GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 008/2025

“DISPOE SOBRE APROVACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DAS ATIVIDADES MEIO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA/ES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

GABINETE DO PREFEITO

O Prefeito Municipal de Iuna/ES no uso das suas
atribuicoes legais, e

CONSIDERANDO a necessidade do aprimoramento e
racionalizacdo do controle sobre a producdo e fluxo de
documentos desta institui¢ado;

CONSIDERANDO que ¢ dever do Poder Publico promover a
gestdo e a protecdo especial de documentos de arquivo, bem
como assegurar o acesso as informagdes neles contidas, nos
termos do § 2° do art. 216 da Constitui¢do da Republica e do
art. 1° da Lei Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO que compete a Administragdo Publica
Municipal a defini¢do de critérios de organizagdo e vinculagao
de seus arquivos, bem como a gestdo e O acesso aos
documentos, de acordo com o art. 21 da Lei Federal n°® 8.159,

de 8 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO a necessidade de reduzir ao minimo
essencial a documentagdo acumulada nos arquivos, sem
prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos
e extintivos de direito, das informagdes indispensaveis ao
processo decisorio e a preservagdo da historia e da memoria
institucional.

CONSIDERANDO o Decreto n® 006/2025 que instituiu a
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS E PROCEDIMENTOS DE GESTAO
DOCUMENTAL,;

CONSIDERANDO a proposta do Plano de Classificacdo de
Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade e Destinagdo
(TTD) referentes as atividades meio, elaborados pela Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos e Procedimentos de
Gestdo Documental da Prefeitura Municipal de Iuna/ES.
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GABINETE DO PREFEITO

RESOLVE:

Art. 1° Dar publicidade a aprovacdo do Plano de Classificagdo de Documentos e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo das Atividades meio da Prefeitura Municipal de Iuna/ES,
conforme ANEXO.

Art. 2° Tais instrumentos estardo disponiveis na integra para consulta e download em:
(https://iuna-es.portaltp.com.br/consultas/documentos.aspx?id=16).

Art. 3° Qualquer interessado podera apresentar impugnacdo em relagdo aos critérios de
valoragdo adotados na Tabela de Temporalidade, por requerimento dirigido ao Gabinete do
Prefeito.

§ 1° A impugnacdo sera encaminhada a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos -
CPAD, para avaliag@o e consideragdes.

§ 2° Nao havendo, no prazo de 15 (quinze) dias apos a publicacdo deste decreto manifestagao
de impugnacdo, os instrumentos de gestdo arquivistica supracitados, passam a vigorar
automaticamente.

Gabinete do Prefeito Municipal de Itina, Estado do Espirito Santo, aos quinze dias do més
de janeiro do ano de dois mil e vinte e cinco (22/01/2025).

St dgimimeye o
ROMARIO BATISTA VIEIRA:78845602753

ROMARIO BATISTA VIEIRA
Prefeito Municipal de Itina

Publicado no hall da Prefeitura
Municipal de Iiina as 17h00 de
22/01/2025.

Assinado digitalmente por
RAPHAEL JOSE VIEIRA RAPHAEL J%SE VIEIRA DE
AMORIM: 18119771702

AMORIM:18119771702 Data: 2025.01.22 16:52:55
-0300
Raphael Jose Vieira de Amorim
Chefe de Gabinete
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

ORGAO PRODUTOR: PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 01 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
SUBFUNGCAO 01.01 ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO
Atividade 01.01.01 Formalizacgdo e publicacéo de leis, decretos, portarias e
contratos
Tipos documentais | 01.01.01.01 | Leis Municipais, Atos Juridicos e Atos Normativos (Inclui:
leis, decretos, portarias e demais atos normativos)
01.01.01.02 | Minutas de leis municipais e atos juridicos (inclui atos
normativos)
SUBFUNCAO 01.02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Atividade 01.02.01 Relacbes com a imprensa
Tipos documentais | 01.02.01.01 | Registros fotograficos (fotos-negativos)
01.02.01.02 | Sinopses e Releases
01.02.01.03 | Artigos e materiais para publicagdo
01.02.01.04 | Clipping
01.02.01.05 | Producdo bibliogréfica editadas e coeditadas pela
Administracdo Municipal Direta e Indireta (Livros, Revistas,
Boletins, Jornais, Guias, Manuscritos etc.)
01.02.01.06 | Publicacdo técnica especializada (clippings)
Atividade 01.02.02 Coordenacao de cerimonial
Tipos documentais | 01.02.02.01 | Videos e Fitas institucionais
01.02.02.02 | Documentos relativos a organizacao de eventos
Atividade 01.02.03 Acdes de publicidade e propaganda
Tipos documentais | 01.02.03.01 | Filipeta
01.02.03.02 | Folder
01.02.03.03 | Catélogo
01.02.03.04 | Cartaz/Banner
01.02.03.05 | Arte final de peca de campanha publicitaria
SUBFUNCAO 01.03 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO
Atividade 01.03.01 Elaboracdo do planejamento politico
Tipos documentais | 01.03.01.01 | Plano e meta de estratégia politica
01.03.01.02 | Relacéo de presidentes da associagcdo de moradores de
bairro/lideres comunitarios
01.03.01.03 | Plano, programa e meta — Plano de acdo plurianual
01.03.01.04 | Planos, programas e metas anuais do governo municipal
01.03.01.05 | Relatorio anual de atividades — Prestacdo de contas
01.03.01.06 | Relatorios finais de mandato — Prestacdo de contas
01.03.01.07 | Sancé&o e promulgacéo de leis e Decretos municipais
01.03.01.08 | Processo relativo a contrato de locacdo/renovacéo de imoveis




PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

01.03.01.09 | Ata de Registro de Audiéncia Publica Municipal
Atividade 01.03.02 Elaboracéo do plano plurianual e lei orcamentéaria anual
Tipos documentais | 01.03.02.01 | Processo para elaboragéo do Plano Plurianual - PPA
01.03.02.02 | Plano Plurianual - PPA (projeto de Lei)
01.03.02.03 | Processo para Elaboracdo da Lei Orcamentéria Anual - LOA
01.03.02.04 | Projeto de Lei Orcamentaria Anual - LOA
01.03.02.05 | Lei Orcamentaria Anual- LOA
01.03.02.06 | Plano Diretor Municipal
FUNCAO 02 ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 GESTAO DE PESSOAS
Atividade 02.01.01 Assentamento de servidor
Tipos documentais | 02.01.01.01 | Prontuério de servidor / Pasta funcional de servidor
02.01.01.02 | Prontuério de estagiario
02.01.01.03 | Prontuério de médico residentes
02.01.01.04 | Pasta funcional de servidor contratado
(inclui Designacdo Temporaria)
02.01.01.05 | Relacdo de servidores/ funcionarios municipais e respectivos
cargos
02.01.01.06 | Portaria relativa a assuntos pessoal
02.01.01.07 | Informagdes de saldo do FGTS de servidores para fins
rescisorios
Atividade 02.01.02 Controle de beneficios, e concessdo de direitos e vantagens
Tipos documentais | 02.01.02.01 | Controle de entrega de vale refeigdo/ alimentacdo/ transporte/
cesta basica/ brinquedos
02.01.02.02 | Relatorio de prestacdo de contas de vale refeicdo/ alimentacao/
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 indenizacgdo de seguro de vida
02.01.02.06 | Formulario para concessao de vale transporte
02.01.02.07 | Declaracéo de desisténcia de vale transporte
02.01.02.08 | Termo de opgéo de vale transporte/ declaracao e termo de
COMPromisso
02.01.02.09 | Termo de responsabilidade sobre cartdo de transporte de linha

municipal/intermunicipal




PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

02.01.02.10 | Memorando de agendamento de férias

02.01.02.11 | Relatério de aviso de férias

02.01.02.12 | Processo de aposentadoria

02.01.02.13 | Processo relativo a declaracdo de inteiro teor

02.01.02.14 | Declaragéo de tempo de servigo

02.01.02.15 | Processo relativo a periculosidade

02.01.02.16 | Processo relativo a insalubridade

02.01.02.17 | PeticOes relativas a vida funcional

02.01.02.18 | Processo relativo a reversao de aposentadoria

02.01.02.19 | Processo relativo a incorporacao de gratificacdo

02.01.02.20 | Processo para adicional por tempo de servico (quinquénio,
decénio)

02.01.02.21 | Prémio incentivo

02.01.02.22 | Solicitagdo/Comunicacao de férias

Atividade 02.01.03 Licencas e afastamentos

Tipos documentais | 02.01.03.01 | Processo de licenga

02.01.03.02 | Processo de licenca sem vencimento

Atividade 02.01.04 Controle das atividades de medicina do trabalho

Tipos documentais | 02.01.04.01 | Prontuario médico de servidor

02.01.04.02 | Programa de Prevencdo 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 —

PCMSO

02.01.04.05 | Laudo Técnico de CondicGes Ambientais de Trabalho —
LTCAT

02.01.04.06 | Formulario para Comunicacdo 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 Prevencao de acidentes do trabalho

Tipos documentais | 02.01.05.01 | Fichas de registro de acidentes de trabalho

02.01.05.02 | Livro registro de atas da Comissdo Interna de Prevencdo de
Acidentes- CIPA

02.01.05.03 | Relatério estatistico de acidentes de trabalho

02.01.05.04 | Processo de elei¢cdo da CIPA

Atividade 02.01.06 Controle de frequéncia e pagamento de servidor

Tipos documentais | 02.01.06.01 | Cartdo 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 reposicdo de faltas e atrasos

02.01.06.06 | Formulario de controle/solicitacdo de horas extras

02.01.06.07 | Ficha de frequéncia (também Ponto eletr6nico)




PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

02.01.06.08 | Ficha financeira individual

02.01.06.09 | Folha de pagamento de servidor

02.01.06.10 | Guia de recolhimento de contribui¢éo 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 Integracao Social PIS e do
Programa de Formacéao do Patriménio do Servidor Pablico -
PASEP

02.01.06.15

Mapa financeiro

02.01.06.16

Relacdo Anual de Informacdo Social - RAIS

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 bancéria 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,
associacOes de classe, cooperativas e planos de satde/
empréstimos

02.01.06.21

Planilha de controle de pagamento de insalubridade e
periculosidade

02.01.06.22

Folha de pagamento do prefeito e agentes politicos
(secretarios municipais)

02.01.06.23

Planilha de controle de pagamento de adicional noturno

02.01.06.24

Ficha individual de proporcionalidade de INSS para fins de
comprovacgao 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

Restituicdo 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 publicos e processos seletivos
Tipos documentais | 02.01.07.01 | Processo relativo a concurso publico
02.01.07.02 | Processo relativo a convocacdo de concursados
02.01.07.03 | Processo relativo a recurso de revisao de provas e/ou notas em

concurso publico




PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

02.01.07.04

Ficha de inscri¢do de candidatos (aprovados/ reprovados)

02.01.07.05

Prova de concurso

02.01.07.06

Processo para contratacdo de empresa realizadora de
concurso publico

02.01.07.07 | Processo para contratagdao temporaria de servidor
02.01.07.08 | Documentos de candidatos para comprovacao de titulos
Atividade 02.01.08 Avaliacdo de desempenho

Tipos documentais

02.01.08.01

Processo relativo a estagio probatorio

02.01.08.02 | Processo de avaliacdo de desempenho de funcionarios
Atividade 02.01.09 Capacitacao de servidor
Tipos documentais | 02.01.09.01 | Inscri¢cdo em cursos sem 6nus para 0 Municipio
02.01.09.02 | Inscrigdo em cursos com 6nus para o Municipio
02.01.09.03 | Processo para capacitacdo de servidores
Atividade 02.01.10 Averiguacao de procedimentos disciplinares
Tipos documentais | 02.01.10.01 | Processo relativo a procedimento sumarios
02.01.10.02 |Processo relativo a inquérito administrativo
02.01.10.03 | Processo relativo a sindicancia administrativa
02.01.10.04 | Processo Administrativo disciplinares- PAD
02.01.10.05 | Processo de avaliacdo de concessdo de abono merecimento
SUBFUNCAO 02.02 GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES
Atividade 02.02.01 Controle de compras de materiais e contratacéo de
servicgos: inclui cadastro de fornecedores
Tipos documentais | 02.02.01.01 |Processo relativo a atestado de capacidade técnica
02.02.01.02 | Processo de aquisicdo de material de consumo
02.02.01.03 | Processo de aquisicdo de material permanente
02.02.01.04 | Processo para contratacdo de servicos terceirizados
02.02.01.05 | Processo para contratacdo de servicos técnicos especializados
02.02.01.06 | Processo para contratagdo de servigos de engenharia e obras
Publicas
02.02.01.07 | Processo de Fiscalizagdo e Medicgéo de Servigos e Obras
Publicas
02.02.01.08 | Formulério para solicitagdo de compras e servicos
02.02.01.09 | Processo relativo a recursos contra compras e licitagcdes
02.02.01.10 | Certificado de inscricdo cadastral




PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

02.02.01.11 | Processo para Registro Cadastral de Fornecedores
02.02.01.12 | Processo relativo a penalidades as empresas
Atividade 02.02.02 Adesao a ata de registro de pregos
Tipos documentais | 02.02.02.01 | Processo para adesdo a ata de registro de precos
SUBFUNCAO 02.03 GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS
Atividade 02.03.01 Orientar, elaborar e publicar minutas de contratos,
convénios, ajustes e acordos
Tipos documentais | 02.03.01.01 | Minutas de contratos e Convénios de Termos, Ajustes e
Acordos
02.03.01.02 | Processo de convénio/Termo de Cooperacdo Técnica, Ajuste e
Acordos (Nacionais e Internacionais)
SUBFUNCAO 02.04 CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS
Atividade 02.04.01 Movimentacdo de bens patrimoniais
Tipos documentais | 02.04.01.01 | Fjcha cadastral de bens patrimoniais
02.04.01.02 | Ficha de cadastro de funcionérios responsaveis pelos bens
patrimoniais
02.04.01.03 | Termo de Cautela (transferéncia de responsabilidade de bens)
02.04.01.04 | processo relativo a empréstimos/cesséo de equipamentos/
materiais do patrimonio fisico (termo de cessdo ou acordo)
02.04.01.05 | |nventario de bens patrimoniais (entradas e baixas)
02.04.01.06 | Formulario para solicitagdes de transferéncia de patrimonio
fisico
02.04.01.07 | Formulario de registro relativo & baixa de bens patrimoniais
02.04.01.08 | Relatério anual de bens patrimoniais
Atividade 02.04.02 Controle de almoxarifado
Tipos documentais | 02.04.02.01 | 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
02.04.02.04 | Relatdrio de entrada de bens materiais permanentes ou de
CoNsumo
02.04.02.05 | Inventario de material permanente
02.04.02.06 | Inventario de material de consumo
02.04.02.07 | Requisi¢do 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




PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

Atividade 02.05.01 Cadastro e controle de patrimdnio e imdveis
Tipos documentais | 02.05.01.01 | Listagem dos bens patrimoniais
02.05.01.02 | Relatdrio de baixa de bens patrimoniais
02.05.01.03 | Relacdo de bens imdveis (incorporacoes)
02.05.01.04 | Processo de permissdo de uso de bens patrimoniais (externos)
02.05.01.05 | Processo de balancete de bens imdveis
02.05.01.06 | Balancete patrimonial
02.05.01.07 | Processo relativo a leildo de inserviveis
02.05.01.08 | Contrato de locacdo de imoveis
02.05.01.09 | Escritura de imdveis
02.05.01.10 | Contrato de comodato (equipamentos)
SUBFUNCAO 02.06 GESTAO DE VEICULOS (Frota propria)
Atividade 02.06.01 Controle, locacdo, alienacdo e baixa de veiculos
Tipos documentais | 02.06.01.01 | Formuléario de controle de viaturas oficiais e veiculos
contratados (controle de quilometragem, itinerarios, datas, etc)
02.06.01.02 | Guia de IPVA
02.06.01.03 | Licenciamento de veiculos oficiais
02.06.01.04 | Planilha de controle de consumo de combustivel pelos
veiculos oficiais
02.06.01.05 | Processo de leildo de veiculo
02.06.01.06 | Processo de baixa de veiculo
02.06.01.07 | Processo de Cessdo, Permissé@o e Autorizagao de uso de
veiculo
02.06.01.08 | Processo de Concessdo de Uso de Veiculo
02.06.01.09 | Processo de transferéncia de veiculo
02.06.01.10 | Formulario de autorizacdo para uso de veiculo
02.06.01.11 | Processo para Contratacdo de seguro de veiculo
02.06.01.12 | Processo para pagamento de multa por infracdo de transito
02.06.01.13 | Boletim diario de trafego
02.06.01.14 | Formulario de autorizacdo para reparos e/ou revisao de
veiculo
02.06.01.15 | Formulario de autorizacdo para guardar veiculo em garagem
particular
02.06.01.16 | Registro de sinistro em veiculo
02.06.01.17 | Processo relativo a rastreamento da frota
02.06.01.18 | Relatorio de Utilizagdo da Frota via Satélite
SUBFUNCAO 02.07 COMUNICACAO E INFORMACOES
ADMINISTRATIVAS
Atividade 02.07.01 Controle dos servigos de mensageria, comunicacgao interna
e correspondéncias, boletins e atas
Tipos documentais | 02.07.01.01 | Oficio (emitidos e recebidos relativos as atividades- fins) e
abaixo-assinado.
02.07.01.02 | Convocatoria
02.07.01.03 | Memorando/ Comunicacéo Interna

02.07.01.04

Comunicado




PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

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
02.07.01.10 | Relat6rio mensal

02.07.01.11 | Relatorio anual

02.07.01.12

Pauta de reunido de conselhos administrativos, deliberativos
fiscais e diretorias

02.07.01.13

Minuta de ata de reunides de conselhos administrativos,
deliberativos fiscais e diretorias

02.07.01.14

Organogramas, Fluxogramas

02.07.01.15

Requisicao de formularios

02.07.01.16

Requisi¢do de copias

02.07.01.17

Requisigdo para envio de correspondéncias pelo Correio -
Correio central

02.07.01.18

Requisigdo para envio de correspondéncias pelo Correio

02.07.01.19

Cartbes de Avisos de Recebimento — AR (Correio)

02.07.01.20

Controle de correspondéncia enviada pelo correio (carta
simples e com AR)

02.07.01.21

Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho

02.07.01.22

Textos de apoio técnico (legislacdo, orientacGes e normativas
federais, estaduais e municipais)

02.07.01.23

Legislacdo/Orientacdes e Atos normativos federais, Estaduais
e Municipais

02.07.01.24

Boletim de ocorréncia policial/Guarda civil municipal (copia)

02.07.01.25

Controle/ registro de numeracgédo de correspondéncias (oficio,
memorando, comunicado, circular)

SUBFUNCAO 02.08 GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
Atividade 02.08.01 Procedimentos de arquivo e protocolo
Tipos documentais | 02.08.01.01 | Controle de empréstimo e de devolucdo de documentos de
arquivo
02.08.01.02 | Requerimento de cancelamento de protocolo
02.08.01.03 | Requerimento de vistas/copias/2? vias de documentos
02.08.01.04 | Requerimento de desentranhamento de
documentos/desarquivamento e reconsideracéo 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 Elaboracédo de normas, manuais, instrumentos de gestao
arquivistica e de pesquisa
Tipos documentais | 02.08.02.01 | Atos Normativos para a Gestdo de Documentos (inclusive
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documentos eletronicos, sistemas GED e SIGAD), Sistemas
de Informacdo, Manuais de normalizacdo de procedimentos
arquivisticos

02.08.02.02

Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo (TTD)

02.08.02.03

Processo para elaboracéo/atualizacéo do Plano de
Classificacdo de Documentos (PCD) e Tabela de
Temporalidade e Destinacao (TTD)

02.08.02.04

Guias, Inventérios, Catélogos e outros instrumentos de
pesquisa

02.08.02.05

Calendarios e cronogramas de atividades

02.08.02.06

Convocacdo para reunido de Grupo de Trabalho e Comisséo
de Avaliagdo de documentos de Arquivo.

02.08.02.07

Ata de reunido da Comissao de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo e grupos de trabalhos

02.08.02.08

Manuais de normalizacdo de procedimentos arquivisticos

Atividade

02.08.03

Avaliacao, transferéncia, recolhimento e eliminacéo de
documentos

Tipos documentais

02.08.03.01

Formulario para levantamento da producdo documental- FPD

02.08.03.02

Listagem de eliminagdo de documentos

02.08.03.03

Processo de eliminagdo de documentos

Tipos 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 (Regime préprio)
Atividade 02.09.01 Concessao de beneficios previdenciarios
Tipos documentais | 02.09.01.01 | Processo relativo a pensao
02.09.01.02 | Processo relativo a aposentadoria
02.09.01.03 | Prontuério de cadastro e documentacao de aposentados e
pensionistas
02.09.01.04 | Prontuario de servidor com suspensdo de contrato em
decorréncia de aposentadorias por Invalidez (SAI)
02.09.01.05 | Controle de baixa de aposentadoria e pensdo (desfazimento do
vinculo por morte)
02.09.01.06 | Processo de auxilio-doenca (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
SUBFUNCAO 02.10 COORDENACAO E EXECUCAO DA TECNOLOGIA
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DA INFORMACAO

Atividade 02.10.01 Desenvolvimento, implementacéo e controle de sistemas de
informética
Tipos documentais | 02.10.01.01 | Programa e plano anual de informética
02.10.01.02 | Projeto de implantacgdo de rede
02.10.01.03 | Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnoldgica
02.10.01.04 | Projeto de desenvolvimento de programas de computador
02.10.01.05 | Relatorio de desenvolvimento de programa de computador
02.10.01.06 | Projeto de Informatizacdo
02.10.01.07 | Relatorio de projeto de Informatizacéo
02.10.01.08 | Base de dados
02.10.01.09 | Relatdrio de estatistica de acesso
02.10.01.10 | Relatorio de resumo de dados
02.10.01.11 | Minuta de edital para execucao de projetos de informaética
Atividade 02.10.02 Vistoria e controle da integridade de sistema de
informacéao
Tipos documentais | 02.10.02.01 | Dicionario de dados
02.10.02.02 | Relatorio técnico de vistoria
02.10.02.03 | Termo de concesséo e controle de senha de acesso
Atividade 02.10.03 Manutencdo de equipamentos e instalacdo de programas
Tipos documentais | 02.10.03.01 | Contrato de licenca de uso de programa de computador
(software)
02.10.03.02 | Certificado de autenticidade de programa de computador
(software)
Tipos documentais | 02.10.03.03 | Inventario de programa de computador
02.10.03.04 | Inventario de equipamentos, Redes e Servicos de
Telecomunicacdes
02.10.03.05 | Manual Técnico de Uso de Equipamentos e Programas de
Computadores
02.10.03.06 | Ordens de servi¢os suporte técnico
02.10.03.07 | Expediente relativo a manutencado de sistemas
02.10.03.08 | Softwares de aplicativos (pendrive e downloads)
02.10.03.09 | Termo de garantia de equipamentos e de programas de
computadores
Atividade 02.10.04 Acompanhamento da elaboracéo e da execucéo de
contratos de informatica
Tipos documentais | 02.10.04.01 | Proposta de especificagdes técnicas de equipamentos e
programas
02.10.04.02 | Relatdrio de inobservancia de contrato
02.10.04.03 | Parecer técnico de equipamentos e de programa de
computadores
FUNGCAO 03 GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.01 GESTAO ORCAMENTARIA
Atividade 03.01.01 Controle da receita
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Tipos documentais | 03.01.01.01 | Minuta de atos normativos relativos a alteragéo e suplementagéo de
recursos orcamentarios
03.01.01.02 | Planilha de projecdo financeira da receita
03.01.01.03 | Programacdo financeira de desembolso
03.01.01.04 | Relatério de Dotagéo - QDD
03.01.01.05 | Suplementacdo de orcamento e fundos - Decreto
03.01.01.06 | Processo de suprimento de fundos
SUBFUNCAO 03.02 GESTAO E CONTROLE DA TESOURARIA
Atividade 03.02.01 Estruturacéo e programacao financeira
Tipos documentais | 03.02.01.01 | Boletim da tesouraria
03.02.01.02 | Balancete da receita
03.02.01.03 | Cadastro de pagamentos de fornecedores, servigos e contratos
03.02.01.04 | Controle de movimento bancario (inclusive de transferéncias de
aplicacéo e resgates)
03.02.01.05 | Planilha de contas conveniadas- Educagao-Saude -A¢bes 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 | Relacdo de fornecedores pagos no ano
03.02.01.10 | Livro de recibo/registro de caucdes
03.02.01.11 | Planilha de controle de Ag¢des
Tipos documentais | 03.02.01.12 | Movimento diério e fita registradora de caixa
03.02.01.13 | Memoéria de célculo/ transferéncia/ relatdrios folha de pagamento
03.02.01.14 | Documentos de abertura e encerramento de contas bancéarias
SUBFUNCAO 03.03 GESTAO CONTABIL
Atividade 03.03.01 Elaboracéo e execucéo da contabilidade
Tipos documentais | 03.03.01.01 | Balancetes de verificagéo contabil
03.03.01.02 | Relatdrio e parecer relativo a auditoria e controle interno para o
Tribunal de Contas do Estado Espirito Santo - PCA
03.03.01.03 | Relatorio de Gestéo Fiscal
03.03.01.04 | Processo de controle de adiantamento para despesas/ prestacéo de
contas
03.03.01.05 | Documentos de despesas relativos aos processos geradores de
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pagamentos
03.03.01.06 | Processo de pagamento de auxilio e subvengdes/ prestacéo de contas
03.03.01.07 | Processo de diéaria (inclui: relatério de pedido/nota de empenho/
liquidacdo /prestacdo de contas)
03.03.01.08 | Processo para pagamento de despesas diversas (inclui contas de
agua, luz, telefone e outras)
03.03.01.09 | Processo de restituicdo e pagamento de indenizagao
03.03.01.10 | Processo de pagamento de honorarios
SUBFUNCAO 03.04 GESTAO TRIBUTARIA
Atividade 03.04.01 Inscricao, notificacdo e cobranca de dividas
Tipos documentais | 03.04.01.01 | Relagdo de atualizagéo de pagamentos dos contribuintes
03.04.01.02 | Certiddo para cancelar débitos ajuizados
03.04.01.03 | Relacao de criticas dos dados de pagamento
03.04.01.04 | Planilha de atualizagdo e 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 | Certiddo de remanescente de parcelamento
03.04.01.09 | Termo de inscricéo - certiddo para ajuizamento de débito
03.04.01.10 | Relatério de posicao 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 | Relacdo das alteragdes no arquivo DA — Divida Ativa
Tipos documentais | 03.04.01.15 | Relacdo de carnés emitidos
03.04.01.16 | Relagdo de consisténcia dos pedidos de parcelamento
03.04.01.17 | Processo relativo a cancelamento de tributos/ multas/ juros/ corregao
monetaria
03.04.01.18 | Processo relativo a devolugdo de pagamento multa e taxas diversas
— (exercicio)
03.04.01.19 | Processo relativo a devolucdo 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
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03.04.01.22 | Processo relativo a parcelamento de débitos — mobiliario
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 infracdo e multa — AIM
03.04.01.29 | Relagéo de termo de inscri¢do de Divida Ativa/ Processos relativos
a cobranca judicial (interno)
03.04.01.30 | Relacéo de termo de inscri¢do de divida ativa/processos relativos a
cobranca judicial (interno) — Imobiliario
03.04.01.31 | Relacdo de termo de inscri¢do de divida ativa/processos relativos a
cobranca judicial (interno) — mobiliario
03.04.01.32 | Processo relativo a afastamento desobrigacéo/ justificativa de feira
SUBFUNCAO 03.05 GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E
MOBILIARIO
Atividade 03.05.01 Manutencéo e atualizacédo do cadastro imobiliario
Tipos documentais | 03.05.01.01 | Planilha para atualizagéo 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 numeracdo (planilhas de numeragédo
oficial)
03.05.01.06 | Copias de plantas de numeragao oficial
03.05.01.07 | Copias de Planta de Referéncia Cadastral - PRC
03.05.01.08 | Plantas- Quadras
03.05.01.09 | Processo de restituicdo de valores
03.05.01.10 | Fotos aéreas / orto foto
03.05.01.11 | Microficha de langamento anual de IPTU (Imposto Predial e
Territorial Urbano)
Tipos documentais | 03.05.01.12 | Cadastro de IPTU
03.05.01.13 | Processo relativo a dados cadastrais, atualizacdo de nome/enderego
de proprietario
03.05.01.14 | Certiddo de area construida / tributada/ ano e existéncia
03.05.01.15 | Processo de certiddo de cadastramento
03.05.01.16 | Processo (cadastro e lancamento) de certiddo de inscrigdo

imobiliaria
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03.05.01.17 | Processo de certiddo de valor venal
03.05.01.18 | Processo de certiddo negativa do imével
03.05.01.19 | Certiddo nome/endereco de proprietario — processo (Certiddo
oficial)
03.05.01.20 | Certidéo relativa a dados do cadastro imobiliario /IPTU (dados
cadastrais)
03.05.01.21 | Processos relativos a retificagdo de area (alteragdo cadastral -
revisao)
03.05.01.22 | Processos relativos a reducdo de IPTU
03.05.01.23 | Decreto de 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 especificagdo de condominios
03.05.01.27 | Editais de notificacdo 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 | Relatério mensal de ITBI
03.05.01.31 | Rol de lancamento do Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU
03.05.01.32 | Processo relativo a laudémio/certiddo
03.05.01.33 | Processo relativo a cancelamento de tributos /IPTU
03.05.01.34 | Processo relativo a restituicdo de tributos/ITBI
03.05.01.35 | Processo relativo & compensacéo de débitos e créditos/IPTU
03.05.01.36 | Processo relativo a devolucdo de pagamento IPTU — (exercicio)
03.05.01.37 | Processo de certiddo de isencdo de IPTU
03.05.01.38 | Processo relativo a isencdo de impostos e taxas
03.05.01.39 | Processo relativo a isencao de IPTU (aposentados / pensionistas/
bolsa/familia)
03.05.01.40 | Processo relativo a isencéo de tributos/ ITBI
03.05.01.41 | Processo relativo a remissao de IPTU/ multas e taxas
03.05.01.42 | Processo relativo a revisdo lancamento de IPTU/ Taxas/ ISS/ Multa
03.05.01.43 | Processo relativo a locagao de imdvel para igreja
03.05.01.44 | Processo relativo a solicitagdes diversas do cadastro imobiliario
03.05.01.45 | Processo de transferéncia de titularidade
03.05.01.46 | Fracionamento de imovel
03.05.01.47 | Certiddo relativa a dados do cadastro imobiliario
Atividade 03.05.02 Manutencdo e atualizacdo do cadastro mobiliario
Tipos documentais | 03.05.02.01 | Inscrigdo municipal — pessoa fisica ou Juridica
03.05.02.02 | Processo para baixa de inscricdo de pessoa fisica ou juridica - IM
03.05.02.03 | Autorizagdo de Impressdo de Documentos Fiscais — AIDF
03.05.02.04 | Guia do carné de arrecadacdo municipal de Imposto Sobre Servico —
ISS
Tipos documentais | 03.05.02.05 | Guia de recolhimento de ambulante (taxa de licenca para 0 comércio
de ambulante)
03.05.02.06 | Processo relativo a inscri¢do de pessoa fisica e juridica — IM — para

ambulante — inicial alteragdes cadastrais e baixa
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03.05.02.07 | Taxa de licenca de fiscalizac@o de funcionamento de empresa
03.05.02.08 | Alvaréd/Licenca 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 isencao/revisdo de taxas/tributos mobiliarias
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 | Relatério de atividades de Inscri¢do de pessoa fisica e juridica - IM
03.05.02.15 | Rol de baixa de inscri¢cdo municipal
03.05.02.16 | Rol de baixa de multas
03.05.02.17 | Processo de certiddo de isengdo de taxa de licenca
03.05.02.18 | Certidao de tempo estabelecido
03.05.02.19 | Processo - Certidao de inscrigdo de pessoa fisica e juridica - IM
03.05.02.20 | Processo - Certidao de dados cadastrais
03.05.02.21 | Processo- Certiddo negativa de débitos municipais
03.05.02.22 | Processo- Certidao negativa de tributos imobiliarios
03.05.02.23 | Processo- Certiddo negativa de 1SS/ taxa de licenga
03.05.02.24 | Processo - Certidao positiva de débitos
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
Tipos documentais | 04.01.01.01 | Processo administrativo relativo a orientagdo a Administragdo
Publica Municipal (inclui parecer juridico e estudo ligado a
assunto juridico referente a questdo administrativa
04.01.01.02 | Processo judicial relativo a desapropriacdo de terras e
usucapiao
04.01.01.03 | Processo administrativo relativo a agdes criminais
SUBFUNCAO 04.02 CONSTITUICAO DO ORGAO COLEGIADO DE
ASSESSORAMENTO
Atividade 04.02.01 Assessoramento do conselho da PGM
Tipos documentais | 04.02.01.01 | Ata da sessdo do Conselho da PGM (assinadas por todos os
membros do Conselho)
04.02.01.02 | Pauta de sesséo do Conselho da PGM para deliberagéo

(assinadas pelo presidente)
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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 Representagdo do Municipio nas a¢fes judiciais que
tramitam em Instancias Superiores
Tipos documentais | 04.03.01.01 | Processo de agravo
04.03.01.02 | Processo de agravo de instrumento
04.03.01.03 | Processo de agravo regimental
04.03.01.04 | Processo de apelagéo
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 EXECUGAO E PRECATORIO
Atividade 04.04.01 Defender os interesses do Municipio no processamento e
pagamento de precatorios, junto aos tribunais com
jurisdicdo sobre o Municipio
Tipos documentais | 04.04.01.01 | Processo de precatorios- cobranca de honoréarios
04.04.01.02 | Processo de precat6rios- cumprimento de sentenca
04.04.01.03 | Processo de precatorios- pagamento
04.04.01.04 | Processo de precatorio- pagamento de honorérios
SUBFUNCAO 04.05 ASSESSORAMENTO JURIDICO FISCAL
Atividade 04.05.01 Representacdo do Municipio na cobranca judicial da
divida ativa
Tipos documentais | 04.05.01.01 | Processo de divida ativa- adjudicagdo
04.05.01.02 | Processo de divida ativa- averbagdo de CDA
04.05.01.03 | Processo de divida ativa- baixa de CDA
04.05.01.04 | Processo divida ativa- cautelares-execucao fiscal- anulatoria
04.05.01.05 | Processo divida ativa- consignagdo em pagamento
04.05.01.06 | Processo de divida ativa- excluséo de socios
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 execucao fiscal
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SUBFUNQAO 04.06 ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL
Atividade 04.06.01 Representacdo judicial do Municipio nas a¢es judiciais,
pareceres juridicos e no controle concentrado de
constitucionalidade
Tipos documentais | 04.06.01.01 | processo de agio declaratéria de constitucionalidade (ADC)
04.06.01.02 | Processo de acdo de descumprimento de preceito fundamental
(ADPF)
04.06.01.03 | Processo de agdo direta de inconstitucionalidade por omissao
(ADO)
04.06.01.04 | Processo de acao direta de inconstitucionalidade (ADI)
04.06.01.05 | Processo de agdo possessoria
04.06.01.06 | Processo de agOes ambientais
04.06.01.07 | Processo de agdes de juizados especiais
04.06.01.08 | Processo de ac¢des ordinarias
04.06.01.09 | Processo de agdes rescisorias
04.06.01.10 | Processo de concurso publico
04.06.01.11 | Processo de desapropriagéo judicial
04.06.01.12 | Processo de direitos e vantagens de servidores
04.06.01.13 | Processo de execugdo de sentenca
04.06.01.14 | Processo de improbidade administrativa
04.06.01.15 | Processo de licitagédo
04.06.01.16 | Processo de mandado de seguranca
04.06.01.17 | Processo de manifestacdo em arguicdo 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 imobiliario (judicial)
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04.06.01.23 | Processo de reparatorias
04.06.01.24 | Processo de a¢do judicial
SUBFUNCAO 04.07 PROTECAO E DEFESA AO CONSUMIDOR
Atividade 04.07.01 Organizacao e execucao de atividades relativas a defesa do
cqnsumiglor, prestando servicos de atendimento e
orientacéo.
Tipos documentais | 04.07.01.01 | Processo de abertura de reclamagao e dendncias
04.07.01.02 | Carta de informacGes preliminares
04.07.01.03 | Certiddo negativa de débitos
04.07.01.04 | Certidao positiva
04.07.01.05 | DeclaracGes diversas
04.07.01.06 | Documentos de correios (comprovante de postagem e outros)
04.07.01.07 | Notificacdo de informacdes
04.07.01.08 | Parecer em processo administrativo
04.07.01.09 | Processo administrativo SINDEC / PROCONSUMIDOR
04.07.01.10 | Processo administrativo fiscal
04.07.01.11 | Processo de reclamacdo de oficio
04.07.01.12 | Protocolo e comunicado
04.07.01.13 | Relatério de andamento de processos
04.07.01.14 | Resposta carta de informacdes preliminares
04.07.01.15 | Termo de ajustamento de conduta
Atividade 04.07.02 Gerenciamento do CONDECON e Fundo Municipal
Tipos documentais | 04.07.02.01 | Documentos CONDECON
04.07.02.02 | Prestacéo de contas CONDECON
04.07.02.03 | Controle de memorando informativo- auto de infracéo
04.07.02.04 | Projetos produzidos pelo CONDECON
04.07.02.05 | Processo de transferéncia mensal de valores (Fundo
Municipal)
FU NC}AO 05 GESTA(’) DA CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO
SUBFUNCAO 05.01 EXECUCAO DO CONTROLE INTERNO
Atividade 05.01.01 Elaboracéo do Plano Anual de Auditoria
Tipos documentais | 05.01.01.01 | Plano Anual de Auditoria




PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

05.01.01.02 | Levantamento de Horas Disponiveis
05.01.01.03 | Classificacdo de Risco
Atividade 05.01.02 Autuacéo de processos de Auditoria, Auditoria de
Monitoramento e Inspe¢do
Tipos documentais | 05.01.02.01 | Processo de Auditoria
05.01.02.02 | Processo de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.03 | Processo de Inspecéo
05.01.02.04 | Ordem de Servigo de Auditoria
Tipos documentais | 05.01.02.05 | Ordem de Planejamento de Auditoria
05.01.02.06 | Relatério de Auditoria
05.01.02.07 | Ordem de Servico de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.08 | Relatdrio de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.09 | Ordem de Servico de Inspec¢édo
05.01.02.10 | Relatério de Inspecéo
05.01.02.11 | Planejamento de Auditoria
05.01.02.12 | ConstatacGes Preliminares
05.01.02.13 | Solicitacdo 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 trabalho, relatérios etc.)
SUBFUNCAO 05.02 TRANSPARENCIA DA GESTAO PUBLICA
Atividade 05.02.01 Controle do Portal da Transparéncia
Tipos documentais | 05.02.01.01 | Documentos referentes a gestio do Portal da Transparéncia
Atividade 05.02.02 Controle do Observatorio da Despesa Publica
Tipos documentais | 05.02.02.01 Dpcqmentos referentes a gestdo do Observatdrio da Despesa
SUBFUNCAO 05.03 E;uEbg'(l:'?&O DA OUVIDORIA GERAL
Atividade 05.03.01 Execucdo de procedimentos para Acesso a Informacao
Tipos documentais | 05.03.01.01 | Recurso de Negativa
05.03.01.02 | Reclamacédo de Omisséo
05.03.01.03 | Relatorio Anual - Rol de Informagdes Desclassificadas

05.03.01.04

Relatério Anual - Rol dos Documentos Classificados




PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

05.03.01.05

Relatorio Anual - Estatistica de Pedidos e Informacdes sobre o
Requerente

05.03.01.06

Formulério para Solicitagdo de Acesso a Informagdo

05.03.01.07

Formulario para Solicitacdo de Desclassificacdo da
Informagéo

05.03.01.08

Formulario para Recurso de Solicitacdo de Acesso a
Informacgdo Negado

05.03.01.09

Formulario para Reclamacao sobre Solicitacdo de Acesso a
Informacéo

05.03.01.10 | Termo de Classifica¢do da Informacao-TCI
05.03.01.11 | Termo de sigilo, compromisso e confidencialidade
05.03.01.12 | Pedido de informacdes
05.03.01.13 | Resposta a pedido de informacdes
Atividade 05.03.02 Acompanhamento de Pesquisa de Opinido do Cidadao ou
Servidor
Tipos documentais | 05.03.02.01 | Planejamento de Pesquisa de Opini&o
05.03.02.02 | Formulario de Pesquisa de Opinido
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 A¢des de Ouvidoria
Tipos documentais | 05.03.03.01 | Relatdrio de Ouvidoria (mensal, semestral, anual)
05.03.03.02 | Outros Assuntos referentes & Ouvidoria
SUBFUNCAO 05.04 ATUACAO DO CONSELHO DE TRANSPARENCIA
PUBLICA E COMBATE A CORRUPCAQO
Atividade 05.04.01 Aperfeicoamento da transparéncia na administracao
publica
Tipos documentais | 05.04.01.01 | Decisdo, Voto, Deliberagéo, Ato, Ata de reunido, Oficio
05.04.01.02 | Manifestagéo
05.04.01.03 | Mocdo, Pauta de reuniao
05.04.01.04 | Regimento Interno
SUBFUNCAO 05.05 OUTRAS ACOES DE CONTROLE INTERNO
Atividade 05.05.01 Emissdo de Posicionamento Técnico
Tipos documentais | 05.05.01.01 | Manifestagdo Técnica
05.05.01.02 | Nota Técnica
Atividade 05.05.02 Anédlise da Tomada de Contas
Tipos documentais | 05.05.02.01 | Parecer Técnico de Tomada de Contas
Atividade 05.05.03 Monitoramento por meio de Sistema Informatizado
Tipos documentais | 05.05.03.01 | Relatério de Monitoramento por Sistemas Informatizados
Atividade 05.05.04 Analise e Acompanhamento das Contas Governamentais
Tipos documentais | 05.05.04.01 | Relatorio de Analise dos Demonstrativos Contabeis e Fiscais —
RACF
05.05.04.02 | Relatorio de Atividades do Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno — RELACI
05.05.04.03 | Relatorio e Parecer Conclusivo do Orgéo Central do Sistema

de Controle Interno — RELOCI




PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

Atividade 05.05.05 | Analise das Noticias de Fatos Apresentados

Tipos documentais | 05.05.05.01 | Noticia de Fato

FUNCOES DE 06 a 07 ficam reservadas para as atividades meio

FUNCAO

SUBFUNCAO

Atividade

Tipo documental




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO: ATIVIDADES MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 01- GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 01.01- ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricéo e precaucao)

DESTINAGAO FINAL:

eliminagdo ou guarda
permanente

OBSERVACOES

01.01.01-Formalizacéo e publicagédo de
leis, decretos, portarias e contratos

01.01.01.01

Leis Municipais, Atos Juridicos e
Atos Normativos

Enquanto vigorar a lei

05 anos

Guarda Permanente

Inclui: leis, decretos, portarias e demais atos normativos.

01.01.01.02

Minutas de leis municipais e atos
juridicos (inclui atos normativos)

Até a publicagio da lei

10 anos

Eliminacéo

SUBFUNCAO 01.02- COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricéo e precaucao)

DESTINACAO FINAL:

eliminagdo ou guarda
permanente

OBSERVAGOES




Registros Fotograficos(fotos

Quando os registros forem proveninetes de servico
terceirizado, a contratada

01.02.01.01 : 04 anos 04 anos Guarda Permanente . - S .
negativos) deverd providenciar cdpia dos registros e
encaminha-la ao érgdo contratante.
01.02.01.02 Sinopses e Releases 01 ano 05 anos Eliminacédo
01.02.01.03 Artigos e materjals para 01 ano 04 anos Guarda Permanente
publicacéo
01.02.01- Relagbes com a imprensa
01.02.01.04 Clipping 01 ano 04 anos Eliminacéo
Produgdo Bibliogréfica Editadas
e co-editadas pela Administracdo
01.02.01.05 Municipal Direta e Indireta 01 ano - Guarda Permanente Preservar no minimo um exemplar de cada publicagéo.
(Livros, Revistas, Boletins,
Jornais, Guias, Manuscritos, etc.)
01.02.01.06 Put_)ln?agao Te_cnl_ca Até nova publicagdo 05 anos Eliminacdo
Especializada (clippings)
01;02'02 " . 01.02.02.01 Videos e Fitas Institucionais Atea el? boragao_de 02 anos Guarda Permanente
Coordenacdo de Cerimonial novo video ou fita
01.02.02.02 Document~os relativos a Até arealizagdo do 01 ano Guarda Permanente
organizacéo de eventos evento
01.02.03.01 Filipeta Ate a realizagdo do 04 anos Elminagéio
evento
01.02.03.02 Folder Ate a realizagdo do 04 anos Eliminacéo
evento
01.02.03 - Acdes de publicidade e ) Até a realizac3o do L
propaganda 01.02.03.03 Catalogo evento 04 anos Eliminacéo
01.02.03.04 Cartaz/Banner Ate a realizagdo do 04 anos Eliminacéo

evento




01.02.03.05

Arte final de peca de campanha
publicitaria

Até a realizagdo do
evento

04 anos

Eliminacéo

SUBFUNCAO 01.03- PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricao e precaucao)

DESTINAGAO FINAL:
eliminagdo ou guarda
permanente

OBSERVAGCOES

01.03.01- Elaboracéo do Planejamento

Politico

Plano e Meta de estratégia

01.03.01.01 politica Até a execucéo do plano 01 ano Guarda Permanente
Relagdo de Presidentes da Até a atualizacio da
01.03.01.02 Associagdo de moradores de x ¢ 01 ano Guarda Permanente
R . relagdo
bairro/lideres comunitarios
01.03.01.03 Plano, Progr;jma e Meta — Plano | Até a elaboracéo de um 10 anos Guarda Permanente
de Agdo Plurianual novo plano
01.03.01.04 Plapos, Programas e M_et_as Até a elaboragdo de um 10 anos Guarda Permanente
anuais do Governo Municipal novo plano
01.03.01.05 Relatdrio Amfal de atividades — Até o final do mandato 05 anos apos aprovagio de Guarda Permanente
Prestacdo de Contas contas pelo TCE-ES
01.03.01.06 Relatrios Fl{lals de Mandato - Até o final do mandato 05 anos apos aprovagio de Guarda Permanente
Prestacéo de Contas contas pelo TCE-ES
01.03.01.07 Sangdo e promulgag.ac_) de:' Leis e |Até altere_u;ao/ revogagao ) Guarda Permanente
Decretos Municipais da Lei ou Decreto
01.03.01.08 Processo relativo a contrato de | Conforme vigéncia do 05 anos Guarda Permanente

locagdo/renovagao de iméveis

contrato




Ata de Registro de Audiéncia

01.03.01.09 L . 01 ano 04 anos Guarda Permanente
Pablica Municipal
01.03.02— Elabpragao do I’Dlgno 01.03.02.01 Processo para elaboracéo do Até a aprovacéo das 10 anos Eliminagso
Plurianual e lei orcamentaria anual Plano Plurianual - PPA contas
A vigéncia se encerra quando da concluséo do PPA
01.03.02.02 Plano Pl'urlanual _.PPA Enquanto vigora 04 anos Guarda Permanente
(projeto de Lei)
A vigéncia se encerra quando da concluséo do PPA
Processo para Elaboragdo da Lei | Até a aprovagéo das Lo
01.03.02.03 Orcamentaria Anual - LOA contas 10 anos Eliminacéo
A vigéncia se encerra quando da concluséo do PPA
01.03.02.04 Projeto de Lei Orcamentaria 01 ano 10 anos Guarda Permanente
Anual - LOA
01.03.02.05 | Lei Orcamentaria Anual- LOA 01 ano 10 anos Guarda Permanente
01.03.02.06 Plano Diretor Municipal 05 anos 02 anos Guarda Permanente




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO: ATIVIDADES MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL IUNA

FUNCAO 02- ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01- GESTAO DE PESSOAS

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria

DESTINACAO FINAL:

eliminacdo ou guarda

OBSERVACOES

02.01.01 - Assentamento de servidor

(prescricéo e precaucio) permanente
02.01.01.01 Prontuar_lo de serVIdo_r / Pasta _Do inicio até ,o 60 aqos apos o Eliminagso o _
funcional de servidor desligamento do vinculo desligamento Consolidag&o das Leis do Trabalho - CLT - art.
11, Inciso I;
- o Do inicio até o término do Lo
02.01.01.02 Prontuério de estagiario 07 anos Eliminacédo
contrato
- _— . Até o términ T
02.01.01.03 | Prontuério de médico residentes N te_ o termi 0 da 15 anos Eliminacéo
residéncia ou desligamento
Pasta funcional de servidor Do inicio até o 60 anos ands o
02.01.01.04 contratado (inlcui Designagdo . . . P Eliminacéo
- desligamento do vinculo desligamento
Temporéria)
Relacéo de servidores/ Até a atualizacio da
02.01.01.05 funcionérios municipais e ¢ 01 ano Eliminacéo

respectivos cargos

relacdo




Até alteracdo/ revogacdo

02.01.01.06 |[Portaria relativa a assuntos pessoal 01 ano Guarda Permanente
ou novo ato
Lei n° 8036/90 art. 23 § 5° e art. 55 de seu
Informagdes de saldo do FGTS de Até atualizagdo de o regulamento aprovado pelo Decreto n® 99.684/90,
02.01.01.07 servidores para fins rescisorios informacgdes do FGTS 40.anos Eliminagdo Sumulas TST 95 e 206 e Sumula STJ 210, de
27/05/1998.
Controle de entrega de Vale
02.01.02.01 Refeicao/ Allmenta’ge}o/ Até a elaboragdo da folha 06 anos Guarda Permanente Consolidagdo das Leis dg Trabalho - CLT - art.
Transporte/ Cesta Bésica/ de pagamento 11, Inciso I;
Brinquedos
Relatério de Prestacdo de contas
02.01.02.02 | de Vale Refeicdo/ Alimentacdo/ | Até o final do no corrente 06 anos Eliminacéo
Transporte
02.01.02.03 Processo relativo a I_30Isa de Até o final do no corrente 06 anos Eliminacédo
Estudo do Servidor
02.01.02.04 Recibo de pagan_1ento pelo servidor| Até a restl_tulgao do _ve_1|or 06 anos Eliminaggo Os recibos serdo incluidos no processo de bolsa
da mensalidade escolar pela Prefeitura Municipal de estudo
Recibo de indenizagdo de seguro Até 0 pagamento do Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT - art.
02.01.02.05 - ¢ g pag 06 anos Eliminacéo 11, Inciso I; Lei Complementar Municipal n°
de vida seguro
7.480/17.
Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT - art.
Ari 3 i . i ici 0
02.01.02.06 Formulario para concessdo de vale 01 ano 06 anos Eliminagéio 11, Inciso I; Lei Complementar Municipal n

transporte

5860/2006, 6489/2011 e 6629/2012 E Decreto
28.841.




02.01.02 -Controle de beneficios e concessdo de
direitos e vantagens

Declaracdo de desisténcia de vale

Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT - art.

02.01.02.07 {ransporte 01 ano 06 anos Eliminacéao 11, Inciso I; Lei Complementar Municipal n® 5860
P E Decreto 28.841.
x Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT - art.
Termo de opgao de vale transporte/ ) . L -
02.01.02.08 Declaraco e termo de Até preenchimento de 05 anos Eliminacio 11, Inciso I; Lei Complementar Municipal n®
T ¢ . novo termo/ declaracdo ¢ 5860/2006, 6489/2011 e 6629/2012 E Decreto
COMpromisso
28.841.
- Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT - art.
Termo de responsabilidade sobre . . L -
02.01.02.09 cartio de transporte de linha Até o desfaziento do 02 anos Eliminacio 11, Inciso I; Lei Complementar Municipal n°
T B P .. viculo ¢ 5860/2006, 6489/2011 e 6629/2012 E Decreto
municipal/intermunicipal
28.841.
02.01.02.10 Memorando c]iczrziag:ndamento de Até o gozo das férias 02 anos Eliminacéo
02.01.02.11 Relatério de aviso de férias Até o0 gozo das férias 06 anos Eliminacdo
02.01.02.12 Processo de aposentadoria Atea efetlvaga_o da 100 anos Eliminacdo
aposentadoria
02.01.02.13 Processo re_latn_/o a declaragdo de Até expedicdo da certidao 01 ano Eliminacéao
inteiro teor
~ . Até a expedicdo da Lo
02.01.02.14 Declaracéo de tempo de servigo 01 ano Eliminacédo * Pode se tornar Processo

certidao




N2 N1 N2 1 icancac o afactamantnc

02.01.02.15 | Processo relativo a periculosidade Até o parecer final 95 anos Eliminacédo
02.01.02.16 | Processo relativo a insalubridade Até o parecer final 95 anos Eliminacéo
02.01.02.17 | PeticGes relativas a vida funcional | Enquanto vigora a licenga 100 anos Eliminacdo
02.01.02.18 Processo relativo a Rgversao de 05 anos 95 anos Elimininacéo
Aposentadoria
02.01.02.19 Processos relatlvc_)s_ a Irlcorporat;ao Enqugnto 0 ser_wdor 100 anos Eliminacdo Inclui Jetom e outras gratificaces
de Gratificacdo estiver na ativa
02.01.02.20 | Processo para adicional por tempo )~ Do inicio até o 60 anos Eliminagio
de servico (quinquénio, decénio) | desligamento do vinculo
02.01.02.21 Prémio incentivo .DO Inicio ate ,O 60 anos Eliminacéo
desligamento do vinculo
02.01.02.22 Solicitagdo /f;(i)arlgunlcagao de Até o gozo das férias 06 anos Eliminacéo
Inclui licencgas para: tratamento de saide de
02.01.03.01 Processo de licenga Do inicio até o 60 anos Eliminaggio pessoa da familia; afastamento por morte (nojo);

desligamento do vinculo

invalidez; eleitoral; doagdo de sangue; casamento;
paternidade e outras.




Processo de licenca sem

Do inicio até o

02.01.03.02 . . . 60 anos Eliminacédo
vencimento desligamento do vinculo
Compdem o dossié : Dossié, Atestado licenca
médica acompanhamento familiar; Atestado
licenga médica do proprio servidor; Comunicacdo
02.01.04.01 Prontuario médico de servidor Enquz.mto 0 ser.wdor 100 anos Eliminacéo de amglente (,je trabalhq (F:AT.); Comunlcaga? de
estiver na ativa apto e inapto; Laudo médico licenca de doagdo de
sangue; Licenca gestante/ maternidade; Licenga
natimorto; Readaptacéo de servidor; Resultado de
exame; Atestado de fisioterapia; etc.
Programa de Prevencdo de Riscos Do inicio até o T
02:01.04.02 Ambientais — PPRA desfazimento do vinculo 40 anos Eliminagdo
02.01.04.03 Programa (_ie Gerenciamento de Até a atualizacdo do 40 anos Eliminaggo
Riscos - PGR programa
02.01.04 -Controle das atividades de medicina do
trabalho Programa de Controle Médico de |  Até a atualizagdo do Lo
02.01.0404 1 * ¢, ide Ocupacional — PCMSO programa 40 anos Eliminacdo
Laudo Técnico de Condicdes Até a elaboracdo de novo o
02.01.04.05 1\ bientais de Trabalho — LTCAT laudo. 40 anos Eliminagdo
Formuldrio para comunicagao de Até o atendimento do
02.01.04.06 Acidente de Trabalho — CAT servidor e recebimento 40 anos Eliminacédo
pelo INSS.
Formulério de Perfil Do inicio até o
02.01.04.07 | Profissiografico Previdenciario — . . 40 anos Eliminacéo
desfazimento do vinculo
PPP
02.01.04.08 Comprovante de entrega do PPP Do inicio até o 40 anos Eliminagdo

(na resciséo contratual)

desfazimento do vinculo




Fichas de registro de acidentes de

Até a elaboragéo do

02.01.05.01 trabalho Relatério Estatistico de 25 anos Eliminacéo
Acidente de Trabalho

Livro registro de Atas da Comissao

02.01.05.02 | Interna de Prevengdo de Acidentes{ Até o preenchimento 10 anos Guarda Permanente A vigéncia dura até completar o livro
CIPA
02.01.05-Prevencao de acidentes no trabalho . o )
02.01.05.03 Relatrio estatistico de Acidentes Até atualizagdo dos dados 10 anos Guarda Permanente
de Trabalho
02.01.05.04 Processo de elei¢do da CIPA 02 anos 07 anos Eliminacdo
x ) x * Para CLT até 02 anos ap06s o desligaimento do
folh Al | folh S . A L
02.01.06.01 Cartdo de ponto/ OA a_lde pontof t€ a elaboracdo da folha 95 anos Eliminacao vinculo. Constituicdo Federal 1988 art. 7° inciso
ponto eletrénico de pagamento 29

02.01.06.02 | Listade presencaem cursos, 01 ano 07 anos Eliminago

eventos autorizados pela Secretaria
02.01.06.03 Justificativa de cartdo de ponto Até a elaboragdo da folha 95 anos Eliminacédo

de pagamento




Até a elaboracéo da folha

02.01.06.04 Livro de ponto 95 anos Eliminacdo
de pagamento

02.01.06.05 Mem'or~ando de controle de 01 ano 01 ano Eliminacéo

reposicéo de faltas e atrasos
02.01.06.06 Formulério de controle/solicitagdo | Até o pagamento das horas 04 anos Eliminagdo

de horas extras extras
02.01.06.07 Ficha de frequencAla.( também Até a elaboracéo da folha 95 anos Eliminago
Ponto Eletronico) de pagamento
02.01.06.08 Ficha financeira individual 01 ano 60 anos apos o Eliminacdo
desfazimento do vinculo
02.01.06.09 | Folha de pagamento de servidor 05 anos 95 anos Eliminacdo
1) Atribuido prazo precaucional de 35 anos na
02.01.06.10 Guia dg re_co~lh|r_nen_to de Até a aprovacdo de contas 35 anos Eliminagéio fase |ntermed|€3\r|§ erT\,ra_zao_ da_lr_lsFauragao de
contribuicdo sindical pelo TCE-ES possiveis litigios judiciais
2) Suporte legal: CTN — lei 5.172/66 — art. 174
Guia de recolhimento de Fundo de Até a aprovacio de contas Lei n.° 8036/90 art. 23 § 5° e art. 55 de seu
02.01.06.11 | Garantia por Tempo de Servigo — 2|0 TE:E-ES 100 anos Eliminacéao regulamento aprovado pelo Decreto n.° 99.684/90
FGTS P Stmulas TST 95 e 206 e Stmula STJ 210

Guia de recolhimento para o Até a aprovacgdo de contas Lei 8212/91 — Custeio da Previdéncia Social. (Art

02.01.06.12 Instituto Nacional de Seguro provag 100 anos Eliminacéo . ’ ’
. pelo TCE-ES 32 Inciso 1V, § 11)
Social - INSS

02.01.06.13 | Tegistro magnetico da base para 01 ano 70 anos Eliminago

recolhimento de FGTS/INSS




UZ.U1.Ub -

TONtrole de TTequencia € pagaimento
de servidor

Guia de recolhimento Programa de
Integracdo Social PIS e do

Até a aprovacdo de contas

02.01.06.14 Programa de Formacéo do 100 anos Eliminacdo
Patriménio do Servidor Publico - pelo TCE-ES
PASEP
02.01.06.15 Mapa financeiro 01 ano 05 anos Eliminacdo
Relacéo Anual de Informacéo -
02.01.06.16 Social - RAIS 01 ano 10 anos Eliminacéo
Documentos relativos ao
02.01.06.17 | Pagamento de pensdo alimenticia 05 anos 100 anos Eliminagdo
(oficio do Juiz e dados pessoais do
servidor e do beneficiario)
Listagem bancéria de pagamento ) x
02.01.06.18 | de servidores (dados pessoais e Até a elaborago da folha 05 anos Eliminacéo
de pagamento
forma de pagamento)
Listagem bancéria relativa ao
02.01.06.19 estgrno de pagamento de Até a elaboracéo da folha 05 anos Eliminagéio
servidores (contendo dados de pagamento
pessoais e forma de pagamento)
Planilha de controle de desconto
02.01.06.20 de_ pa~gamento de smdlcatos,_ Até elaboracéo da folha de 05 anos Eliminagéio
associacOes de classe, cooperativas pagamento
e planos de saude/ empréstimos
02.01.06.21 Planilha de controle de pagamento | Até a elaboracéo da folha 05 anos Eliminagéio

de insalubridade e periculosidade

de pagamento




Folha de pagamento do Prefeito e

02.01.06.22 Agentes Politicos (secretarios 05 anos 95 anos Eliminacéao
municipais)
02.01.06.23 Planilha de goptrole de pagamento | Até a elaboragdo da folha 05 anos Eliminagéio
de Adicional Noturno de pagamento
Ficha individual de . x
02.01.06.24 | proporcionalidade de INSS para Ate a elaboracdo da folha 10 anos Eliminacdo
) N de pagamento
fins de comprovacédo de pagamento
02.01.06.25 | Quadro de movimento de pessoal 01 ano 95 anos Eliminacéo
Processo relativo a empréstimo Do inicio até o
02.01.06.26 . P desligamento do 60 anos Eliminacéo
consignado p
vinculo
02.01.06.27 Contratos Trabalhistas avulsos 02 anos 10 anos Eliminacédo
02.01.06.28 | Holerites/contracheques avulsos 02 anos 10 anos Eliminacdo
Restituicdo e corregdo de valores N
02.01.06.29 05 anos 95 anos Eliminacédo
em folha de pagamento
02.01.06.30 | Folha de pagamento de estagiario 05 anos 20 anos Eliminacéo
02.01.06.31 Processo de despesa em favor de | Até a provagdo das contas 10 anos Eliminagéio Inclui Sindicatos

Conselho de Classes Profissionais

pelo TCE-ES




02.01.07- Controle de concursos publicos e
processos seletivos

Processo relativo a concurso

Até a homologagéo do

02.01.07.01 - 20 anos Eliminacéo
publico concurso
Processo relativo a convocacéo de Até convocagao final dos
02.01.07.02 ¢ concursados ou/prazo 10 anos Eliminacéo
concursados -
validade concurso
Processo relativo a recurso de Até parecer final do
02.01.07.03 | revisdo de provas e/ou notas em P [eCUrSO 10 anos Eliminacéo
concurso publico
. S . Até | finai Lo
02.01.07.04 | Ficha de inscri¢do de candidatos {€ resultados finais do 10 anos Eliminacdo
concurso
(aprovados/ reprovados)
Até realizagdo final do
02.01.07.05 Prova de concurso concurso/ processo 10 anos Eliminacédo
seletivo
Processo para Contratagdo de Até a aprovacio de contas
02.01.07.06 Empresa Realizadora de provag 20 anos Eliminagio
. pelo TCE-ES
Concurso Pablico
02.01.07.07 |  Processopara Contratago 05 anos 10 anos Eliminacio
Temporéria de Servidor
02.01.07.08 Documentos de Candidatos para 03 anos i Eliminagéio

Comprovagao de Titulos




Processo relativo a Estagio

Enquanto o

02.01.08.01 Probatério servidor estiver 100 anos Eliminacédo Constituicdo Federal de 1988 art. 7° inciso 29
na ativa
02.01.08- Avaliagdo de desempenho
Processo de Avaliacédo de Enquanto o A avaliagdo de desempenho integra o prontuério
02.01.08.02 ¢ .- servidor estiver 100 anos Eliminacéo ¢ penn graop
desempenho de funcionarios . do servidor
na ativa
02.01.09- Capacitacdo de servidor 02.01.09.01 Inscricao em cursgs}sgm onus para 02 anos 05 anos Eliminacéo
0 Municipio
02.01.09.02 Inscrigao em cursc_)s'cgm onus para 02 anos 05 anos Eliminacdo
0 Municipio
02.01,00.03 | Frocesso para capacitagdo de 02 anos 10 anos Eliminagdo
servidores
02.01.10.01 | Processo relativo a procedimento Da _abertura ate _relatorlo 06 anos Eliminacédo
L final conclusivo do
sumarios
processo
Processo relativo a Inquérito Da abertura até relatorio L
02.01.10.02 Administrativo final conclusivo do 06 anos Eliminacéo
processo
Processo relativo a sindicancia | Da abertura até relatorio L
02.01.10.03 administrativa final conclusivo do 06 anos Eliminacédo
02.01.10 -Averiguagéo de procedimentos processo
disciplinares o
Processo Administrativo A vigéncia se encerra 02 anos
02.01.10.04 Vigéncia 30 anos Guarda Permanente apos o transito em julgado e/ou

disciplinares -PAD

conclusdo administrativa




Processo administrativo relativo a

Da abertura até relatério

02.01.10.05 reSSArCimentos final conclusivo do 06 anos Eliminacdo
processo
jaca Da abertura até relatério
02.01.10.06 Processo de avaliagdo de 06 anos Eliminacéo

concessao de abono merecimento

final conclusivo do
processo

SUBFUNCAO 02.02- GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:

Atividades Documentos ) didri eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) Fase.njterme lara permanente
(prescrigéo e precaugao)
02020101 | Processorelativoaatestado de 01 ano 04 anos Eliminagio
capacidade técnica
02.02.01.02 Processo de aquisi¢do de material | Até a aprovagdo de contas 10 anos Eliminaggo Se apllca a_todas as_moc?a”d_a_des de licitacédo:
de consumo pelo TCE-ES pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
02.02.01.03 Processo de aquisi¢do de material | Até a aprovagdo de contas 10 anos Eliminagéio Se apllca a_todas as_mod_al_ld_a_des de licitacdo:
permanente pelo TCE-ES pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
02.02.01.04 Processc_> para cor_ltratagao de 05 anos 01 ano Eliminaggo Se apllca a_todas as_moc?a”d_a_des de licitacéo:
servigos terceirizados pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
02.02.01.05 Pr(_)cessg pa_ra contratz_iga?o de Até a aprovacdo de contas 10 anos Eliminagéio Se apllca a_todas as_moqal_lc!a_des de licitacdo:
servigos técnicos especializados pelo TCE-ES pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
02.02.01- Controle de compras e contratacdo de Processo para contratacgéo de At rovacio de cont Se aplica a tod modalidades de licitacio:
servicos: inclui cadastro de fornecedores 02.02.01.06 | servigos de engenharia e obras © 8 aprovacso ce contas 10 anos Guarda Permanente € aplica a fodas as mocalidades de fICItagao.

Publicas

pelo TCE-ES

pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)




Processo de Fiscalizag8o e

Até a aprovacdo de contas

Se aplica a todas as modalidades de licitagéo:

02.02.01.07 Medicéo de ’Serwgos e Obras pelo TCE-ES 10 anos Eliminacdo oregéo, dispensa, inexigibilidade e outros)
Puablicas
02.02.01.08 Formulério para sollgltagao de | Até a aprovacéo de contas 10 anos Guarda permanente
compras e Servigos pelo TCE-ES
02.02.01.09 Processo relativo a_ r(_ecur:sos contra | Até a aprovagdo de contas 10 anos Eliminagéio Se apllca a_todas as_mod_al_ld_a_des de licitacdo:
compras e licitagdes pelo TCE-ES pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
02.02.01.10 | Certificado de inscri¢éo cadastral Ate 0 ef(\EtIVO . 10 anos Eliminacéo
ressarcimento a Prefeitura
02.02.01.11 | Frocesso para Registro Cadastral 05 anos 01 ano Eliminagéo
de Fornecedores
02.02.01.12 Processo relativo a penalidades as Ate 0 ef(\EtIVO . 10 anos Eliminago
empresas ressarcimento a Prefeitura
02.02.02- Adeséo a ata de registro de precos 02.02.02.01 rocesso para adesdo a ata de Até a vigéncia da ata 10 anos Eliminacdo

registro de pregos

SUBFUNCAO 02.03- GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
(prescrigdo e precaucao)

DESTINAGAO FINAL:

eliminacdo ou guarda
permanente

OBSERVACOES

02.03.01.01

Minutas de Contratos e Convénios
de Termos, Ajustes e Acordos

02 anos

Eliminacéao




02.03.01- Orientar, elaborar e publicar minutas de
contratos, convénios, ajustes e acordos.

Processo de Convénio/Termo de
Cooperacédo Técnica, Ajuste e

1) Propostas ndo celebradas deverao ser
eliminadas ap6s 05 anos.

02.03.01.02 L Vigéncia 10 anos Guarda Permanente 2) A vigéncia se encerra quando do término do
Acordos, (Nacionais e o «
Internacionais) ConvénioTermo de Cooperagao
Técnica,/Ajuste/Acordo
SUBFUNCAO 02.04- CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS
02.04.01.01 Ficha cad.astraI. O.Ie bens 01 ano 02 anos Guarda Permanente
patrimoniais

Ficha de cadastro de funcionarios

02.04.01.02 responsaveis pelos bens 01 ano 02 anos Eliminacéo
patrimoniais
- Até a transferéncia de
02.04.01.03 Termo de Caut_e!a (transferéncia de responsabilidade para 01 ano Eliminacdo
responsabilidade de bens) L
outro funcionario
Processo relativo a
empréstimos/cessao de
02.04.01.04 equipamentos/materiais do 01 ano 10 anos Eliminacéo
. %0 de b . L Patriménio Fisico (termo de cessao
02.04.01- Movimentagéo de bens patrimoniais ou acordo)
02.04.01.05 Inventario de Bens P_atrlmonlals Até a_ atuah?a_gao do 02 anos Guarda Permanente
(entradas e baixas) inventario

02.04.01.06 Formu[arlp para sol_|C|Eag_oes'd_e Até transferéncia do bem 02 anos Eliminacéao

Transferéncia de Patrimoénio Fisico

Formulario de registro relativo a . . Lo
02.04.01.07 . . . Até a baixo do bem 02 anos Eliminacédo
baixa de Bens Patrimoniais

02.04.01.08 Relatorio Anual de Bens 01 ano 02 anos Eliminago

Patrimoniais




Boletim de Recebimento de

02.04.02- Controle de almoxarifado 02.04.02.01 Material -BRM 01 ano 05 anos Eliminacdo
02.04.02.02 Recibo de entrega de material 01 ano 05 anos Eliminacéo
Formulario para controle de
02.04.02.03 estoque do almoxarifado - 01 ano 02 anos Eliminacdo
Inventério
Relatdrio de entrada de bens
02.04.02.04 materiais permanentes ou de 05 anos _ Eliminacéo
consumo
02.04.02.05 | Inventario de material permanente Ate a aprovacdo de contas 10 anos Eliminacéo
e P pelo TCE-ES ¢
- . Até a aprovacéo de contas N
02.04.02.06 | Inventéario de material de consumo 10 anos Eliminacédo
pelo TCE-ES
02.04.02.07 Requisicdo de materiais 05 anos _ Eliminagéo
permanentes ou de consumo
02.04.02.08 Processo de baixa de material | Até a aprovacéo de contas 10 anos Eliminagéio
permanente pelo TCE-ES
02.04.02.09 Processo de baixa de material de | Até a aprovacao de contas 10 anos Eliminaggio
consumo pelo TCE-ES
02.04.02.10 | Processo de balancete do estoque 01 ano 04 anos Eliminagéo

de almoxarifado




SUBFUNCAO 02.05- CONTROLE E ORGANIZACAO DO PATRIMONIO MOBILIARIO E IMOBILIARIO

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
(prescrigdo e precaucado)

DESTINACAO FINAL:

eliminagdo ou guarda
permanente

OBSERVACOES

02.05.01.01 Listagem dos bens patrimoniais 02 anos 02 anos Guarda Permanente

02.05.01.02 Relatorio d.e ba|?<a. de bens Até a baixa do bem 02 anos Guarda Permanente
patrimoniais

Relagéo de bens imoveis
02.05.01.03 . ~ 02 anos 02 anos Guarda Permanente
(incorporagoes)
02.05.01- Cadastro_e c’ont_role de patriménio e 02.05.01.04 Processo dg permissdo de uso de Até a devolugéo do bem 02 anos Guarda Permanente
imoveis bens patrimoniais (externos)
02.05.01.05 Processo de. ba}lan_cete de bens 02 anos 02 anos Guarda Permanente
imoveis
02.05.01.06 Balancete patrimonial 02 anoa 02 anos Guarda Permanente
Processo relativo a leildo de ) - ... |10 anos apds a aprovagdo T

02.05.01.07 . . Até a realizacdo do leildo Eliminacéao
inserviveis de contas pelo TCE-ES

02.05.01.08 | Contrato de locagdo de imdveis | Até a provagdo das contas 10 anos Guarda Permanente




02.05.01.09

Escritura de iméveis

01 ano

02 anos

Guarda Permanente

02.05.01.10

Contrato de comodato
(equipamentos)

Enquanto vigorar o
contrato

05 anos

Eliminacéo

SUBFUNCAO 02.06- GESTAO DE VEICULOS ( Frota propria)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:

Atividades Documentos ) o eliminacdo ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) Fase_lrjtermedlana~ permanente
(prescrigdo e precaugao)
Formulério de controle de viaturas
oficiais e veiculos contratados Até a atualizagdo do Lo
02.06.01.01 - 01 ano Eliminacédo
(controle de quilometragem, controle
itineréarios, datas, etc)
02.06.01.02 Guia de IPVA 01 ano 05 anos Eliminacdo
02.06.01.03 | Licenciamento de veiculos oficiais 01 ano 05 anos Eliminacéao
02.06.01- Controle, locacéo, alienagdo e baixa de )
veiculos Planilha de controle de consumo

02.06.01.04 de combustivel pelos veiculos 01 ano 01 ano Eliminacéo

oficiais




* A vigéncia se encerra quando o

02.06.01.05 Processo de Leildo de Veiculo Vigéncia * 10 anos Eliminacéo - .
bem se torna inservivel
02.06.01.06 Processo de Baixa de Veiculo 02 anos 10 anos Eliminacdo
*A vigéncia se encerra quando
02.06.01.07 Processo de Cessao, Permissao e Vigncia* 05 anos Eliminacio do término do contrato ou com
T Autorizacdo de Uso de Veiculo g ¢ a devolugdo do bem, o que
ocorrer por Gltimo
*A vigéncia se encerra quando
02.06.01.08 Processo de Cor]cessao de Uso de Vigéncia* 05 anos Eliminaggo do término cjlo contrato ou com
Veiculo a devolucdo do bem, o que
ocorrer por Gltimo
02.06.01,09 | rocesso de Transferéncia de 02 anos 10 anos Eliminag&o
Veiculo
02,06.01.10 | Tormulario de Autorizagio para 02 anos - Eliminagéo
Uso de Veiculo
Processo para Contratacdo de | Até a aprovagdo de contas o
2.06.01.11 . 1 El
02.06.0 Seguro de Veiculo pelo TCE-ES 0 anos IMinagao
02.06.01.12 Processo para Pagamento de multa| Até a aprovagéo de contas 10 anos Eliminaggio

por Infracdo de Transito

pelo TCE-ES




1) Para frota prdpria, o
02.06.01.13 Boletim Diario de Trafego Vigéncia* 02 anos Eliminacéo documento devera seguir o
prazo de guarda de 02 anos na
fase corrente.
1) Para frota prdpria, o
02.06.01.14 Formulario de Agt?rlzagao para Vigéncia* 02 anos Eliminago documento devera seguir o
Reparos e/ou Revisédo de Veiculo prazo de guarda de 2 anos na
fase corrente.
Formulario de Autorizagdo para do{:)upmagstgrg?vz:gzzal’nor o
02.06.01.15 Guardar Veiculo em Garagem Vigéncia* 02 anos Eliminacdo g
) prazo de guarda de 02 anos na
Particular
fase corrente.
A vigéncia se encerra 02 anos
02.06.01.16 | Registro de Sinistro em Veiculo Vigéncia* 20 anos apos o transito em julgado e/ou
concluséo administrativa
02.06.01.17 Processo Relativo a Rastreamento 02 anos 05 anos Eliminacéo
da Frota
02.06.01.18 | "elatorio de Utilizacdo da Frota 02 anos 05 anos Eliminagio
via Satélite
SUBFUNCAO 02.07- COMUNICACAO E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS
PRAZOS DE GUARDA




Atividades

Documentos

Fase intermediaria

DESTINACAO FINAL:
eliminacdo ou guarda

OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia) - ~ permanente
(prescrigdo e precaucio)
- . . * O prazo de guarda na fase corrente intermediaria
Oficio (emitidos e recebidos L e ~ .
02.07.01.01 . - - Vigéncia* - - e destinacdo fional, serdo determinados de acordo
relativos as atividades- fins) e . e
. . com o conteudo de cada oficio
abaixo-assinado.
02.07.01.02 Convocatoria Até a realizacdo do evento 01 ano Eliminacdo
* O prazo de guarda na fase corrente intermedidria
02.07.01.03 | Memorando/ Comunicagéo Interna Vigéncia* - - e destinagdo fional, serdo determinados de acordo
com o contelido de cada oficio
* O prazo de guarda na intermediéria e
02.07.01.04 Comunicado 02 anos - - destinacdo fional, serdo determinados de acordo
com o conteldo de cada oficio
O prazo de guarda na intermediaria e destinagdo
02.07.01.05 Expediente Interno 02 anos - - final, serdo determinados de acordo com o
conteudo de cada oficio
O prazo de guarda na intermediéria e destinagéo
02.07.01.06 Circular Interno 02 anos - - final, serdo determinados de acordo com o
contetdo de cada oficio
O prazo de guarda na intermediaria e destinagdo
02.07.01.07 . . 02 anos - - final, serdo determinados de acordo com o
Convite Recebido , e
conteudo de cada oficio
O prazo de guarda na intermediaria e destinagéo
02.07.01.08 Telegramas, Telex, Telefax, E- 02 anos - - final, serdo determinados de acordo com o

Mails

contetido de cada oficio




02.07.01- Controle dos servigos de mensageria,
comunicagdo interna e correspondéncias, boletins e
atas.

Até recebimento do

02.07.01.09 Livro de Carga/ Formulério - . 06 anos Eliminacéo
documento que o instruiu
Até elaboragdo do N
02.07.01.10 Relatério Mensal Relatério Anual 01 ano Eliminacdo
Até elaboracdo do relatério
02.07.01.11 Relatério Anual Plurianual ou final de 05 anos Eliminacéo
gestdo
Pauta de Reunido de Conselhos
02.07.01.12 Administrativos, Deliberativos Até aprovacgdo da ata 02 anos Eliminacdo
Fiscais e Diretorias
Minuta de Ata de Reunides de
02.07.01.13 Conselhos Administrativos, Até a assinatura da ata 02 anos Eliminacdo
Deliberativos Fiscais e Diretorias
02.07.01.14 Organogramas, Fluxogramas Ate pror_nulgagao de nova 06 anos Guarda Permanente
lei ou decreto
02.07.01.15 Requisicéo de Formularios Até entrega do formulério 02 anos Eliminacdo
02.07.01.16 RequisicOes de Copias 01 ano - Eliminacéo
Requisicdo para envio de
02.07.01.17 | Correspondéncias pelo Correio - 01 ano - Eliminacédo
Correio Central
02.07.01.18 Requisicdo para envio de Até o envio da 01 ano Eliminagéio

Correspondéncias pelo Correio

correspondéncia




02.07.01.19

Cartdes de Avisos de Recebimento
— AR (correio)

Até o recebimento da
correspondéncia

01 ano

Eliminacdo

02.07.01.20

Controle de correspondéncia
enviada pelo correio (carta simples
e com AR)

01 ano

Eliminacdo

02.07.01.21

Atas de reunides de chefias/grupos
de trabalho

01 ano

02 anos

Guarda Permanente

02.07.01.22

Textos de apoio técnico
(legislacéo, orientacoes e
normativas federais,estaduais e
municipais)

Enquanto vigorar

Eliminacdo

O tempo de guarda na fase corrente se esgota
quando encerrar a vigéncia dos textos.

02.07.01.23

Legislacdo/OrientacGes e Atos
Normativos Federais, Estaduais e
Municipais

Enquanto vigorar

Eliminacdo

O tempo de guarda na fase corrente se esgota
quando encerrar a vigéncia das leis e atos.

02.07.01.24

Boletim de Ocorréncia
Policial/Guarda Civil Municipal

(copia)

Até a solucdo definitiva do

fato

01 ano

Eliminacdo

O original ser4 arquivado na Secretaria de
Seguranga ou correspondente.

02.07.01.25

Controle/ registro de numeragéo de
correspondéncias (oficio,
memorando, comunicado, circular)

Até final do ano corrente

01 ano

Eliminacao

SUBFUNCAO 02.08- GESTAO DE D

OCUMENTOS E ARQUIVOS

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
(prescrigdo e precaucao)

DESTINACAO FINAL:

eliminagéo ou guarda
permanente

OBSERVACOES




Controle de empréstimo e de

Até a devolugdo do

02.08.01.01 devolucédo de documentos de 02 anos Eliminacdo
- documento
arquivo
02.08.01.02 Requerimento de cancelamento de 02 anos i Eliminago
protocolo
. . -~ a . .
02.08.01.03 unerlm.ento de vistas/copias /2 Até o atgng|m~ento da 02 anos Eliminago
vias de documentos solicitacéo
Requerimento de
02.08.01- Procedimentos de arquivo e protocolo desentranhamento de Até 0 atendimento da
02.08.01.04 | documentos/desarquivamento e S 02 anos Eliminacdo
. x solicitacdo
reconsideracdo de despachos em
processo
02.08.01.05 Guias de remessa 02 anos - Eliminacéo
. Até hi T
02.08.01.06 Livro de protocolo teo preeiin\;:rolmento do 02 anos Eliminacéo
Requerimento de vistas/ urgéncia/ . .
02.08.01.07 ciéncia de arquivamento de Ateo ate?n_dlm~ent0 da 02 anos Eliminacéo
solicitacdo
processos
Atos Normativos para a Gestéo de
Documentos (inclusive
documentos eletrdnicos e sistemas Até elaboracio de novo
02.08.02.01 GED e SIGAD) , Sistemas de A(t;o 02 anos Guarda Permanente
Informacéo,
Manuais de normalizacéo de
procedimentos arquivisticos
. . -
Plano de Classificacio de HA V|genC|ajrenesgsgaglt:;r;do for publicado
02.08.02.02 | Documentos (PCD) e Tabelas de Vigéncia* 05 anos Eliminacédo )

Temporalidade e Destina¢do(TTD)

2) Para Planos impressos, preservar apenas 01
exemplar.




Processo para elaboragao/
atualizacdo do Plano de
02.08.02.03 Classificacao de Documentos 05 anos 10 anos Guarda Permanente
R (PCD) e Tabela de Temporalidade
e Destinagdo(TTD)
3 ) * 1) A vigéncia se esgota quando for publicado
_02.08.02- Elaborag&o de normas, manuais, 02.08.02.04 | Guias, Inventdrios , Catalogos e Vigéncia* ) Guarda Permanente um novo isntrumento de pesquisa.
instrumentos de gestéo arquivistica e de pesquisa. e outros instrumentos de pesquisa g 2) Para Instrumentos impressos, preservar apenas
01 exemplar.
02.08.02.05 Calendarlos_e_cronogramas de Até e!al_)oragao de novo 01 ano Eliminaggo
atividades calendario ou cronograma
Convocagdo para reunido de
02.08.02.06 | GO de Trabalho e Comisso de 01 ano 01 ano Eliminagéo
Avaliacdo de Documentos de
Arquivo
Ata de reunido da Comissdo de
02.08.02.07 Avalia¢do de Documentos de 02 anos - Guarda Permanente
Arquivo e Grupos de trabalho
M i lizaca .
02.08.02.08 anual_s de norma |_zaf;a_c> de Enquanto vigorar 05 anos Guarda Permanente Guardar somente um exemplar como amostragem
procedimentos arquivisticos
Formulério para levantamento da Quando preenchido, devera ser entranhado ao
02.08.03.01 rodu éopdocumental- EPD 01 ano 10 anos Guarda Permanente processo de elaboracéo/
P ¢ atualizacdo do PCD e TTD.
o o _ 02.08.03.02 Listagem de eliminag&o de 05 anos 10 anos Guarda Permanente Quando preench_lda} devNe ser entranhada no
02.08.03- Avaliacdo, transferéncia, recolhimento e documentos processo de eliminagdo de documentos
aliminacin dao daciimaontac




CTTITTTITTONG TC UG UTTICTTTOD

Processo de eliminacéo de

02.08.03.03 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
02.08.03.05 Listagem e Termo recolhimento de 05 anos 10 anos Guarda Permanente

documentos permanentes

SUBFUNCAO 02.09 GESTAO PREVIDENCIARIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS ( Regime préprio)

DESTINACAO FINAL:

Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA eliminacdo ou guarda OBSERVACOES

permanente
02.09.01.01 Processo relativo a penséo D? abértura ate a~ 95 anos Eliminacéo

efetivacdo da pensdo
02.09.01.02 | Processo relativo & aposentadoria Até a homologacéo 100 anos Eliminacéo

Prontuério de Cadastro e
02.09.01.03 | documentagdo de Aposentados e Até o 6bito 100 anos Eliminacdo
Pensionistas
Prontuario de servidor com
02.09.01.04 suipepsao de contrato gm Até parecer final 100 anos Eliminacéo
decorréncia de aposentadorias por
Invalidez (SAI)
Controle de baixa de
02.09.01.05 Aposentadorla e}Pensao Até a homolczgac_;ao em 100 anos Eliminagéio
(desfazimento do vinculo por pensdo
morte)

Processo de Auxilio-doenca Enauanto o servidor

02.09.01.06 (requerimento de Incapacidade g 100 anos Eliminacédo

02.09.01- Concessdo de beneficios previdenciarios

Laborativa)

estiver afastado




Processo de Auxilio Acidente de

Enquanto o servidor

02.09.01.07 Trabalho estiver afastado 100 anos Eliminacdo
Processo de Comunicado de Enquanto o servidor T
02.09.01.08 Acidente de Trabalho - CAT estiver afastado 100 anos Eliminagdo
02.09.01.09 | Processo de Salario Maternidade Até parecer final 100 anos Eliminacdo
Processo de Comunicado de
resultado de pericia médica junto Enquanto o servidor
02.09.01.10 ao 6rgdo previdenciario, dos g 100 anos Eliminacéo

servidores afastados por Auxilio-
doencga/acidentarios

estiver afastado

SUBFUNCAO 02.10- COORDENACAO E EXECUCAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
(prescrigdo e precaucao)

DESTINACAO FINAL:

eliminagéo ou guarda
permanente

OBSERVACOES

Programa e plano anual de

02.10.01.01 - - 01 ano 06 anos Guarda Permanente
informatica
. . x Até a implantagdo do
02.10.01.02 Projeto de implantacéo de rede orojeto 02 anos Guarda Permanente
02.10.01.03 Projeto de atualizagdo ou Até conclusdo do projeto 02 anos Guarda Permanente

modernizagéo tecnoldgica




02.10.01- Desenvolvimento, implementacéo e
controle de sistemas de informatica

Projeto de desenvolvimento de

Até o desenvolvimento e

02.10.01.04 . x . 02 anos Guarda Permanente
programas de computador implantagdo do sistema
Lei Federal n. 2.848/40 (Codigo Penal), art. 109,
02.10.01.05 Relatério de desenvolvimento de A_\te 0 desetlvolwmento e 02 anos Guarda Permanente I\./,ALe! Federal n. 9.609/98, art. 12,.§ 1 .~A
programa de computador implantacdo do sistema vigéncia compreende o tempo de utilizagdo do
programa, bem como de todas as suas
atualizagoes.
02.10.01.06 Projeto de Informatizacéo Até a conclusdo do projeto 02 anos Guarda Permanente
02.10.01.07 Relatorio de .pr01~eto de Até a concluséo do projeto 02 anos Guarda Permanente
Informatizacéo
Lei Federal n® 9.610/98, art. 87. A destinacao das
bases de dados esta condicionada ao valor de suas
) o informagdes para a Administragdo Publica. Das
) L Até a realizacdo do . S
02.10.01.08 Base de dados Até atualizacdo da base backu Guarda Permanente bases de dados consideradas de valor histdrico,
P informativo ou probatério deverdo ser
providenciadas cdpias anuais para guarda
permanente.
02.10.01.09 | Relatorio de estatistica de acesso Ate elaboragfig de novo 02 anos Eliminacédo
relatorio
02.10.01.10 Relatério de resumo de dados Ate elabora(;’ag de novo 02 anos Eliminacédo
relatério
02.10.01.11 Minuta de edital para execucio de Até elaboracdo do edital 01 ano Eliminacédo

projetos de informatica




Durante utilizagéo e

02.10.02.01 Dicionario de dados N - Guarda Permanente
atualizacdo
02.10.02- Vistoria e controle da integridade de Até elaboracio d
sistema de informagao 02.10.02.02 Relatorio técnico de vistoria ¢ ela \?irsigarlioa ¢ nova 02 anos Eliminacéo
Termo de concessdo e controle de . o Lo
02.10.02.03 Até a atualizagéo 01 ano Eliminacéo
senha de acesso
Contrato de licenga de uso de Conforme tempo de
02.10.03.01 programa de computador N P 05 anos Guarda Permanente
utilizagdo do programa
(software)
Certificado de autenticidade de Durante utilizacio do
02.10.03.02 programa de computador ¢ 02 anos Guarda Permanente
programa
(software)
02.10.03.03 Inventario de programa de Até a elaboragaq c_ie um 04 anos Eliminaggo
computador novo Inventério
02.10.03.04 Inventaflo de equamento_s, R~edes Até a elaboragaq c_:le um 04 anos Eliminaggo
e Servigos de Telecomunicagdes novo Inventario
02.10.03- Manutencao de equipamentos e —
instalag&o de programas Me_mual Técnico de Uso de ' o
02.10.03.05 Equipamentos e Programas de | Até atualiza¢do do manual 04 anos Guarda Permanente
Computadores
02.10.03.06 |Ordens de servigos suporte técnico Ateo Fechament_o da 02 anos Eliminacéo
Ordem de Servico
02.10.03.07 Expediente rela_tlvo amanutengdo | Atéo atenqlmento do 02 anos Eliminagéio
de sistemas usudrio
02.10.03.08 Softwares de aplicativos (pendrive | Durante utilizagdo do 05 anos Eliminagéio
e downloads) programa
Termo de garantia de
02.10.03.09 | equipamentos e de programas de |Até a data final da garantia 02 anos Eliminacédo

computadores




02.10.04- Acompanhamento da elaborac&o e da
execucdo de contratos de informatica

Proposta de especificacdes técnicas

Até a aprovacdo de contas

02.10.04.01 de equipamentos e programas pelo TCE-ES 10.anos Eliminagdo

02.10.04.02 Relatério de inobservancia de 01 ano 10 anos Eliminacéo
contrato

02.10.04.03 | Parecer técnico de equipamentos e 01 ano 10 anos Eliminagio

de programa de computadores




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO: ATIVIDADES MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 03- GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.01- GESTAO ORCAMENTARIA

PRAZOS DE GUARDA

Fase intermediaria

DESTINAGAO FINAL:

Atividades Documentos eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) (prescrigéo e permanente
precaucéo)

Minuta de atos normativos
03.01.01.01 relativos a~altera<;ao e Até a nova publl_cagao de 01 ano Guarda Permanente

suplementacéo de recursos ato normativo

orgamentarios
03.01.01.02 Planilha de pr;)é(?g?tg financeira da Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
03.01.01.03 Progran:jagao Llnla nceira de 01 ano 02 anos Guarda Permanente
03.01.01- Controle da receita £semboiso
03.01.01.04 Relatério de Dotagdo - QDD Ano do exercicio 01 ano Eliminacéo
03.01.01.05 Suplementacdo de orgamento e Ano do exercicio 01 ano Eliminacéo
fundos - Decreto
. Até a aprovagdo de contas Lo

03.01.01.06 | Processo de suprimento de fundos 10 anos Eliminacéo

pelo TCE-ES

SUBFUNCAO 03.02- GESTAO E CONTROLE DA TESOURARIA

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAQ FINAL:




Atividades

Documentos

Fase corrente

Fase intermediaria
(prescricéo e

eliminacéo ou guarda
permanente

OBSERVAGOES

(vigéncia) precaucao)
. . Até a aprovagao de contas
03.02.01.01 Boletim da tesouraria 25 anos Guarda Permanente
pelo TCE-ES
03.02.01.02 Balancete da receita 01 ano 02 anos Guarda Permanente
03.02.01.03 Cadastro de pagamentos de Até a aprovacéo de contas 10 anos Eliminagso
fornecedores, servicos e contratos pelo TCE-ES
Controle de movimento bancéario Até a aprovacio de contas
03.02.01.04 [ (inclusive de transferéncias de provag 10 anos Eliminagéo
L pelo TCE-ES
aplicacdo e resgates)
Planilha de contas conveniadas- Até a aprovacio de contas
03.02.01.05 | Educagao-Saude-A¢des Sociais e provag 10 anos Eliminagéo
- A pelo TCE-ES
Cidadania
03.02.01.06 Planilha de c_ontas conveniadas |Até a aprovacéo de contas 10 anos Eliminago
diversas pelo TCE-ES
Planilha de contas recursos Até a aprovagio de contas
03.02.01.07 proprios - Movimento pelo TCE-ES 10 anos Eliminacéo
03.02.01- Estruturacéo e programacao
financeira Oficio de autorizacio d Al 50 ‘
icio de autorizagdo de ¢ a aprovagao de contas -
03.02.01.08 pagamento através de TED e DOC pelo TCE-ES 10.anos Eliminagdo
03.02.01.09 Relacédo de fornecedores pagos no |Até a aprovagao de contas 10 anos Eliminagdo
ano pelo TCE-ES
03.02.01.10 |Livro de recibo/registro de caucdes Até a aprovagio de contas 10 anos Eliminacéo

pelo TCE-ES




Até a aprovagao de contas

encerramento de contas bancéarias

pelo TCE-ES

03.02.01.11 | Planilha de controle de Acoes pelo TCE-ES 10 anos Eliminacéo
cagzona| VT s S o B 0
03.02.01.14 Documentos de abertura e Até a aprovagao de contas 10 anos Eliminagdio

SUBFUNCAO 03.03- GESTA

O CONTABIL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:

Atividades Documentos Fase intermediaria | eliminacdo ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) (prescricéo e permanente
precaucao)
03.03.01.01 | Balancetes de verificagdo contabil 01 ano 10 anos Guarda Permanente
Relatério e parecer relativo a
auditoria e controle interno para o
03.03.01.02 Tribunal de Contas do Estado 05 anos 10 anos Guarda Permanente
Espirito Santo - PCA
03.03.01.03 Relatério de Gestéo Fiscal 05 anos 10 anos Guarda Permanente
Processo de controle de
03.03.01.04 adiantamento para despesas/ 01 ano 02 anos Eliminacéo
prestacéo de contas
Documentos de despesas relativos
03.03.01.05 aos processos geradores de 01 ano 02 anos Eliminacéo
03.03.01- Elaboracéo e execugdo da pagamentos
contabilidade
03.03.01.06 | " roCesso de pagamento de auxilio 01 ano 02 anos Eliminago

e subvencdes/ prestacéo de contas




Processo de diaria (inclui: relatério
de pedido/nota de empenho Até a aprovacao de contas Lo
03.03.01.07 /liquidagdo /prestacdo de contas) pelo TCE-ES 10:anos Eliminagdo
Processo para pagamento de | Até a aprovagao de contas Inclui contas de agua, luz, telefone e
03.03.01.08 para pag provag 10 anos Eliminacéo outras; e pronto pagamento de
despesas diversas pelo TCE-ES
pequenas despesas
Processo de restituigdo e Até a aprovagao de contas Lo

03.03.01.09 pagamento de indenizacéo pelo TCE-ES 10.anos Eliminagdo
03.03.01.10 Processo de p(‘flgamento de Ate a aprovagdo de contas 10 anos Eliminagéo Poder Judiciario e outros.

honorérios pelo TCE-ES

03.04- GESTAO TRIBUTARIA
PRAZOS DE GUARDA -
DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos I . eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
Fase intermediaria
. . permanente
Fase corrente (vigéncia) (prescricéo e
precaucéo)
03.0401,01 |  Relacdo de atalizagio de 01 ano - Eliminagéio
pagamentos dos contribuintes

03.04.01.02 Certiddo pa_ra_cancelar débitos Até a extlpga_o _do 05 anos Eliminago

ajuizados processo judicial
03.04.01.03 Relagéo de criticas dos dados de Até o fecham_ento do 01 ano Eliminago

pagamento exercicio
03.04.01.04 Planilha de a'tqallza(_;ao e baixa de Até a atualizacdo 02 anos Guarda Permanente

divida ativa

Processos relativos a cancelamento

03.04.01.05 | de divida ativa, processos judiciais| Até a baixa da divida 06 anos Eliminagao

entre outros




Processos relativos a cancelamento

03.04.01.06 e L Até a baixa da divida 06 anos Eliminagéo
de divida ativa imobiliaria
03.04.01.07 Processo§ r.elatlv_os a can_cg! a.mento Até a baixa da divida 06 anos Eliminagéo
de divida ativa mobiliaria
03.04.01.08 Certiddo de remanescente de Até a liquidacdo da divida 06 anos Eliminacéo A certiddo ° ar?e?(a.da nos autos
parcelamento judiciais
03.04.01.09 Termo (_je_mscngao § Cgrtl_dao P Ats a liquidacéo da divida 06 anos Eliminacéo A certiddo ° a’?e?‘a_da nos autos
ajuizamento de débito judiciais
Relatorio de posico dos A certiddo é anexada nos autos
03.04.01.10 contribuintes devedores no Até liquidagdo da divida 06 anos Eliminacéo S
judiciais
cadastro
Mapa demonstrativo de pagamento Lo
03.04.01.11 da Divida Ativa - Relatorio 01 ano 05 anos Eliminacéo
03.04.01.12 Planilhas de co_ntrc_)le de Até a I|q,U|_dagao do 01 ano Eliminago
parcelamento liquidado débito
03.04.01.13 Listagem d_e cgdastro de Até atualizagéo cadastral - Guarda Permanente
contribuintes
Relacéo das alteracbes no arquivo . o Lo
03.04.01.14 DA — Divida Ativa Até a atualizacéo 01 ano Eliminacéo
03.04.01.15 Relacgéo de carnés emitidos Até a entrega dos carnés 01 ano Eliminacéo
Relacéo de consisténcia dos .
03.04.01.16 Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente

pedidos de parcelamento




03.04.01- Inscrigdo, notificagao e
cobranca de dividas

Processo relativo a cancelamento

Até o cancelamento do

03.04.01.17 |de tributos/ multas/ juros/ correcéo tributo 06 anos Eliminacéo
monetéria
03.04.01.18 Processo relativo a devolugao de Até a devolucdo do 06 anos Eliminagdo
pagamento multa e taxas diversas pagamento
— (exercicio)
Processo relativo a devolugdo de
03.04.01.19 pagan}eflto lPTp/Taxas - Até a devolugdo do 06 anos Eliminagdo
(exercicio anterior e novos pagamento
calculos de IPTU)
03.04.01.20 Processo r,elgtlvo a parcglgmento Até o_pagamento da 06 anos Eliminagdio
de débitos — exercicio ultima parcela
03.04.01.21 Processorre.latlvo a parpg!arnento Até o_pagamento da 06 anos Eliminagto
de débitos — Imobiliario ultima parcela
03.04.01.22 Processo 're.latlvo a pa.rgeflgmento Até o_pagamento da 06 anos Eliminagto
de débitos — Mobiliario ultima parcela
Processo relativo a parcelamento | Até o final do exercicio S
03.0401.23 | 4. 4ebito - Divida Ativa - quitado | - da quitagéio do débito 06 anos Eliminagdo
Processo relativo a parcelamento Até 0 pagamento da
03.04.01.24 |  de débito — Divida Ativa - 0 Pag 06 anos Eliminagéo
o Gltima parcela
executado judicialmente
Processo relativo a parcelamento Até 0 pagamento da
03.04.01.25 |  de débito — Divida Ativa - 0 Pag 06 anos Eliminago
- Gltima parcela
inadimplentes
Processo relativo a parcelamento Até 0 pagamento da
03.04.01.26 |  de débito— inadimplentes — pag 06 anos Eliminacéio

Imobiliario

Gltima parcela




Processo relativo a parcelamento

Até o pagamento da

03.04.01.27 de débito — inadimplentes — L 06 anos Eliminacéo
[ Gltima parcela
Mobilirio
03.04.01.28 Processo 'relat|\~/0 a recurso contra Até a conclusao do 05 anos Eliminagdo
auto de infragdo e multa — AIM recurso
Relacéo de termo de inscrigéo de
03.04.01.29 |Divida Ativa/ Processos relativos a Ano do exercicio 06 anos Eliminacéo
cobranca judicial (interno)
Relacédo de termo de inscricao de
03.04.01.30 divida atlva{prchsso§ relativos & Ano do exercicio 06 anos Eliminacéo
cobranga judicial (interno) —
Imobiliario
Relacéo de termo de inscricéo de
03.04.01.31 divida atlva{prchsso§ relativos & Ano do exercicio 06 anos Eliminacéo
cobranga judicial (interno) —
Mobilirio
03.04.01.32 Processo relativo a afastamento Ano do exercicio 06 anos Eliminacéo

desobrigagdo/ justificativa de feira

SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IM

OBILIARIO E MOBILIARIO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL:

Atividades Documentos Fase intermediaria | eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) (prescricéo e permanente
precaucéo)
03.05.01.01 | " 'anilha para atualizagdo de dados | ¢ ginay do exercicio 01 ano Eliminagéio

cadastrais relativos a IPTU

03.05.01.02

Livro de cadastro de logradouros e
face da quadra

Até inclusdo no cadastro

Guarda Permanente

Guarda Permanente

03.05.01.03

Livro de cadastro de numeragéo
(manuscritos)

Até inclusdo no cadastro

Guarda Permanente

Guarda Permanente




03.05.01.04

Ficha cadastral- cadastro

Até inclusdo no cadastro/

02 anos

Guarda Permanente

imobiliario
Ficha-planilha para cadastro de
03.05.01.05 numeracéo (planilhas de Até inclusdo no cadastro | Guarda Permanente Guarda Permanente
numeragdo oficial)
03.05.01.06 Copias de plant.a§ de numeragdo | Até elaboracdo de nova Guarda Permanente Guarda Permanente
oficial planta
03.05.01.07 Cépias de planta de Referéncia | Até elaboracdo de nova Guarda Permanente Guarda Permanente
Cadastral - PRC planta
Até elaboragao de nova
03.05.01.08 Plantas- Quadras planta Guarda Permanente Guarda Permanente
03.05.01.09 | Processo de restituigdo de valores Ate z:eesiiettllj\ilzggo da 10 anos Guarda Permanente *inclui indenizactes
03.05.01.10 Fotos aereas / orto foto 01 ano - Guarda Permanente
Microficha de langamento anual de
03.05.01.11 IPTU (Imposto Predial e 01 ano - Guarda Permanente
Territorial Urbano)
03.05.01.12 Cadastro de IPTU 02 anos 04 anos Eliminacéo
Processo relativo a dados
03.05.01.13 cadastrais, atualizacéo de 01 ano 01 ano Eliminacéo

nome/endereco de proprietario




Certiddo de area construida /

Até a expedicdo da

03.05.01.14 tributada/ ano e existéncia certidao 01 ano Eliminagdo

03.05.01.15 Processo de certidédo de Até a exp.ed~|gao da 01 ano Eliminagdo
cadastramento certidao

03.05.01.16 | Frocesso (cadastro ¢ lancamento) | Até a expedicio da 01 ano Eliminagéo
de certidédo de inscricao imobiliaria certidao

03.05.01.17 |Processo de certiddo de valor venal Atea exp_ed~|gao da 01 ano Eliminagéo
certiddo

03.05.01.18 Processo de (fertlldao negativa do Até a exp_ed~|gao da 01 ano Eliminagto
imovel certiddo

Certiddo nome/enderego de Até a expedicio da

03.05.01.19 | proprietario — processo (Certiddo » N ¢ 01 ano Eliminacéo

L certiddo
oficial)
Certiddo relativa a dados do Até a expedicio da

03.05.01.20 | cadastro imobiliario /IPTU (dados i N ¢ 01 ano Eliminacéo

. certiddo
cadastrais)
03.05.01.21 P’rocessos rel~a tivos a retlflcaggclde O ano do exercicio 10 anos Eliminacéo
érea (alteragdo cadastral - revisao)
Processos relativos a reducéo de Lo
03.05.01.22 01 ano 06 anos Eliminacéo
IPTU
03.05.01.23 Decreto de plantas genéricas de O ano do exercicio 01 ano Eliminacéo

valores




03.05.01- Manutencéo e atualizacéo do
cadastro imobiliario

03.05.01.24 Canhoto de baixa de IPTU O ano do exercicio 05 anos Eliminacéo
03.05.01.25 Croqui de recadastramento Até ainclusio no - Guarda Permanente
cadastro
03.05.01.26 Processo refativo a (’es.pemflca(;ao Até o final do exercicio 05 anos Eliminagéo
de condominios
03.05.01.27 Editais de nOT;IXC:faO delPTUe Até o final do exercicio 01 ano Guarda Permanente
03.05.01.28 Relatorio de est;:;tlca delPTUe Até o final do exercicio 06 anos Eliminacéo
03.05.01.29 Mapa demonstrativo de Até o final do exercicio 01 ano Eliminacéo
cadastramento
03.05.01.30 Relatério mensal de ITBI Até o final do exercicio 05 anos Eliminacéo
Rol de lancamento do Imposto
03.05.01.31 | Predial e Territorial Urbano — O ano do exercicio - Guarda Permanente
IPTU
03.05.01.32 PrOC?SSF) relatliv? a O ano do exercicio 05 anos Eliminacéo
laudémio/certiddo
03.05.01.33 Processo relativo a cancelamento | Até o cancelamento do 05 anos Eliminagto

de tributos/IPTU

tributo




Processo relativo a restituicdo de

Até o cancelamento do

03.05.01.34 tributos/I TBI tributo 05 anos Eliminacéo
Processo relativo a compensagao Até o recebimento/ Lo
03.05.01.35 de débitos e créditos/IPTU pagamento 05 anos Eliminagao
03.05.01.36 Processo relativo a devolugfi(? de Até a devolucdo do 01 ano Eliminagdo
pagamento IPTU — (exercicio) pagamento
03.05.01.37 Processo de certiddo de isencédo de Até a exp_ed}gao da 01 ano Eliminagdio
IPTU certidao
03.05.01.38 Proces§0 relativo a isencdo de Até a deciséo final 05 anos Eliminagéo
impostos e taxas
Processo relativo a isencéo de
03.05.01.39 | IPTU (aposentados / pensionistas/ Até a deciséo final 02 anos Guarda Permanente
bolsa/familia)
03.05.01.40 Processo relatlvo aisencio de Até adecisdo final 06 anos Eliminacéo
tributos/ ITBI
03.05.01.41 Processo relativo a remissdo de Até adecisdo final 06 anos Eliminacéo
IPTU/ multas e taxas
Processo relativo a reviséo
03.05.01.42 | langamento de IPTU/ Taxas/ ISS/ Até adecisdo final 06 anos Eliminacéo
Multa
03.05.01.43 Processo relativo a locagio de Até a deciséo final 02 anos Guarda Permanente

imovel para igreja




Processo relativo a solicitagoes

03.05.01.44 . . I Até adecisdo final 06 anos Eliminacéo
diversas do cadastro imobiliario
Inclui : Escritura registrada;

Processo de transferéncia de Documento com cadeia sucessoria;

03.05.01.45 . . Até adecisdo final 10 anos Guarda Permanente documento sem cadeia sucessoria;
titularidade . -
documento sem registro em cartério
(imaével de herdeiro);
03.05.01.46 Fracionamento de imével Até a decisdo final 10 anos Guarda Permanente
03.05.01.47 Certidédo reIaFlva a_ggd_os do Até a exp_ed~|gao da 01 ano Eliminagto
cadastro imobiliario certiddo
03.05.02.01 Inserigao mummp",‘l — bessoa fisica Até a atualizacéo 01 ano Guarda Permanente
ou Juridica
03.05.02.02 Processo pegre'x balxa. de, INSCIIGA0 1 nte expedicéo da certiddo 01 ano Eliminacéo
de pessoa fisica ou juridica - IM

Autorizacéo de Impressdo de Lo
03.05.02.03 Documentos Fiscais — AIDF 01 ano 01 ano Eliminacéo

Guia do carné de arrecadacéo
03.05.02.04 municipal de Imposto Sobre Até o final do exercicio 06 anos Eliminacéo

Servigo — ISS
Guia de recolhimento de

03.05.02.05 | ambulante (taxa de licenca para o | Até a baixa no cadastro 06 anos Guarda Permanente

comércio de ambulante)




03.05.02- Manutencdo e atualizagéo do
cadastro mobiliario

03.05.02.06

Processo relativo a inscrigao de
pessoa fisica e juridica — IM — para
ambulante — inicial alteragdes
cadastrais e baixa

Até a baixa no cadastro

06 anos

Guarda Permanente

03.05.02.07

Taxa de licenca de fiscalizacao de
funcionamento de empresa

Até o final do exercicio

05 anos

Eliminacéo

03.05.02.08

Alvard/Licenca para
funcionamento de empresas /
Inclusive bancas de jornais

Ano do exercicio

Guarda Permanente

03.05.02.09

Processo relativo a IM —
(transporte alternativo, escolar,
fretado, taxi) — inicial, alteracdo
cadastral e baixa

Até a baixa no cadastro

06 anos

Guarda Permanente

03.05.02.10

Processo relativo a isengao/reviséo
de taxas/tributos mobiliarias

Até a decisdo final

06 anos

Eliminacéo

03.05.02.11

Processo relativo a alvara de
licenga temporaria
(circo/show/feiras)

Até a entrega do alvara

01 ano

Eliminacéo

03.05.02.12

Processo relativo a comprovagéo
de enquadramento de
atividade/zoneamento

Até o enquadramento

05 anos

Eliminacéo

03.05.02.13

Notificagdo de débitos (aviso de
débitos de ISS e taxas) e
comprovante de entrega

Até 0 vencimento

06 anos

Eliminacéo

03.05.02.14

Relatorio de atividades de
Inscricdo de pessoa fisica e
juridica - IM

01 ano

01 ano

Eliminacéo

03.05.02.15

Rol de baixa de inscricéo
municipal

01 ano

01 ano

Eliminacéo




03.05.02.16 Rol de baixa de multas 01 ano 01 ano Eliminacéo

03.05.02.17 Processo de certldgo de isengdo de Até a exp.ed~|gao da 01 ano Eliminagdo
taxa de licenca certidao

03.05.02.18 | Certidéo de tempo estabelecido Atea exp.ed~|gao da 01 ano Eliminagéo
certidao

03.05.02.19 Processo - C;e_rtlda(_) d? inscrigao de|] Atéa exp_ed}gao da 01 ano Eliminagdio
pessoa fisica e juridica - IM certiddo

03.05.02.20 Processo - Certlda_o de dados Até a exp_ed~|gao da 01 ano Eliminagto
cadastrais certiddo

03.05.02.21 Processp-_Certldao_ qeggtlva de Até a exp_ed~|gao da 05 anos Eliminagéio
débitos municipais certiddo

03.05.02.22 Proces§o- Cer_tldao_r}gg'atlva de Até a exp_ed~|(;ao da 05 anos Eliminagéio
tributos imobiliarios certiddo

03.05.02.23 Processo- Certldao'negatlva de Até a exp_ed~|(;ao da 05 anos Eliminagéio
ISS/ taxa de licenca certiddo

03.05.02.24 Processo -Certiddo positiva de Até a expedicdo da 05 anos Eliminagéio

débitos

certiddo




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO: ATIVIDADES MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

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

SUBFUNGCAO 04.01- ASSESSORAMENTO DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA E JURIDICA

PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos Fase corrente (vigéncia) Fase intermediaria eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
g (prescricdo e precaucéo) permanente
Processo administrativo relativo a
orientagdo a Administracdo Publica | Enquanto necesséario para *Guarda permanente dos aue firmarem
04.01.01.01 Municipal (inclui Parecer Juridico e 0 acompanhamento do 05 anos Eliminagéo L p - g
. S jurisprudéncia
estudo ligado a assunto juridico processo
04.01.01- Analisar processos referente a questdo administrativa)
administrativos, relacionados a diversas
areas do direto Processo judicial relativo a Enquanto necessario para
04.01.01.02 - ~J x 0 acompanhamento do 02 anos Guarda Permanente
desapropriacéo de terras e usucapido
processo
Processo administrativo relativo a acdes Enquanto necessario para
04.01.01.03 S ¢ 0 acompanhamento do 20 anos Eliminacéo
criminais.
processo
SUBFUNCAO 04.02- CONSTITUICAO DO ORGAO COLEGIADO DE ASSESSORAMENTO
PRAZOS DE GUARDA

Atividades

Documentos

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricéo e precaucao)

DESTINAGCAO FINAL:

eliminagdo ou guarda
permanente

OBSERVAGOES




Ata da sesséo do Conselho da PGM
(assinadas por todos os membros do
Conselho)

04.02.01.01 01 ano 01 ano Guarda Permanente

Pauta de sessdo do Conselho da PGM
para deliberagdo (assinadas pelo
presidente)

04.02.01- Assessoramento do Conselho

da PGM 04.02.01.02

01 ano 01 ano Eliminacéo

Justificativa de falta de Conselheiros e

04.02.01.03 | Representantes do Conselho da PGM. 01 ano 01 ano Eliminacéo

SUBFUNCAO 04.03- ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO EM INSTANCIAS SUPERIORES

PRAZOS DE GUARDA

Atividades

Documentos

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricdo e precaucgéo)

DESTINAGAO FINAL:

eliminacdo ou guarda
permanente

OBSERVACOES

04.03.01- Representacdo do Municipio
nas ag¢des judiciais que tramitam em
Instancias Superiores.

04.03.01.01

Processo de agravo

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacédo

04.03.01.02

Processo de agravo de instrumento

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.03.01.03

Processo de agravo regimental

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.03.01.04

Processo de apelacdo

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.03.01.05

Processo de recurso especial

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.03.01.06

Processo de recurso extraordinario

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.03.01.07

Processo de recurso inominado

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo




SUBFUNCAO 04.04- ASSESSORAMENTO EXECUCAO E PRECATORIO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGCAO FINAL:

Atividades Documentos eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
Lo Fase intermediaria permanente
Fase corrente (vigéncia) L« ~
(prescricéo e precaucao)
Processo de precatoérios- cobranga de Enquanto necessario para
04.04.01.01 phonorérios ¢ 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacéo
processo
04.04.01- Defender os interesses do —
Municipio no processamento e Processo de precatérios- cumprimento Enquanto neﬁessarlo p()jara liminaca
pagamento de precatérios, junto aos 04.04.01.02 de sentenca 0 acompanhamento do 06 anos Eliminagdo
tribunais com jurisdicdo sobre o processo
Municipio. Enquanto necessario para
04.04.01.03 Processo de precatorios- pagamento 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacédo
processo.
Processo de precatorio- pagamento de Enquanto necessario para
04.04.01.04 P - Pag 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacéo
honorérios
processo
SUBFUNCAO 04.05- ASSESSORAMENTO JURIDICO FISCAL
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO FINAL:
Atividades Documentos Fase intermediaria eliminagdo ou guarda OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia)

(prescricéo e precaucéo)

permanente

04.05.01.01

Processo de divida ativa- adjudicagdo

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.05.01.02

Processo de divida ativa- averbagdo de
CDA

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.05.01.03

Processo de divida ativa- baixa de CDA

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo




04.05.01- Representarcdo do Municipio
na cobranca judicial da divida ativa

Processo divida ativa- cautelares-

Enquanto necessario para

04.05.01.04 X g - 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacéo
execucdo fiscal- anulatéria
processo
Processo divida ativa- consignagdo em Enquanto necessario para
04.05.01.05 gnag 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacéo
pagamento
processo
- . " Enqguanto necessario para
04.05.01.06 Processo de dlvgiiz:)tslva exclusdo de 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacéo
processo
L . — Enquanto necessério para
04.05.01.07 Processo de divida atlv_a e_X|b|(;ao de 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacéo
documentos fiscais
processo
o . Enquanto necessario para
04.05.01.08 Processo de divida ativa- mandado de 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacéo
seguranca
processo
Enquanto necessario para
04.05.01.09 Processo judicial de execucéo fiscal 0 acompanhamento do 06 anos Guarda Permanente

processo

SUBFUNGCAO 04.06- ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase intermediaria

DESTINAGAO FINAL:

eliminacdo ou guarda

OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia) (prescricio e precauio) permanente
N - Enquanto necessério para
Processo de agéo declaratéria de R
04.06.01.01 constitucionalidade (ADC) 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacéo
processo
Processo de acdo de descumprimento Enquanto necessario para
04.06.01.02 © ac p 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacéo
de preceito fundamental (ADPF)
processo
Processo de acéo direta de Enquanto necessario para
04.06.01.03 inconstitucionalidade por omisséo 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacéo

(ADO)

processo




04.06.01- Representacéo judicial do
Municipio nas agdes judiciais, pareceres
juridicos e no controle concentrado de

constitucionalidade.

04.06.01.04

Processo de acéo direta de
inconstitucionalidade (ADI)

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.06.01.05

Processo de agdo possessoria

Enqguanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.06.01.06

Processo de agbes ambientais

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.06.01.07

Processo de acOes de juizados especiais

Enqguanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.06.01.08

Processo de ages ordinarias

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.06.01.09

Processo de agdes rescisorias

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.06.01.10

Processo de concurso publico

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.06.01.11

Processo de desapropriagdo judicial

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Guarda Permanente

04.06.01.12

Processo de direitos e vantagens de
servidores

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.06.01.13

Processo de execucdo de sentenga

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.06.01.14

Processo de improbidade
administrativa

Enquanto necesséario para
0 acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo




Enqguanto necessario para
04.06.01.15 Processo de licitagdo 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacéo
processo
Enquanto necessario para
04.06.01.16 Processo de mandado de seguranga 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacéo
processo
Processo de manifestacdo em arguicdo | Enquanto necessario para
04.06.01.17 de inconstitucionalidade de lei 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacéo
municipal em processos no TCE-ES processo
Enquanto necessario para
04.06.01.18 Processo de multas administrativas 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacéo
processo
Enquanto necessario para
04.06.01.19 | Processo de notificacdo extrajudicial | o acompanhamento do 06 anos Eliminacéo
processo
Processo de parecer complementar e | Enquanto necessario para
04.06.01.20 estudo ligado a assunto juridico 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacédo
referente ao contencioso judicial. processo
Processo referente a planejamento Enquanto necessario para
04.06.01.21 - ! pranejamer 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacéo
urbano e meio ambiente (judicial)
processo
Processo de parecer complementar e | Enquanto necessario para
04.06.01.22 | estudo ligado a estudo juridico sobre 0 | 0 acompanhamento do 06 anos Guarda Permanente
patriménio imobiliério (judicial) processo
Enquanto necessario para
04.06.01.23 Processo de reparatorias 0 acompanhamento do 06 anos Eliminacéo
processo
Enquanto necessario para
04.06.01.24 Processo de acéo judicial 0 acompanhamento do 06 anos Guarda Permanente
processo
SUBFUNCAO 04.07- PROTECAO E DEFESA AO CONSUMIDOR
| PRAZOS DE GUARDA

DCESTINACAO TINAL -




Atividades

Documentos

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricéo e precaucao)

eliminacdo ou guarda

permanente

OBSERVACOES

04.07.01 - Organizag&o e execugdo de
atividades relativas a defesa do
consumidor, prestando servigos de
atendimento e orientacao.

04.07.01.01

Processo de abertura de reclamacéo e
dendncias

Enqguanto necessario para
0 acompanhamento do
processo/acdo

05 anos

Guarda Permanente

04.07.01.02

Carta de informac0es preliminares

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo/agdo

02 anos

Guarda Permanente

04.07.01.03

Certidao negativa
de débitos

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo/agdo

02 anos

Eliminacéo

04.07.01.04

Certiddo positiva

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo/agdo

02 anos

Eliminacédo

04.07.01.05

Declaraces diversas

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo/agdo

02 anos

Eliminacédo

04.07.01.06

Documentos de correios (comprovante
de postagem e outros)

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo/acdo

02 anos

Eliminacéo

04.07.01.07

Notificagdo de informagdes

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo/acdo

02 anos

Eliminacéo

04.07.01.08

Parecer em processo administrativo

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo/acdo

02 anos

Guarda Permanente

04.07.01.09

Processo administrativo
SINDEC/PROCONSUMIDOR

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo/acdo

02 anos

Guarda Permanente

04.07.01.10

Processo administrativo fiscal

Enquanto necessario para
0 acompanhamento do
processo/acdo

05 anos

Guarda Permanente




Enquanto necessario para

04.07.01.11 Processo de reclamacéo de oficio 0 acompanhamento do 05 anos Guarda Permanente
processo/agdo
Enquanto necessario para
04.07.01.12 Protocolo e comunicado 0 acompanhamento do 02 anos Guarda Permanente
processo/agdo
Enquanto necessario para
04.07.01.13 | Relatdrio de andamento de processos | 0 acompanhamento do 02 anos Eliminacéo
processo/agdo
Resposta carta de informagdes Enquanto necessario para
04.07.01.14 P - ¢ 0 acompanhamento do 02 anos Guarda Permanente
preliminares «
processo/agdo
Enquanto necessario para
04.07.01.15 Termo de ajustamento de conduta 0 acompanhamento do 02 anos Guarda Permanente
processo/agdo
04.07.02.01 Documentos CONDECON Até parecer final do 05 anos Eliminago
documento
. 04.07.02.02 Prestacéo de contas CONDECON Até aaprovagdo das 05 anos Guarda Permanente
04.07.02- Gerenciamento do contas
CONDECON e Fundo Municipal
04.07.02.03 Controle de memorando ~mformatlvo- Até parecer final do 05 anos Eliminaggio
auto de infracdo documento
04.07.02.04 | Projetos produzidos pelo CONDECON |Até a conclusdo do projeto 05 anos Guarda Permanente
04.07.02.05 Processo de transferéncia mensal de Até aaprovagdo das 05 anos Guarda Permanente

valores (Fundo Municipal)

contas




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO: ATIVIDADES MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 05- GESTAO DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SUBFUNCAO 05.01- EXECUCAO DO CONTROLE INTERNO

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

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

eliminaciio ou guarda
permanente

DESTINACAO FINAL:

OBSERVACOES

05.01.01- Elaboracéo do plano
anual de auditoria.

05.01.01.01

Plano Anual de Auditoria

02 anos 05 anos

Guarda Permanente

Consiste no documento, baseado em riscos, no qual sdo

registrados as atividades que Orgdo Central de controle

Interno pretende desenvolver em determinado exercicio
financeiro.

Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constituigdo Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 € 7516/2017

05.01.01.02

Levantamento de Horas
Disponiveis

02 anos 05 anos

Guarda Permanente

Documento que indica o quantitativo total de horas de
auditoria disponiveis, apurado com base na quantidade de
auditores alocados para esta atividade na CGM.

Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constituigdo Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017




02 anos

05 anos

Guarda Permanente

A classificagdo de risco e feita considerando critérios de:
materialidade, investimentos, fonte dos recursos,
Exposigdo publica, ambiente de controle, mudangas
organizacionais, complexibilidade das operagdes ¢ 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 somatoria total

totalize 100 (cem) pontos.

Fundamentacio Legal: Determinado no art. 74 da
Constituigdo Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

Consiste no processo sistematico, documentado e
independente, realizado com a utilizagdo de técnicas de
amostragem e metodologia propria para avaliar uma
determinada situag@o ou condigdo e verificar o
atendimento de critérios obtendo evidencias e relatando o
resultado da avaliagdo.

Fundametagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constitui¢do Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017

05.01.01.03 Classificagdo de Risco
05.01.02.01 Processo de Auditoria
05.01.02.02 Processo fie Auditoria de
Monitoramento

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

Consiste no procedimento de controle amostral que tem
por objetivo verificar o cumprimento das recomendagdes

expedidas pela CGM em manifestagdes, inspecdes ou

relatorios de auditoria podendo abranger desde uma

recomendagdo de uma de uma manifestagdo ou relatorio
até o inteiro teor de varias manifestagdes ou relatorios ndo

implicando em reanalise do(s) processos anteriormente

analisados/auditados.

Fundametagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constituigdo Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°

6.775/2013 ¢ 7516/2017




05.01.02.03

Processo de Inspegdo

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

Consiste no instrumento de controle utilizado pela CGM
para suprir omissdes, lacunas de informagdes, esclarecer
duvidas, apurar a legalidade e a economicidade de fatos
especificos praticados pelos o6rgios e entidades do poder
executivo, e a responsabilidade de pessoas juridicas pela

pratica de atos contra a administragdo publica, bem como
a apuragdo de denuncias ou de representagdes, podendo

resultar em abertura de procedimentos administrativos
para apuragdo de responsabilidade e eventual imposi¢ao
de sangdes administrativas aos agentes publicos e
institui¢des envolvidas.

Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constituigdo Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017

05.01.02.04

Ordem de Servigo de Auditoria

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

E o documento oficial que autoriza a realizagdo das
auditorias, diligencias e levantamento de informagoes
realizadas pela CGM.

Fundametagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constituigdo Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017

05.01.02.05

Ordem de Planejamento de
Auditoria

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

Documento por meio do qual sdo expedidas determinagdes
para a elaboragdo do planejamento da auditoria a ser
realizada.

Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constituigdo Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017

05.01.02.06

Relatério de Auditoria

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

Consiste em um documento de carater formal, emitido
pelo audito/ equipe de auditoria, que expressa e comunica
os resultados dos trabalhos realizados, de acordo com a
forma e tipo de auditoria. Pode ser tipo preliminar e
conclusivo.

Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constituigdo Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017




05.01.02- Autuaciio de processos
de auditoria, auditoria de
monitoramento e inspecio.

05.01.02.07

Ordem de Servigo de Auditoria
de Monitoramento

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

Consiste em um documento oficial que autoriza a
realizagdo das auditorias de monitoriamento realizadas
pela CGM

Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constitui¢do Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017

05.01.02.08

Relatério de Auditoria de
Monitoramento

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

Documento de carater formal emitido pelo auditor/equipe
que expressa e comunica os resultados dos trabalhos
realizados, de acordo com a forma e tipo de
monitoriamento.

Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constitui¢do Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017

05.01.02.09

Ordem de Servigo de Inspecao

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

Consiste em um documento oficial que autoriza a
realizacdo das inspegdes realizadas pela CGM

Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constituigdo Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017

05.01.02.10

Relatério de Inspecao

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

Consiste em um documento de carater formal, emitido
pelo audito/ equipe de auditoria, que expressa e comunica
os resultados dos trabalhos realizados, de acordo com a
forma e tipo de Inspecdo.

Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constituigdo Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017

05.01.02.11

Planejamento de Auditoria

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

Consiste no detalhamento das informagdes a serem
requeridas, os atos e fatos objetos de auditoria a legislagdo
aplicavel e os procedimentos e agdes que deverdo compor

o programa de trabalho.

Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constituigdo Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017




05.01.02.12

Constatagdes Preliminares

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

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

Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constituigdo Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017

05.01.02.13

Solicitagao Técnica

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

Documento formal encaminhado ao responsavel pela

unidade auditada para requisi¢do de documentos e/ou

informagdes necessarias para o desenvolvimento dos
trabalhos de auditoria.

Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constituigdo Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017

05.01.02.14

Nota de Auditoria

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

E o documento pelo qual a CGM comunica ao
orgdo/entidade auditada, imediatamente apos a
constatagdo pela equipe de auditoria, a ocorréncia de
alguma falha, irregularidade ou situagdo tipica, que requer
adogdo de providencias imediatas para reparar, mitigar ou
evitar prejuizo maior a instituicao auditada e ao erario.

Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constituigdo Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017

05.01.02.15

Plano de Agao

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

E o documento onde a CGM recomenda medidas a serem
adotadas pelo orgdo/entidade auditada, para mitigar ou
corrigir as deficiéncias e /ou irregularidades apontadas no
relatorio de auditoria

Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constituigdo Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017

05.01.02.16

Documentos Recebidos de
Terceiros (Ministério Publico,
Tribunal de Contas e outros entes
dos demais Poderes)

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

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

Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da
Constitui¢do Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017




05.01.02.17

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

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

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

Fundamentagéo Legal:Determinado no art. 74 da
Constitui¢do Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 ¢ 7516/2017

SUBFUNCAO 05.02- TRANSPARENCIA DA GESTAO PUBLICA

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricio e precaucio)

DESTINACAO FINAL:

eliminac¢iio ou guarda
permanente

OBSERVACOES

05.02.01- Controle do Portal da

transparéncia

05.02.01.01

Documentos referentes a gestao
do Portal da Transparéncia

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

Portal da Transparéncia do Poder Executivo Municipal,
sitio eletronico a disposi¢do na rede mundial de
computadores — Internet tem por finalidade veicular dados
e informagdes sobre a gestdo governamental e as politicas
publicas do Estado do Espirito Santo.

Fundamentagao 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

Informagao n° 25.536, de 07 de agosto de 2015.

05.02.02-Controle do observatério

da despesa piiblica

05.02.02.01

Documentos referentes a gestao
do Observatorio da Despesa
Publica

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

O observatorio da Despesa Publica (ODP) ¢ uma unidade
voltada 4 aplicagdo de metodologia cientifica apoiada em
tecnologia da informagéo de ponta, para a produgéo de
informagdes estratégicas voltadas as a¢des de prevengado
da corrupgdo, 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 gestao publica.

Fundamentagdo 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

Informag@o n® 25.536, de 07 de agosto de 2015.




SUBFUNCAO 05.03- GESTAO DA OUVIDORIA GERAL

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos Fase corrente Fase intermedidria eliminac¢io ou guarda OBSERVACOES
e A . . 5 = permanente
(vigéncia) (prescriciio e precaucio)

Consiste no recurso do cidadao, caso o pedido de acesso &
informagdo seja negado, ou as razdes da negativa do
acesso nao sejam fornecidas, ou o cidaddo ndo tenha

ficado satisfeito com a resposta recebida.
05.03.01.01 Recurso de Negativa 02 anos 05 anos Guarda Permanente 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 Informagdo n° 12.527, de 18 de novembro de
2011.
Consiste em um documento que registra a insatisfacdo do
cidaddo, quando um 6rgdo ou uma entidade nao responde
um pedido de acesso a informagao.
05.03.01.02 Reclamagio de Omissdo 02 anos 05 anos Guarda Permanente 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 Informagdo n° 12.527, de 18 de novembro de
2011.
05.03.01- Execucio de
procedimentos para acesso a L
informacio 05.03.01.03 Relat0r~10 Anual - R.O.l de 05 anos 02 anos Guarda Permanente
Informagdes Desclassificadas
05.03.01.04 Relatério Anual - ROI dos 05 anos 02 anos Guarda Permanente
Documentos Classificados
Relatorio Anual - Estatistica de
05.03.01.05 Pedidos e Informagdes sobre o 05 anos 02 anos Eliminagdo
Reanerente
05.03.01.06 | Formulario para Solicitagao de 05 anos 02 anos Eliminago
Acesso a Informagao




Formulario para Solicitagdo de

05.03.01.07 Desclassificagio da Informagdio 05 anos 02 anos Eliminagdo
FOIMUTATTo para KeCurso ac
05.03.01.08 Solicitagdo de Acesso a 05 anos 02 anos Eliminagdo
Infarmacin Necadn
Formulario para Reclamacao
05.03.01.09 sobre Solicitagdo de Acesso a 05 anos 02 anos Eliminagao
Informacio
. - A vigéncia se encerra quando
05.03.01.10 Termo de Clas~s ificagdo da Vigéncia 10 anos Eliminagdo da conclusdo da
Informagao-TCI . <
classificagdo
05.03.01.11 Termo de sigilo, f:orppromlsso ¢ 05 anos 02 anos Eliminagao
confidencialidade
05.03.01.12 Pedido de informagdes 05 anos 02 anos Eliminagdo
05.03.01.13 Resposta a pedido de 05 anos 02 anos Eliminagdo
informagoes
Consiste em um documento onde acontece a preparagao
da pesquisa que sera aplicada, com o estabelecimento de
métodos convenientes.
Planejamento de Pesquisa de Fundamentacdo Legal:A Ouvidoria foi estruturada com
05.03.02.01 Opinido 02 anos 05 anos Guarda Permanente 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 Informagdo n° 12.527, de 18 de novembro de
2011.
Documento onde séo preenchidos os dados e informagdes
de uma determinada pesquisa de opinido, que permite o
registro e o controle das atividades das organizagdes.
Formulario de Pesquisa de N Sy
05.03.02.02 02 anos 05 anos Guarda Permanente Fundamentagdo Legal: A Ouvidoria foi estruturada com

Opinido

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 Informagdo n® 12.527, de 18 de novembro de
2011.




05.03.02- Acompanhamento de

pesquisa de opinido do cidadio ou
servidor

05.03.02.03

Base de Respostas da Pesquisa de
Opinido

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

Consiste em um local onde serdo armazenadas as respostas
obtidas em uma pesquisa de opinido.

Fundametagdo 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 Informagdo n° 12.527, de 18 de novembro de
2011.

05.03.02.04

Relatorio de Pesquisa de Opinido

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

Conjunto de informagdes utilizado para expor resultados
parciais ou totais de uma determinada pesquisa.

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 Informagdo n® 12.527, de 18 de novembro de
2011

05.03.03- Outros Assuntos
Referentes as Acdes 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
cidaddos na producao de inicadores estratégicos, visando
subsidiar os gestores na elaboragao 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 Informagdo n° 12.527, de 18 de novembro de
2011




Outros Assuntos referentes a

Consiste em outros assuntos referentes a Ouvidoria.

Fundamentagdo Legal: A Ouvidoria foi estruturada com
base na Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017, no

05.03.03.02 Ouvidoria 02 anos 05 anos Guarda Permanente Decreto n° 28.903, de 03 de outubro de 2019 e na Lei de
Acesso a Informagdo n® 12.527, de 18 de novembro de
2011
SUBFUNCAO 05.04- ATUACAO DO CONSELHO DE TRANSPARENCIA PUBLICA E COMBATE A CORRUPCAO
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos Fase corrente Fase intermedizria eliminaciio ou guarda OBSERVACOES
(vigéncia) (prescricio e precaucio) permanente
Fundamentagéo Legal: O Conselho de Transparéncia
- . - Publica e Combate a Corrupgao do Municipio foi
05.04.01.01 Dems/i(t), Zoto, D.eihbegz;(;a.o, Ato, 02 anos 05 anos Guarda Permanente estruturado com base no Decreto Municipal n° 29.654, de
a de reumdo, IO 10 de agosto de 2020 e o Decreto Municipal n® 29.842, de
08 de outubro de 2020
Fundamentagdo Legal: O Conselho de Transparéncia
. - Publica e Combate a Corrupgdo do Municipio foi
05.04.01.02 Manifestagao 02 anos 05 anos Guarda Permanente estruturado com base no Decreto Municipal n° 29.654, de
05.04.01- Aperfeicoamento da 10 de agosto de 2020 e o Decreto Municipal n® 29.842, de
transparéncia na administracio 08 de outubro de 2020
publica Fundamentagdo Legal: O Conselho de Transparéncia
Publica e Combate a Corrupg¢do do Municipio foi
05.04.01.03 Mogio, Pauta de reunido 02 anos 05 anos Eliminagao estruturado com base no Decreto Municipal n° 29.654, de
10 de agosto de 2020 e o Decreto Municipal n® 29.842, de
08 de outubro de 2020
Fundamentagéo Legal: O Conselho de Transparéncia
Publica e Combate a Corrupg¢do do Municipio foi
05.04.01.04 Regimento Interno 02 anos 05 anos Guarda Permanente estruturado com base no Decreto Municipal n° 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
PRAZOS DE GUARDA -
DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos . - eliminaciio ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente Fase intermediaria
permanente

(vigéncia)

(prescriciio e precaucio)




05.05.01- Emissdo de
posicionamento técnico

05.05.01.01

Manifestagao Técnica

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

A manifestagdo ¢ um documento essencialmente
processual. Pode ter conteudo de mera informagao 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).

Fundamentagdo Legal: Leis Municipais n° 6.775/2013

05.05.01.02

Nota Técnica

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

A Nota técnica ¢ uma declaragao escrita e oficial da CGM
visando prestar esclarecimentos e/ou firmar
posicionamentos a cerca de determinado fato. Procede-se
neste documento, a exposigdo, analise e conclusdo, com
enfoque técnico/administrativo, de solugdo para
determinado assunto, orientando ou facilitando decisdo a
ser tomada por entidade ou gestor do poder executivo.

Fundamentagdo Legal: Leis Municipais n® 6.775/2013

05.05.02- Analise da tomada de
contas

05.05.02.01

Parecer Técnico de Tomada de
Contas

Até aprovagdo das
contas pelo TCE-ES

05 anos

Guarda Permanente

Instaurada no caso de omissdo da autoridade competente
em adotar essa medida, para a apuragio dos fatos,
identificag@o dos responsaveis e quantificagdo pecuniaria
do dano

Fundamentagdo Legal:
Determinado no art. 74 da Constitui¢ao Federal de 1988 e
nas Leis Municipais n® 6.775/2013 e 7516/2017




05.05.03- Monitoramento por
meio de sistema informatizado

05.05.03.01

Relatério de Monitoramento por
Sistemas Informatizados

02 anos

05 anos

Guarda Permanente

Consiste em documento elaborado com a base de dados
extraido dos sistema integrado de gestdo com objetivo de
monitorar ¢ acompanhar o desenvolvimento das
atividades, cientificando os 6rgdo envolvidos

Fundamentagdo Legal:
Determinado no art. 74 da Constitui¢ao Federal de 1988 e
nas Leis Municipais n® 6.775/2013 e 7516/2017

05.05.04- Analise e
Acompanhamento das Contas
Governamentais

05.05.04.01

Relatorio de Analise dos
Demonstrativos Contabeis e
Fiscais — RACF

Até aprovagdo das
contas pelo TCE-ES

05 anos

Guarda Permanente

Consiste no documento utilizado para descrever a analise
realizada nos demonstrativos contabeis e fiscais,
prescrevendo-se recomendagdes, caso necessario

Estabeleceu-se valor permanente para os conjuntos
documentais relativos & execugao financeira (prestagdo de
contas, tomada de contas, balangos, balancets, estimulos,
crediticios), os quais comprovam a receita e despesa do
orgao.

Fundamentagao Legal:
Determinado no art. 74 da Constituigdo Federal de 1988 e
nas Leis Municipais n® 6.775/2013 e 7516/2017

05.05.04.02

Relatério de Atividades do Orgdo
Central do Sistema de Controle
Interno — RELACI

Até aprovagdo das
contas pelo TCE-ES

05 anos

Guarda Permanente

Consolidar o relatoério de atividades da CGM para
encaminhamento aos orgédos e entidades do Poder
Executivo, para compor a prestagdo de contas.

Fundamentagdo Legal:
Determinado no art. 74 da Constitui¢ao Federal de 1988 e
nas Leis Municipais n® 6.775/2013 e 7516/2017




05.05.04.03

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

Até aprovagao das
contas pelo TCE-ES

05 anos

Guarda Permanente

prestagdo de contas do prefeito, consolidar o relatorio
conclusivo da analise das contas de governo para o
encaminhamento ao TCE/ES.

Estabeleceu-se valor permanente para os conjuntos
documentais relativos & execugao financeira (prestagdo de
contas, tomada de contas, balangos, balancets, estimulos,
crediticios), os quais comprovam a receita e despesa do
orgao.

Fundamentagdo Legal:
Determinado no art. 74 da Constituigdo Federal de 1988 e
nas Leis Municipais n® 6.775/2013 e 7516/2017

05.05.05- Analise das 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,
identificag@o dos responsaveis e quantificagdo pecuniaria
do dano.

Fundamentagdo Legal:
Determinado no art. 74 da Constitui¢ao Federal de 1988 e
nas Leis Municipais n® 6.775/2013 e 7516/2017
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