncia) |Fase intermediaria :
Atividade Tipos documentais (vig ) (prescricio e (eliminacio ou
precaucao) guardat )
permanente
Processo de acao Enquanto necessario para o
04.06.01.01 declaratoria de acorgpanhamen to do pfocesso 06 anos Eliminagao
constitucionalidade (ADC)
Processo de acao de Enquanto necessario para o
04.06.01.02 |descumprimento de preceito qu P 06 anos Eliminagao
fundamental (ADPF) acompanhamento do processo
04.06.01- Processo de agdo direta de | anto necessirio para o
Representar 04.06.01.03 | inconstitucionalidade por qu p 06 anos Eliminagao
judicialmente o omissio (ADO) acompanhamento do processo
Municipio nas acdes Processo de acdo direta de | Enquanto necessario para o o
jud.iciais., pareceres 04.06.01.04 inconstitucionalidade (ADI) | acompanhamento do processo 06 anos Eliminagao
juridicos e no 04.06.01.05 Processo de ago Enquanto necessario para o 06 anos Eliminacdo
contro(lle q T possessoria acompanhamento do processo
concentrado de Processo de a¢d E Ari
R g coes nquanto necessario para o .
constitucionalidade| 04.06.01.06 ambientais acompanhamento do processo 06 anos Eliminagdo
Processo de agoes de Enquanto necessario para o C
04.06.01.07 juizados especiais acompanhamento do processo 06 anos Eliminagdo
. , . | Enquanto necessario para o ..
04.06.01.08 |[Processo de acdes ordinarias qau P 06 anos Eliminagao
acompanhamento do processo
Processo de agdes Enquanto necessario para o C
04.06.01.09 rescisorias acompanhamento do processo 06 anos Eliminagao
Processo de concurso Enquanto necessario para o C
04.06.01.10 publico acompanhamento do processo 06 anos Eliminagao
Processo de desapropriagdo | Enquanto necessario para o Guarda
04.06.01.11 © Cosapropriag d P 06 anos
judicial acompanhamento do processo Permanente
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 04- ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA, REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL

SUBFUNCAO 04.06- ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria

DESTINACAO

FINAL:

OBSERVACOES

Atividade Tipos documentais o R,
(prescrigio e (ellmlnag(:lao ou
precaucio) guarda
permanente)
Processo de direitos e Enquanto necessario para o o
04.06.01.12 . 06 anos Eliminacao
vantagens de servidores |acompanhamento do processo
Processo de execugdo de | Enquanto necessario para o C e
04.06.01.13 ¢ d P 06 anos Eliminagio
sentenca acompanhamento do processo
Processo de improbidade | Enquanto necessario para o .
04.06.01.14 -c 1mp d P 06 anos Eliminacao
administrativa acompanhamento do processo
04.06.01- 04.06.01.15 Processo de licitacao Enquanto necessario para o 06 anos Eliminagdo
Representar T ¢ acompanhamento do processo ¢
judicialmente o Processo de mandado de | Enquanto necessario para o e
Municipio nas ac¢des 04.06.01.16 seguranca acompanhamento do processo 06 anos Eliminagdo
Jud.lcu’us., pareceres Processo de manifestagdo
juridicos e no em arguicdo de Enquanto i - .
controle 04.06.01.17 | inconstitucionalidade de lei acorguZnh(;meeileti)S?ioo f(?cgs(s)o 06 anos Eliminag¢ao
concentrado de municipal em processos no p p
constitucionalidade TCE-ES
Processo de multas Enquanto necessario para o C e
04.06.01.18 b0.¢e T q p 06 anos Eliminagdo
administrativas acompanhamento do processo
Processo de notificacao Enquanto necessario para o e
04.06.01.19 o ¢ d P 06 anos Eliminacao
extrajudicial acompanhamento do processo
Processo de parecer
complementar ¢ estudo Enquanto necessario para o
04.06.01.20 | ligado a assunto juridico d p 06 anos Eliminagao
) acompanhamento do processo
referente ao contencioso
judicial.
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 04- ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA, REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL

SUBFUNCAO 04.06- ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA FINAL OBSERVACOES
. . : : Fase corrente (vigéncia) |Fase intermediaria :
Atividad Tipos documentais . iminacs
ividade (prescrigio e (ellmlnag(:lao ou
precaucio) guarda
permanente)
Processo referente a Enquanto necessario para o
04.06.01- 04.06.01.21 |planejamento urbano e meio d p 06 anos Eliminagao
. R acompanhamento do processo
Representar ambiente (judicial)
judicialmente o Processo de parecer
Municipio nas a¢oes complementar e estudo -
o re e s i L Enquanto necessario para o Guarda
judiciais, pareceres | 04.06.01.22 ligado a estudo juridico 06 anos
e . T acompanhamento do processo Permanente
juridicos e no sobre o patrimdnio
controle imobilidrio (judicial)
concentrado de L Enquanto necessario para o o
constitucionalidade 04.06.01.23 Processo de reparatorias acompanhamento do BTocesso 06 anos Eliminagao
e Enquanto necessario para o Guarda
04.06.01.24 | Processo de ac¢ao judicial q P 06 anos
acompanhamento do processo Permanente
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 04- ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA, REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL

SUBFUNCAO 04.07- PROTECAO E DEFESA AO CONSUMIDOR

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria

DESTINACAO

FINAL:

OBSERVACOES

Atividade Tipos documentais (prescricio ¢ (eliminacdo ou
precaucao) guarda
permanente)
Enquanto necessario para o Guarda
04.07.01.01 Processo de abertura de acompanhamento do 05 anos
~ Lo ~ Permanente
reclamacgao e denuincias processo/agao
) . Enquanto necessario para o
04.07.01.02 Carta de.mf.‘ormagoes %wompanhamento 1210 02 anos Guarda
preliminares ~ Permanente
processo/a¢ao
. Certiddo negativa Enquanto necessario para o o
04.07.01-Organizar | 04.07.01.03 de débi acompanhamento do 02 anos Eliminagdo
e executar © debitos processo/agao
atividades relativas Enquanto necessario para o
a defesa do 04.07.01.04 Certidao positiva acompanhamento do 02 anos Eliminacao
consumidor, processo/agio
prestando servigos Enquanto necessario para o
de atendimento e | (4.07.01.05 Declaragoes diversas acompanhamento do 02 anos Eliminagao
orientacio processo/a¢do
Documentos de correios Enquanto necessario para o
04.07.01.06 |(comprovante de postagem e acompanhamento do 02 anos Eliminagao
outros) processo/a¢ao
Enquanto necessario para o
04.07.01.07 | Notifica¢ao de informagdes acompanhamento do 02 anos Eliminagao
processo/agao
Parecer em processo Enquanto necessério para o Guarda
04.07.01.08 . s acompanhamento do 02 anos
administrativo ~ Permanente
processo/a¢ao
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 04- ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA, REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL

SUBFUNCAO 04.07- PROTECAO E DEFESA AO CONSUMIDOR

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria

DESTINACAO

FINAL:

OBSERVACOES

Atividade Tipos documentais . iminaca
(prescrigio e (ellmlnag(:lao ou
precaucio) guarda
permanente)
Enquanto necessario para o Guarda
04.07.01.09 Processo administrativo acompanhamento do 02 anos
~ Permanente
SINDEC processo/agao
Enquanto necessario para o Guarda
04.07.01.10 Processo administrativo acompanhamento do 05 anos
N Permanente
fiscal processo/agdo
Enquanto necessario para o Guard
04.07.01-Organizar | 04.07.01.11 | Processo de reclamagio de acompanhamento do 05 anos P varda ¢
e executar oficio processo/a¢ao crmanente
atividades relativas Enquanto necessario para o Guarda
a defesa do 04.07.01.12 | Protocolo e comunicado acompanhamento do 02 anos p ¢
consumidor, processo/agio crmanente
prestand(.) Servicos Enquanto necessario para o
de ate.ndlme~nt0 € | 04.07.01.13 | Relatorio de andamento de acompanhamento do 02 anos Eliminagdo
orientacao processos processo/acao
Enquanto necessario para o Guarda
04.07.01.14 Resposta carta de acompanhamento do 02 anos
. ~ - N Permanente
informacdes preliminares processo/acao
) Enquanto necessario para o
04.07.01.15 Termo de ajustamento de acompanhamento do 02 anos Guarda
conduta ~ Permanente
processo/agao
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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\‘: :’; PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: <

N e W ATIVIDADES-MEIO AGAPE
\P;:::;fm’ Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO

FUNCAO 04- ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA, REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL

SUBFUNCAO 04.07- PROTECAO E DEFESA AO CONSUMIDOR

PRAZOS DE GUARDA DESFTIEZALCAO OBSERVACOES
.. . . Fase corrente (vigéncia) |Fase intermediaria :
Atividade Tipos documentais (vig ) (preserigiio e (eliminacdo ou
~ guarda
precaugao) permanente)

Até parecer final do e
04.07.02.01 | Documentos CONDECON documento 05 anos Eliminacao

04.07.02- Prestagdo de contas . ~ Guarda
Gereciamento do 04.07.02.02 CONDECON Até a aprovacao das contas 05 anos Permanente

CONDECON e Controle de memorando Até final d
Fundo Municipal | 04.07.02.03 informativo- auto de c %ir;fgeriga 0 05 anos Eliminag¢io
infragdo

Projetos produzidos pelo , ~ . Guarda
04.07.02.04 CONDECON Até a conclusdo do projeto 05 anos Permanente

Processo de transferéncia Guarda
04.07.02.05 | mensal de valores (Fundo | Até a aprovacdo das contas 05 anos Perrrlianen te

Municipal)
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

\t;:::‘[;fm.’ Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA
PRAZOS DE GUARDA DESF]ITNDX?JCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais F‘;i‘:gce";zfa';te Lo | (eliminagio ou
(prescricio e guarda
precaucio) permanente)

Consiste no documento, baseado
em riscos, no qual sdo registrados
as atividades que Orgdo Central de

controle Interno pretende
Guarda desenvolver em determinado
05.01.01.01 | Plano Anual de Auditoria 02 anos 05 anos exercicio financeiro..
Permanente ~
Fundamentacao Legal:
Determinado no art. 74 da
Constituicao Federal de 1988 e nas
Leis Municipais n° 6.775/2013 e
05.01.01- Definir 7516/2017
plano anual de Documento que indica o
auditoria quantitativo total de horas de
auditoria disponiveis, apurado com
base na quantidade de auditores
05.01.01,02 | Levantamentode Horas 02 anos 05 anos Guarda wlocados par?:ésﬁ. wividadene
Disponiveis Permanente ~
Fundamentacio Legal:
Determinado no art. 74 da
Constitui¢ao Federal de 1988 e nas
Leis Municipais n® 6.775/2013 ¢
7516/2017
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase
intermediaria
(prescricio e
precaucio)

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacio ou
guarda
permanente)

OBSERVACOES

05.01.01- Definir
plano anual de
auditoria

05.01.01.03 Classificacao de Risco

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

A classificacdo de risco e feita
considerando critérios de:
materialidade, investimentos, fonte
dos recursos, Exposi¢do publica,
ambiente de controle, mudancas
organizacionais, complexibilidade
das operagdes e data da ultima
auditoria. Para cada um dos fatores
considerados ¢ definido
previamente um peso, de acordo
com o seu impacto nos resultados
estratégicos esperados pelo 6rgao
central do controle interno de
forma que a somatdria total
totalize 100 (cem) pontos.
Fundamentaciao Legal:
Determinado no art. 74 da
Constitui¢do Federal de 1988 e nas
Leis Municipais n° 6.775/2013 e
7516/2017

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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h 2 A ATIVIDADES-MEIO AG APE
\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&A;JCAO OBSERVACOES
- ; ; Fase corrente | Fase intermediaria oL
Atividade Tipos documentais (vigéncia) (prescrigiio e (elmgl:::-il? ou
precaugao) permanente)

Consiste no processo sistematico,
documentado e independente,
realizado com a utilizagdo de

técnicas de amostragem e
05.01.02 - Autuar metodologia propria para avaliar
processos de uma determinada situacdo ou
auditor.i a, auditoria 05.01.02.01 | Processo de Auditoria 02 anos 05 anos Guarda condigéf) N verificar o at.endirpento
de monitoramento e Permanente de critérios obtendo evidencias e
inspecao relatando o resultado da avaliagao.
Fundamentaciao Legal:
Determinado no art. 74 da
Constitui¢do Federal de 1988 e nas
Leis Municipais n® 6.775/2013 ¢
7516/2017
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

\t;:::‘[;fm.’ Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA
PRAZOS DE GUARDA DESF]ITNDX?JCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais F‘;i‘:gce";zfa';te - terﬂf‘jgié o | (eliminagio ou
(prescricio e guarda
precauciio) permanente)
Consiste no procedimento de
controle amostral que tem por
objetivo verificar o cumprimento
das recomendagdes expedidas pela
CGM em manifestagdes, inspegdes
ou relatérios de auditoria podendo
05.01.02- Autuar abranger desde uma recomendagao
processos de de uma de uma manifesta¢ao ou
auditoria, auditoria 05.01.02.02 Processo de Auditoria de 02 anos 05 anos Guarda relatorio até o inteiro teor de varias
de monitoramento e T Monitoramento Permanente manifestagdes ou relatorios nao
inspecao implicando em reanalise do(s)
processos anteriormente
analisados/auditados.
Fundamentacao Legal:
Determinado no art. 74 da
Constitui¢do Federal de 1988 e nas
Leis Municipais n® 6.775/2013 ¢
7516/2017
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA
PRAZOS DE GUARDA DESF]ITNDX?JCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais F‘;i‘:gce";zfa';te - terﬂf‘jgié o | (eliminagio ou
(prescricio e guarda
precaucio) permanente)
Consiste no instrumento de
controle utilizado pela CGM para
suprir omissdes, lacunas de
informacoes, esclarecer duvidas,
apurar a legalidade e a
economicidade de fatos
especificos praticados pelos 6rgaos
e entidades do poder executivo, ¢ a
responsabilidade de pessoas
juridicas pela pratica de atos
05.01.02- Autuar contra a administra¢ao publica,
processos (.le . | 05.01.02.03 Processo de Inspecao 02 anos 05 anos Guarda bem. como 4 apuracao deN
auditoria, auditoria Permanente denuncias ou de representagoes,

de monitoramento e
inspecao

podendo resultar em abertura de
procedimentos administrativos
para apuracdo de responsabilidade
e eventual imposicao de sangdes
administrativas aos agentes
publicos e institui¢des envolvidas.
Fundamentacao Legal:
Determinado no art. 74 da
Constitui¢do Federal de 1988 e nas
Leis Municipais n® 6.775/2013 ¢

7516/2017

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Icp
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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- Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&:?AO OBSERVACOES

(eliminacio ou
guarda
permanente)

Fase corrente |Fase intermediaria
(vigéncia) (prescricao e
precaucio)

Atividade Tipos documentais

E o documento oficial que autoriza a
realizacdo das auditorias, diligencias e
levantamento de informagoes
Guarda realizadas pela CGM.
Fundamentacio Legal: Determinado
no art. 74 da Constitui¢ao Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017
Documento por meio do qual sao
05.01.02- Autuar expedidas determinagdes para a
processos de elaboracdo do planejamento da
auditoria, auditoria Or'dem de Guarda auditoria a ser realizada.
de monitoramento e 05.01.02.05 Planejamento de 02 anos 05 anos Permanente Fundamentacio Leeal: Determinad
. ~ Auditoria fao Legal: Lelerminado
inspecao no art. 74 da Constituicao Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017
Consiste em um documento de carater
formal, emitido pelo audito/ equipe de
auditoria, que expressa € comunica os
resultados dos trabalhos realizados, de
05.01.02.06 Relatério 'de 02 anos 05 anos Guarda acordo com a forma e tipo de auditgria.
Auditoria Permanente Pode ser tipo preliminar e conclusivo.
Fundamentagdo Legal: Determinado
no art. 74 da Constituicao Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017

Ordem de Servigo 02 anos 05 anos

05.01.02.04 de Auditoria Permanente

A TP ) " V) oo e i
Atitenticar-doctmento-em-hitps:/pr toeiro-es.gov-brfattet IcP

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

NN, ATIVIDADES-MEIO AGAPE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&:CAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fzzi(;gc;:‘zieal;te Fas&)?;i‘:;;gl:na (eliminacio ou
precaucao) guarda
permanente)
Consiste em um documento oficial que
autoriza a realizacao das auditorias de
Ordem de Servigo de Guarda monitoriamento realizadas pela CGM.
05.01.02.07 Auditoria de 05 anos Permanente Fundamentacio Legal: Determinado
Monitoramento no art. 74 da Constitui¢do Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017
Documento de carater formal emitido
pelo auditor/equipe que expressa e
05.01.02- Autuar comunica os resultados dos trabalhos
processos de . o realizados, de acordo com a forma e
auditoria, auditoria | 05.01.02.08 R??ﬁéiggﬁ;iﬁgla 05 anos Pe?rrlizfl(i?l e tipo de monitoriamento.
de monitoramento e Fundamentacio Legal: Determinado
inspecao no art. 74 da Constitui¢ao Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017
Consiste em um documento oficial que
autoriza a realizagdo das inspegdes
. realizadas pela CGM.
05.01.02.09 Ordem de Sefv ico de 05 anos Guarda Fundamentacio Legal: Determinado
Inspegao Permanente no art. 74 da Constituicao Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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pA 2 A ATIVIDADES-MEIO AG APE
\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&:CAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais F?i‘:gc:;zfa';te Fas(‘;'r';zecrrri';‘;g':m (eliminagdo ou
precaucao) guarda
permanente)
Consiste em um documento de carater
formal, emitido pelo audito/ equipe de
auditoria, que expressa € comunica os
- resultados dos trabalhos realizados, de
Relatorio de Guarda . ~
05.01.02.10 Inspeciio 02 anos 05 anos Permanente acordo com a forma e tipo de Inspecao.
Fundamentacio Legal: Determinado
no art. 74 da Constitui¢do Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017
05.01.02- Autuar Consiste no detalhamento das
processos de informacdes a serem requeridas, os atos
auditoria, auditoria e fatos objetos de auditoria a legislagdo
de monitoramento e . aplicavel e os procedimentos e agdes que
. ~ Planejamento de Guarda ~
inspecao 05.01.02.11 o 02 anos 05 anos deverao compor o programa de trabalho.
Auditoria Permanente ~ :
Fundamentacio Legal: Determinado
no art. 74 da Constituicdo Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017
Execug¢ao da auditoria na medida em que
as constatagoes vao sendo identificadas.
Constatagoes Guarda Fundamentacio Legal: Determinado
05.01.02.12 Preliminares 02 anos 05 anos Permanente no art. 74 da Consti%uigﬁo Federal de

1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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}!‘ v .y ATIVIDADES-MEIO

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

AGAPE

CONSULTORIA

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase corrente Fase I FI,N AI:’
(vigéncia) intermediaria | (€liminaco ou

(prescri¢io e guarda
precaug¢io) permanente)

Atividade Tipos documentais

Documento formal encaminhado ao
responsavel pela unidade auditada para
requisi¢do de documentos e/ou
informagdes necessarias para o
Guarda desenvolvimento dos trabalhos de

Permanente auditoria.
Fundamentacio Legal: Determinado
no art. 74 da Constituicdo Federal de

05.01.02- Autuar 1988 e nas Leis Municipais n°
processos de 6.775/2013 e 7516/2017

05.01.02.13 | Solicitagao Técnica 02 anos 05 anos

auditoria, auditoria E o documento pelo qual a CGM
de monitoramento e comunica ao orgao/entidade auditada,
inspecao imediatamente ap0s a constatacao pela
equipe de auditoria, a ocorréncia de
alguma falha, irregularidade ou situagdo
o Guarda t'ipica,' que requer adogdo de
05.01.02.14 Nota de Auditoria 02 anos 05 anos Permanente prowdenmas 1med1ata§ para reparar,
mitigar ou evitar prejuizo maior a
instituicdo auditada e ao erario.
Fundamentacio Legal: Determinado
no art. 74 da Constitui¢do Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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] v PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: -
}!‘ e .y ATIVIDADES-MEIO AGAPE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA
PRAZOS DE GUARDA DESFTI;IT&CAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais F?i‘:gc:;zfa';te o terllif':giéri . | (eliminagio ou
(prescricio e guarda
precauciio) permanente)
E o documento onde a CGM recomenda
medidas a serem adotadas pelo orgdo/
entidade auditada, para mitigar ou
corrigir as deficiéncias e /ou
~ Guarda irregularidades apontadas no relatério de
05.01.02.15 Plano de Acao 02 anos 05 anos Permanente auditoria.
Fundamentacio Legal: Determinado
no art. 74 da Constituicdo Federal de
05.01.02- Autuar 1988 e nas Leis Municipais n°
processos de 6.775/2013 e 7516/2017
auditoria, auditoria Documentos Refere-se a documentos recebidos pela
de monitoramento e Recebidos de CGM, de outros entes e dos demais
Inspeeao Terceiros (Ministério Guarda poderes. .
05.01.02.16 11 . 02 anos 05 anos Fundamentacio Legal: Determinado
Publico, Tribunal de Permanente il
Contas e outros entes no art. 74 da Cons‘utuu;ap F ederal de
dos demais Poderes) 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017
Refere-se a documentos recebidos pela
Documentos CGM, de outros entes e dos demais
Recebidos de Unidade Guarda poderes
05.01.02.17 | Auditada (normativos, 02 anos 05 anos Permanente Fundamentacio Legal:Determinado no
fluxos de trabalho, art. 74 da Constitui¢do Federal de 1988 ¢
relatorios, etc) nas Leis Municipais n® 6.775/2013 ¢
7516/2017.

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 05.02- TRANSPARENCIA DA GESTAO PUBLICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&‘;JCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fii‘;gcéoi:;:;te i terfr?es;iéria (eliminagio ou
(prescricao e guarda
precauciio) permanente)
Portal da Transparéncia do Poder
Executivo Municipal, sitio eletronico &
disposicao na rede mundial de
computadores — Internet tem por
finalidade veicular dados ¢ informagdes
sobre a gestdo governamental e as
05.02.01- Gerir Documentos referentes politicas publicas do Estado do Espirito
portalAd 2 05.02.01.01 | a gestdo do Portal da 02 anos 05 anos Guarda ~S anto.
transparéncia Transparéncia Permanente Fundameqtagap Legal: O Portal da
Transparéncia foi estruturado com base
na Lei Complementar n° 131, de 27 de
maio de 2009, no Decreto Municipal n°
29.780, de 22 de setembro de 2020 e no
Decreto Municipal de Acesso a
Informacgao n° 25.536, de 07 de agosto
de 2015.

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.02- TRANSPARENCIA DA GESTAO PUBLICA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase
intermediaria
(prescricio e

precaucio)

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacao ou
guarda
permanente)

OBSERVACOES

05.02.02- Gerir
observatorio da
despesa publica

05.02.02.01

a gestdo do
Observatorio da
Despesa Publica

Documentos referentes

02 anos 05 anos

Guarda

Permanente

O observatorio da Despesa Publica
(ODP) ¢ uma unidade voltada a
aplica¢do de metodologia cientifica
apoiada em tecnologia da informagao de
ponta, para a producao de informagdes
estratégicas voltadas as agdes de
prevengao da corrupgao, que visam a
subsidiar e a acelerar a tomada de
decisdes estratégicas, por meio do
monitoriamento dos gastos publico, e
apoio 4 boa e regular gestdo publica.
Fundamentacio Legal: O Portal da
Transparéncia foi estruturado com base
na Lei Complementar n°® 131, de 27 de
maio de 2009, no Decreto Municipal n°
29.780, de 22 de setembro de 2020 e no
Decreto Municipal de Acesso a
Informacgao n°® 25.536, de 07 de agosto
de 2015.

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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v v PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: -
pA 2 A ATIVIDADES-MEIO AG APE
\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 05.03- GESTAO DA OUVIDORIA GERAL
PRAZOS DE GUARDA DESl?];II\IltIAiCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais F?i‘:gc:;zfa';te o terllif':giéri . | (eliminagio ou
(prescricio e guarda
precauciio) permanente)

Consiste no recurso do cidadao, caso o
pedido de acesso 4 informagao seja
negado, ou as razdes da negativa do

acesso ndo sejam fornecidas, ou o
cidadao nao tenha ficado satisfeito com
. Guarda a resposta recebida.
05.03.01.01 | Recurso de Negativa 02 anos 05 anos Permanente | Fundamen tag:go Legal:A Ouvidoria 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 a Informagao

05.03.01- Politicas de n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.
acesso a informacio Consiste em um documento que registra

a insatisfacdo do cidadao, quando um
orgdo ou uma entidade ndo responde um

pedido de acesso a informagao.

Reclamacao de Guarda Fundamentacio Legal: A Ouvidoria
05.03.01.02 Omissao 02 anos 05 anos Permanente foi estruturada com bagse 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 a Informagao
n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Relatorio Anual - Rol Guarda
05.03.01.03 de Informagoes 05 anos 02 anos
. Permanente
Desclassificadas
com o identificador 3ﬁ)lg:gggzggg;:rgggéggg;;?;oggfggzg:SCZSEZT(:S e;i‘:l‘;l;ff;' t:sr.]st::.:g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
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\a I{l o \, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: 4
}!‘ e .y ATIVIDADES-MEIO AGAPE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 05.03- GESTAO DA OUVIDORIA GERAL
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\X}J?AO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase O o
Atividade P (vigéncia) intermedisria | (¢liminacao ou
(prescricao e guarda
precauciio) permanente)
Relatorio Anual - Rol Guarda
05.03.01.04 dos Documentos 05 anos 02 anos u
. Permanente
Classificados
Relatorio Anual -
05.03.01.05 Estatistica Eie Pedidos 05 anos 02 anos Eliminacao
¢ Informacdes sobre o
Requerente
Formulario para
05.03.01.06 | Solicitagao de Acesso 05 anos 02 anos Eliminagao
05.03.01- Politicas de| a Inf()rma(;é()
acesso a informacao Formulario para
05.03.01.07 Sohclt.agao Ei © 05 anos 02 anos Eliminacao
Desclassificagao da
Informacgao
Formulario para
Recurso de Solicitagao e
05.03.01.08 \ 05 anos 02 anos Eliminagao
de Acesso a
Informagao Negado
Formulario para
05.03.01.09 |  Reclamagao sobre 05 anos 02 anos Eliminagio
Solicitagao de Acesso
a Informagao
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I CP
Brasil
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com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
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AGAPE

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
CONSULTORIA

v L1

vIEE]| v/

NA\¥ /A4 ATIVIDADES-MEIO
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

N
CACHOEIRO
FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 05.03- GESTAO DA OUVIDORIA GERAL
PRAZOS DE GUARDA DESFTI;IT&CAO OBSERVACOES
. . ; ; Fase corrente Fase :
Tipos documentais PR
Atividade P (vigéncia) intermediaria | (eliminacao ou
(prescricio e guarda
precauciio) permanente)
Termo de A vigéncia se encerra quando
05.03.01.10 Classificacdo da Vigéncia 10 anos Eliminagao da conclusdo da
Informagao-TCI classificacao
05.03.01- Politicas de Termo de sigilo,
acesso a informac¢ao| 05.03.01.11 compromisso € 05 anos 02 anos Eliminagao
confidencialidade
05.03.01.12 |Pedido de informacdes 05 anos 02 anos Eliminagao
05.03.01.13 | Respostaapedidode | 5 02 anos Eliminacio
informacgdes
Consiste em um documento onde
acontece a preparacao da pesquisa que
05.03.02- Gerir sera aplicada, com o estabelecimento de
pesquisa de opinido métodos convenientes.
do c1da.dao ou 05.03.02.01 Plan.ejamento. di 02 anos 05 anos Guarda Fundamentacio Legal:A qu1dor1a f(on
servidor Pesquisa de Opinido Permanente 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 a Informacao
n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Brasil
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Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

\t;:::‘[;fm.’ Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 05.03- GESTAO DA OUVIDORIA GERAL
PRAZOS DE GUARDA DESFTI;IT&CAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais F?i‘:gc:;zfa';te o terllif':giéri . | (eliminagio ou
(prescricio e guarda
precauciio) permanente)
Documento onde sao preenchidos os
dados e informacgdes de uma
determinada pesquisa de opinido, que
permite o registro e o controle das
Formulario de Guarda atividades das organizacdes.
05.03.02.02 . o a 02 anos 05 anos Fundamentagiao Legal: A Ouvidoria
Pesquisa de Opinido Permanente . .
foi estruturada com base na Lei Federal
n° 13.460, de 26 de junho de 2017, no
05.03.02- Gerir Decreto n® 28.903, de 03 de outubro de
pesquisa de opinido 2019 e na Lei de Acesso a Informagao
do cidadao ou n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011.
servidor Conjunto de informacdes utilizado para
expor resultados parciais ou totais de
uma determinada pesquisa.
L . Fundamentacio Legal: A Ouvidoria
05.03.02.03 Relatgno d? P~e squisa 02 anos 05 anos Guarda foi estruturada com bagse na Lei Federal
e Opinido Permanente

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 a Informagao
n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.03- GESTAO DA OUVIDORIA GERAL

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente Fase
(vigéncia) intermediaria
(prescricio e
precaucio)

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacao ou
guarda
permanente)

OBSERVACOES

05.03.03- Outros
Assuntos Referentes
as Acoes de
Ouvidoria

05.03.03.01

Relatorio de Ouvidoria
(mensal, semestral,
anual)

02 anos 05 anos

Guarda
Permanente

Apresentar as agdes desenvolvidas pela
Ouvidoria Geral do Municipio no
periodo, considerando as atividades
internas. Funciona como um instrumento
de apoio gerencial, utilizando as
informagdes encaminhadas pelos
cidadaos na produgao de inicadores
estratégicos, visando subsidiar os
gestores na elaboracao de politicas
publicas que permitam melhorar e
ampliar os servigos prestados a
sociedade.
Fundamentagdo Legal: A Ouvidoria
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 a Informagao
n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

05.03.03.02

Outros Assuntos
referentes a Ouvidoria

02 anos 05 anos

Guarda
Permanente

Consiste em outros assuntos referentes a
Ouvidoria.
Fundamentacao Legal: A Ouvidoria
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 a Informagao

Autentical documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticid

d
o d ICP

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .

~°12.527, de 18 de novembro de 2011.

Brasil
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.04 - ATUACAO DO CONSELHO DE TRANSPARENCIA PUBLICA E COMBATE A CORRUPCAO

PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&‘}JCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase O o
Atividade P (vigéncia) intermedisria | (¢liminacao ou
(prescricao e guarda
precauciio) permanente)
Fundamentacio Legal: O Conselho de
Transparéncia Publica e Combate a
Decisdo, Voto, Guarda Corrupgao do Municipio foi estruturado
05.04.01.01 | Deliberagao, Ato, Ata 02 anos 05 anos Permanente com base no Decreto Municipal n°
de reunido, Oficio 29.654, de 10 de agosto de 2020 ¢ o
Decreto Municipal n°® 29.842, de 08 de
outubro de 2020.
05.04.01- Debater Fundamentagao Legal: O Conselho de
medidas de Transparéncia Publica e Combate a
aperfeicoamento da Guarda Corrupg¢ao do Municipio foi estruturado
transparénciana | 05.04.01.02 Manifestacao 02 anos 05 anos Permanente com base no Decreto Municipal n°
administracio 29.654, de 10 de agosto de 2020 e o
publica Decreto Municipal n°® 29.842, de 08 de
outubro de 2020.
Fundamentagdo Legal: O Conselho de
Transparéncia Publica e Combate a
Mocio. Pauta de Corrupgao do Municipio foi estruturado
05.04.01.03 grel,miﬁo 02 anos 05 anos Eliminagdo 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.
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.04 - ATUACAO DO CONSELHO DE TRANSPARENCIA PUBLICA E COMBATE A CORRUPCAO

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase Fase l-FI-NAI:.
corrente intermediaria (eliminagio ou
(vigéncia) (prescricgio e guarda permanente)
precaucio)
Fundamentagdo Legal: O Conselho de
05.04.01- Debater Transparéncia Publica e Combate a
medidas de Corrupg¢ao do Municipio foi estruturado
aperfeicoamentoda| 05.04.01.04 | Regimento Interno 02 anos 05 anos Guarda Permanente com base no Decreto Municipal n°

transparéncia na
administracao
publica

29.654, de 10 de agosto de 2020 e o
Decreto Municipal n°® 29.842, de 08 de
outubro de 2020.

SUBFUNCAO 05.05- OUTRAS ACOES DE CONTROLE INTERNO

05.05.01- Emitir
posicionamento
técnico

Manifestagao

05.05.01.01 ..
Técnica

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

A manifesta¢ao ¢ um documento
essencialmente processual. Pode ter
conteudo de mera informacgao ou
orientagdo técnica dando
prosseguimento a processo ou
expediente, ou conter um analise técnica
(EX:analise economicofinanceira
realizada em processo administrativo de
contratagdo de servigos).
Fundamentacdo Legal: Leis Municipais
n® 6.775/2013

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
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\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 05.05- OUTRAS ACOES DE CONTROLE INTERNO
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase Fase l-FI-NAI:'
corrente intermediaria (eliminagio ou
(vigéncia) (prescricgio e guarda permanente)
precaucio)
A Nota técnica ¢ uma declaracao escrita
e oficial da CGM visando prestar
esclarecimentos e/ou firmar
posicionamentos a cerca de determinado
fato. Procede-se neste documento, a
05.05.01- Emitir exposicao, analise e conclusdo, com
posicionamento 05.05.01.02 Nota Técnica 2 anos 5 anos Guarda Permanente enfoque técnico/administrativo, de
técnico solugdo para determinado assunto,
orientando ou facilitando decisao a ser
tomada por entidade ou gestor do poder
executivo.
Fundamentacio Legal: Leis
Municipais n° 6.775/2013
Instaurada no caso de omissao da
autoridade competente em adotar essa
medida, para a apuracao dos fatos,
05.05.02- Analisar Parecer Técnico de Até identificacao dos responsaveis e
tomada de contas | 05.05.02.01 Tomada de Contas aprovagao das 05 anos Guarda Permanente quantificagdo pecuniaria do dano.
contas Fundamentaciao Legal:
Determinado no art. 74 da Constituigao
Federal de 1988 e nas Leis Municipais
n® 6.775/2013 e 7516/2017.
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.05- OUTRAS ACOES DE CONTROLE INTERNO

PRAZOS DE GUARDA DESlTlilNltIAiCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase o
Atividade P (vigéncia) intermediaria (eliminagdo ou
(prescricao e guarda
precaucio) permanente)
Consiste em documento elaborado com a base
de dados extraido dos sistema integrado de
Relatério de gestdo com objetivo de monitorar e
05.05.03- Executar Monitoramento bor Guarda acompanhar o desenvolvimento das
monitoramento por | 05.05.03.01 . p 02 anos 05 anos atividades, cientificando os 6rgdo envolvidos.
. Sistemas Permanente ~
sistema Informatizados Fundamentaciao Legal:
informatizado Determinado no art. 74 da Constitui¢ao
Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017.
Consiste no documento utilizado para
descrever a analise realizada nos
Relatério de Analise demonstrativos contabeis e fiscais,
dos Demonstrativos | Até aprovacao Guarda prescrevendo-se recomendagées, caso
05.05.04.01 o . 05 anos necessario
Contabeis e Fiscais —| das contas Permanente ~
RACF Fundamentacio Legal:
Determinado no art. 74 da Constitui¢ao
05.05.04- Analisar e Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
acompanhar contas 6.775/2013 e 7516/2017.
governamentais Consolidar o relatorio de atividades da CGM
Relatorio de para encaminhamento aos 6rgdos e entidades
Atividades do Oredio do Poder Executivo, para compor a prestagao
) PTEA01 At aprovagao Guarda de contas.
05.05.04.02| Central do Sistema 05 anos ~
das contas Permanente Fundamentacao Legal:

de Controle Interno —
RELACI

Determinado no art. 74 da Constitui¢ao
Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°

A

utenticidade

utenticar documento em hittps

:/lprocessos.cachoeiro.es.gov.br/a|

ICP 6.775/2013 e 7516/2017.
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\p;:::f;rm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 05.05- OUTRAS ACOES DE CONTROLE INTERNO
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINIT&(;AO OBSERVACOES
. . ; : Fase corrente Fase :
Tipos documentais PP
Atividade P (vigéncia) intermediaria (eliminagdo ou
(prescricao e guarda
precaucio) permanente)

05.05.04- Analisar e
acompanhar contas
governamentais

05.05.04.03

Relatorio e Parecer
Conclusivo do Orgio
Central do Sistema
de Controle Interno —
RELOCI

Até aprovagao

05 anos
das contas

Guarda
Permanente

Verificar € monitorar o processo de elaboracao
da prestacao de contas do prefeito, consolidar
o relatdrio conclusivo da analise das contas de
governo para o encaminhamento ao TCE/ES.
Fundamentacio Legal:
Determinado no art. 74 da Constitui¢ao
Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017.

05.05.05- Analisar
noticias de fatos
apresentados

05.05.05.01

Noticia de Fato

02 anos 05 anos

Guarda
Permanente

Instaurada no caso de omissao da autoridade
competente em adotar essa medida, para
apuragao dos fatos, identificacao dos
responsaveis e quantificacdo pecuniaria do
dano.

Fundamentacio Legal:

Determinado no art. 74 da Constitui¢ao

Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017.

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600300030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
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