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APRESENTACAO

A racionalizagao da producao documental e a destinacdo adequada contribuem
para a economia e a transparéncia das acdes governamentais. Nesse sentido a
Secretaria Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento - SEMGOV,
juntamente com a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas - SEMAF,
disponibilizam o Plano de Classificacao de Documentos e Tabela de Temporalidade de
Documentos produzidos e recebidos pela administracdao direta e indireta do Poder
Executivo Municipal. O Plano de Classificagdo de Documentos - PCD esta estruturado de
modo a representar as funcdes exercidas em comum pelas secretarias e devera ser
utilizado no ato da producdo documental, de modo a garantir o correto fluxo desses

documentos, independente do suporte.

Ja a Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD atribui a esses documentos
os prazos de guarda em cada fase e determina a destinagao final adequada aos registros

produzidos e recebidos no exercicio das fungdes dos 6rgaos.

Legalmente, o Poder Publico tem o dever de estabelecer a gestdao documental e a
protecao especial a documentos de arquivos, nesse sentido, a Prefeitura realizou varias

tentativas para cumprimento do disposto.

A producao e publicagdao do PCD e TTD estdao devidamente atualizados conforme
os modernos preceitos da arquivistica. As Secretarias Municipais do Poder Executivo
Municipal tém agora dois instrumentos técnicos de vital importancia para uma gestao de
documentos de qualidade e afinada com os requisitos de uma administragdo publica

voltada a eficiéncia, rapidez e transparéncia em prol da sociedade.

PAULO CALDEIRA BUROCK JUNIOR

Secretario Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento
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INSTRUMENTOS DE GESTAO ARQUIVISTICA E A SUA UTILIZAGAO

Com o intuito de obter o Plano de Classificacao de Documentos — PCD e a
respectiva Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD, os quais refletissem as
necessidades inerentes a produgao documental no percurso das atividades comuns as
Secretarias do Municipio de Atilio Vivacqua, o Gabinete do Prefeito instituiu uma
Comissao de Avaliacao de Documentos, composta por 05 (cinco) servidores do quadro

funcional da Prefeitura.

O Plano de Classificagao de Documentos ¢ o instrumento que agrupa os
documentos segundo suas afinidades de conteldo e relagdes. A estrutura adotada
pela Comissao segue os padroes utilizados no PCD elaborado pelo Governo
Estadual, sendo assim a sua constituicao foi a funcional, a qual se agrupam as
grandes fungOes, suas respectivas subfungdes (quando houver), as atividades e os

tipos documentais. Utilizou-se o cddigo de classificacdo duplex, com dois digitos.

A Tabela de Temporalidade é o instrumento utilizado para definir os prazos
de guarda dos documentos em cada fase: corrente, intermediaria e permanente, e
para estabelecer a destinagao final dos mesmos: eliminacao ou guarda permanente.
Com o objetivo de atender aos requisitos inerentes a um PCD/TTD inteligivel, os
membros da Comissao percorreram as secretarias, onde se reuniram com o0s
servidores responsaveis pela producdo documental, identificando fungOes,
subfuncgdes, atividades e tipologias documentais, bem como estabelecendo prazos de
guarda e destinagao de acordo com as necessidades administrativas e a legislagao. A
TTD também segue os padroes utilizados na tabela elaborada pelo Governo
Estadual.

Desta forma, os documentos referentes as atividades-meio identificadas foram

classificadas em uma estrutura com 05 (cinco) fungoes, sendo elas:
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FUNCAO: 04 ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA,

) REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL

= GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
FUNGAO: L MUNICIPAL

Salienta-se ainda, o acréscimo a TTD de um campo intitulado “Equivaléncias”,
com o objetivo de direcionar a tipologia adequada a classificagdo que se pretende, na
ocorréncia de termos similares. Outro fator a ser considerado perfaz na definigdo de

que o PCD e TTD ndo sdo exaustivos, o0 que sugere novas incorporagdes ao longo do

tempo.
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Essa funcdo se refere ao funcionamento da Administragdo Publica Municipal.

Abrange, ainda, o planejamento e acompanhamento das agdes estruturantes e rotinas

administrativas, bem como o assessoramento juridico e a garantia de regularidade e

bom funcionamento do servigo publico. A fungdo abarca, também, a viabilizagdo de

parcerias voluntarias, envolvendo ou ndo transferéncias de recursos financeiros,

estabelecidas pelo Municipio junto aos demais entes.

CONTROLE DE

ATIVIDADE: 01.01.01 COMUNICACOES EQUIVALENCIAS
01.01.01.01 Circular, Aviso, Comunicagao )
Interna
Expediente de Atendimento de
01.01.01.02 | RequisigOes ou Ordens -
Administrativas
TIPOS Convites e Mensagens de
DOCUMENTAIS 01.01.01.03 | Agradecimento, Felicitagdo ou -
Pésames
Oficio, Carta, Requerimento,
01.01.01.04 |Mogdo ou Voto e Abaixo- | Correspondéncias
assinado
01.01.01.05 | Correspondéncia Eletronica E-mail
EXECUCAO E
ACOMPANHAMENTO DE a
ATIVIDADE 01.01.02 ATIVIDADES EQUIVALENCIAS
ORGANIZACIONAIS
01.01.02.01 Relatdrio Al?ual da_s_ AFIVIdadeS )
das Secretarias Municipais
01.01.02.02 | Relatério de Visita Técnica Memodria de Visita Técnica
TIPOS Relatério de Acompanhamento
DOCUMENTAIS | 01.01.02.03 | " 0 o -
Relatério de Acompanhamento Monitoramento de
01.01.02.04 | de Convénio, Fomento, N
~ . Conveénio
Colaboragao, Parceria ou
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Cooperacdo Técnica

01.01.02.05

Parecer Juridico

01.01.02.06

Parecer Técnico

01.01.02.07

Nota Técnica

01.01.02.08

Ata de Reuniao

01.01.02.09

Ata de Eleicao

01.01.02.10

Processos Administrativos de Uso
em Geral

FORMALIZAGAO DE ACORDO
COM REPASSE VOLUNTARIO

Contas de Acordos Sem

ATIVIDADE 01.02.01 DE RECURSOS _ EQUIVALENCIAS
(DESCENTRALIZACAO)
01.02.01.01 | Plano de Aplicacao -
01.02.01.02 | Termo de Repasses Voluntarios -
01.02.01.03 ProceAssp para Formalizacao de Ac’orfjo entre Entes
Convénio Publicos
Processo para Formalizagao de Acordo com  Entidades
01.02.01.04 P s Privadas Sem Fins
Termo de Fomento .
Lucrativos
Processo para Formalizagdo de Acordo com ~ Entidades
01.02.01.05 P o s Privadas Sem Fins
Termo de Colaboragao .
TIPOS Lucrativos
DOCUMENTAIS Processo para Formalizagdo de
01.02.01.06 |Contrato de Repasse de -
Recursos
Processo para Formalizagdao de Parceria com Organizagao
01.02.01.07 Termo de Earceria s da Sociedade Civil de
Interesse Publico - OSCIP
01.02.01.08 Processo para F~ormaI|zagao de Par(.:erla com Organizagao
Contrato de Gestao Social - OS
Processo para Prestacdo de
01.02.01.09 | Contas de Acordos Com Repasse -
Voluntario de Recursos
FORMALIZACAO DE ACORDO .
ATIVIDADE: 01.02.02 |SEM REPASSE VOLUNTARIO DE EQUIVALENCIA
RECURSOS
01.02.02.01 Processo para Foranallz,aga?o de )
Termo de Cooperagao Téecnica
TIPOS DOCUM- Processo  para  Acordo  de |Acrd0 com  Entidades
01.02.02.02 ~ Privadas Sem Fins
ENTAIS Cooperagao .
Lucrativos
01.02.02.03 Processo para Prestacdo de )
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Repasses de Recursos

ATIVIDADE

01.03.01

PROCEDIMENTOS DE CONTRATAGAO

TIPOS
DOCUMENTAIS

01.03.01.01

Processo para Registro Cadastral de Fornecedores

01.03.01.02

Documento de Formalizacdo de Demanda

01.03.01.03

Formacdo de Preco

01.03.01.04

Cronograma Fisico-Financeiro

01.03.01.05

Planilha Orcamentaria

01.03.01.06

Estudo Técnico Preliminar

01.03.01.07

Termo de Referéncia

01.03.01.08

Memorial Descritivo

01.03.01.09

Plantas, Projetos e Croquis de Obras

01.03.01.10

Minuta de Edital

01.03.01.11

Edital

01.03.01.12

Publicacdo em Sitio Eletronico e Didrios Oficiais

01.03.01.13

Impugnacao do Edital

01.03.01.14

Recurso efou Contrarrazdo Referente ao Procedimento

licitatorio

01.03.01.15

Ata da Sessao de Licitacdo

01.03.01.16

Termo de Adjudicagao

01.03.01.17

Termo de Homologacao

01.03.01.18

Termo de Dispensa e Inexigibilidade

01.03.01.19

Ata de Registro de Preco

01.03.01.20

Processo para Adesdo a Ata de Registro de Precos

01.03.01.21

Contrato

01.03.01.22

Processo para Alteracdes Contratuais

ATIVIDADE

01.03.02

CONTRATACAO DE SERVICOS E FISCALIZACAO DE
OBRAS

TIPOS
DOCUMENTAIS

01.03.02.01

Processo para Contratacdo de Servigos Comuns e/ou Técnicos
Especializados

01.03.02.02

Processo para Contratacdo de Servicos Terceirizados

01.03.02.03

Processo para Contratacdo de Servigos de Engenharia e Obras
Publicas

01.03.02.04

Projeto para Execucdo de Obras

01.03.02.05

Processo de Fiscalizacgdo e Medicdo de Servicos e Obras
Publicas
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Processo para Contratacdo de Outros Servigos de Terceiro —

01.03.02.06 Pessoa Fisica / Pessoa Juridica
ATIVIDADE 01.03.03 AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
TIPOS 01.03.03.01 | Processo para Aquisicao de Material de Consumo
DOCUMENTAIS 01.03.03.02 | Processo para Aquisicio de Material Permanente
ATIVIDADE 01.03.04 EXECU(;I\O DE SERVICOS E ENTREGA DE MATERIAIS
01.03.04.01 | Autorizacdao de Fornecimento e/ou Ordem de Servico
01.03.04.02 | Nota Fiscal de Prestacdo de Servico e/ou Material
DOCEVFI,I(E)I‘;ST AIS 01.03.04.03 | Relatorio Fotografico de Execucdo Contratual
01.03.04.04 | Diario de Obras
01.03.04.05 | CertidGes de Regularidade Fiscal

FORMAGAO DE ESTOQUE E CONTROLE DE

ATIVIDADE 01.04.01 ALMOXARIFADO
01.04.01.01 Relatdério de Entrada de Bens Materiais Permanentes ou de
Consumo
01.04.01.02 | Inventario de Material de Consumo
01.04.01.03 | Requisigao de Materiais Permanentes ou de Consumo
TIPOS , .
DOCUMENTAIS 01.04.01.04 | Nota de Saida de Material Permanente
01.04.01.05 | Nota de Saida de Material de Consumo
01.04.01.06 | Certificado de Garantia
01.04.01.07 Reglst'r(') de E>.<traV|.o,. Roubo e Desaparecimento de Bens
Materiais e Patrimoniais
ATIVIDADE 01.04.02 CONTROLE DE BENS MOVEIS
01.04.02.01 Proce§so~ de Cessao, Concgssgo, Doagao, Permissao e
Autorizacao de Uso de Bens Mdveis
01.04.02.02 | Inventario de Bens Moveis
TIPOS
DOCUMENTAIS 01.04.02.03 | Processo de Doagao de Bens Mdveis
01.04.02.04 | Processo de Leildo de Bens Mdveis
01.04.02.05 | Processo de Baixa de Bens Modveis
ATIVIDADE 01.04.03 CONTROLE E MOVIMENTACAO DE VEICULOS
01.04.03.01 Processo Qe Cessao, Permissao, Concessao e Autorizagao de
TIPOS Uso de Veiculo
DOCUMENTAIS 01.04.03.02 | Processo de Transferéncia de Veiculo
01.04.03.03 | Processo para Contratacdo de Seguro de Veiculo
ATIVIDADE 01.04.04 CONTROLE DE IMOVEIS EQUIVALENCIAS
TIPOS 01.04.04.01 Processo de Cessdo, Doagdo, )
DOCUMENTAIS R Permissao e Autorizacdo de Uso
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de Bens Imoveis

01.04.04.02 Pro,cesso para Aquisicao de )
Imdvel
01.04.04.03 Pro,cesso para Desapropriagao de )
Imdvel
01.04.04.04 Pro’cesso para Regularizagao de )
Imdvel
01.04.04.05 | Processo para Locacdo de Imdvel -
01.04.04.06 Pro’cesso sobre Invasao de )
Imével
01.04.04.07 Processo d(? Reintegracao de )
Posse de Imdvel
Processo de Alteracdgo de | Requerimento de
01.04.04.08 Cadastro Imobiliario Cadastro Imobiliario
Imposto Predial Territorial
01.04.04.09 Urbano (IPTU)
01.04.04.10 Proc.e§so. para Emissao de Taxas )
Municipais
Guia de Imposto de Transmissao
01.04.04.11 de Bens Imoveis - ITBI
01.04.04.12 | Laudo de Vistoria de Imdvel -
01.04.04.13 | Laudo de Avaliagdo de Imdvel PrOf:esso de Avaliagdo de
Imovel
01.04.04.14 | Inventario de Bens Imdveis -
01.04.04.15 | Escritura de Imdvel -
01.04.04.16 Plafltas, Projetos e Croquis do )
Imovel
01.04.04.17 | Alvaras de Imovel -
01.04.04.18 | Termo de Entrega de Imdvel -
01.04.04.19 | Espelho Cadastral de Imdvel -
01.04.04.20 | Certiddo de Averbagdo de Imovel -

ESTUDOS E PREVISAO DE

Salarios

ATIVIDADE 01.05.01 PESSOAL EQUIVALENCIAS

Normas, Regulamentos,
Diretrizes, Estatutos, Estudos e

01.05.01.01 Definigcdes de Rotina de Trabalho

TIPOS de Pessoal
DOCUMENTAIS -

Processo de Reestruturagdes e Reaiuste Salarial:

01.05.01.02 | Alteragdes de Planos de Cargos e ) !

Revisdo de Proventos;
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ORGANIZACAO E REALIZACAO

ATIVIDADE 01.06.01 DE CONCURSOS PUBLICOS E EQUIVALENCIAS
PROCESSOS SELETIVOS
Ato Administrativo de Instituicao
01.06.01.01 |de Comissdao para Concurso -
Publico e/ou Processo Seletivo
Processo para Contratacdo de
01.06.01.02 |Empresa para realizacao de -
Concurso Publico
Abertura e
Acompanhamento de
01.06.01.03 Processg para  Contratacdo |Processo Seletivo para
TIPOS I Temporaria de Servidor Contratacdao de Servidor
DOCUMENTAIS em Designacao
Temporaria
01.06.01.04 Documentos, de Ca}ndldatos para )
Comprovagao de Titulos
Processo para Acompanhamento
01.06.01.05 |de Realizacgo de Concurso -
Publico
Outras fases para realizacdo de
01.06.01.06 | Concurso Publico e/ou Processo | Recursos e outras
Seletivo
ATIVIDADE 01.07.01 ADMISSAO DE PESSOAL EQUIVALENCIAS
I Processo de Provimento
Processo de Admisséo e -
01.07.01.01 | Assentamento Funcional para para Cargo Efet|v9, ~
Cargo Efetivo Processo de @dr.nlssao de
Empregado Publico;
01.07.01.02 Processo - de . Ni)meagao para Cargo Comissionado
Cargo em Comissao
TIPOS Temporiy;
DOCUMENTAIS -
Prorrogacao de Contrato
01.07.01.03 | Processo de Admissdo em Cargo | de Designagdo
por Designagdo Temporaria Temporaria;
Cessacao de Contrato de
Designacao Temporaria;
Ato Oficial de Nomeagdo e Posse
01.07.01.04 de Servidor -
ATIVIDADE 01.07.02 VACANCIA DE CARGO PUBLICO
01.07.02.01 | Requerimento de Exoneragao de Servidor
DOC.II;:::I,gI\lST AIS 01.07.02.02 | Processo para Aproveitamento de Servidor
01.07.02.03 | Processo para Recondugao de Servidor
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01.07.02.04 | Processo de Disponibilidade de Servidor
01.07.02.05 | Processo para Readaptacdo de Servidor
01.07.02.06 | Processo para Reintegracao de Servidor
ATIVIDADE 01.07.03 MOVIMENTACAO DE SERVIDOR
01.07.03.01 | Processo de Lotagdo de Servidor
01.07.03.02 | Formulario de Solicitacdo de Remanejamento
TIPOS 01.07.03.03 | Processo de Permuta de Servidor
DOCUMENTAIS 01.07.03.04 | Processo de Requisigao de Servidor
01.07.03.05 | Processo de Cessdo de Servidor
01.07.03.06 Proc.esso de Ressarcimento por Remuneracao de Servidor
Cedido
ATIVIDADE 01.07.04 |ASSENTAMENTO DE SERVIDOR EQUIVALENCIAS
Pasta Funcional do
Servidor;
01.07.04.01 | Dossié Funcional do Servidor Prontuario Funcional;
Dossié  Funcional do
Empregado Publico;
01.07.04.02 | Ficha Funcional -
01.07.04.03 | Certiddo de Tempo de Servigo -
01.07.04.04 | Ficha Financeira -
TIPOS 01.07.04.05 Processo efou Formulario para )
DOCUMENTAIS o Alteracdo de Carga Horéria
Processo efou Formulario para Carga Hordria Espedial;
01.07.04.06 . ) P Prorrogacdo de Jornada
Horario Especial de Trabalho
de Trabalho
01.07.04.07 Processo para Solicitacao de )
Hora Extra
Carteiras;
Recibo de Entrega de | CartOes;
01.07.04.08 Identificacdo Funcional Crachas;
Credenciais;
ATIVIDADE 01.07.05 REALIZACAO DE CENSO
TIPOS 01.07.05.01 | Declaragdo de Atualizagao de Dados Pessoais de Servidor
DOCUMENTAIS 01.07.05.02 | Relatdrio do Censo dos Servidores Ativos no Poder Executivo

ATIVIDADE 01.08.01 AVALIAGCAO DE DESEMPENHO
TIPOS 01.08.01.01 | Processo de Avaliacao de Desempenho Individual
DOCUMENTAIS 01.08.01.02 | Recurso de Avaliagdo de Desempenho Individual - RADI
ATIVIDADE 01.08.02 ESTAGIO PROBATORIO EQUIVALENCIAS
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Processo de Avaliacgdo de Avaliacio de  Estagio
TIPOS 01.08.02.01 E;séer:)psr:t?atér?:ra Fins de Probatdrio
DOCUMENTAIS g °_ :
01.08.02.02 Recurso de Avaliacao Parcial de )
e Estagio Probatdrio - RAPEP
ATIVIDADE 01.09.01 CONTROLE DE PAGAMENTO DE SERVIDOR
01.09.01.01 | Processo para Ressarcimento ao Erario Publico
01.09.01.02 | Processo de Concessdo de Didrias e Ajuda de Custo
01.09.01.03 | Processo de Indenizagdo de Férias
01.09.01.04 | Processo de Indenizacao de 1/3 de Férias
TIPOS 01.09.01.05 | Processo de Indenizagdo de Abono Pecuniario
DOCUMENTAIS | 01,09.01.06 |Comunicacdo de Férias
01.09.01.07 | Comunicagdo de Interrupcao de Férias
01.09.01.08 | Processo de Demissdo de Servidor
01.09.01.09 | Folha de Pagamento de Servidor
01.09.01.10 | Processo para Revisao dos Vencimentos
CONTROLE DE FREQUENCIA E R
ATIVIDADE 01.09.02 HORARIO DE TRABALHO DE EQUIVALENCIA
SERVIDOR
Folha de Ponto;
. o e Folha de Frequéncia;
01.09.02.01 | Redistro de Apuracdo Diaria de | p v Fietranico;
Frequéncia .
Livro de Ponto;
Cartao de Ponto;
Falta Abonada;
01.09.02.02 | Comunicagao de Folgas Folga Social;
Folga de Eleicao;
TIPOS Quadro de Movimentacao de
DOCUMENTAIS 01.09.02.03 Pessoal - QMP -
Boletim de Frequéncia de
01.09.02.04 Servidor
01.09.02.05 ReIatoArlo. de Consolidacao de )
Frequéncia
01.09.02.06 Pro.cgsso~ e/ou FoEmu.Iarlo de )
Retificacao de Frequéncia
01.09.02.07 | Escala de Plantao -
RECOLHIMENTO DE ENCARGOS a
ATIVIDADE 01.09.03 SOCIAIS E CONTRIBUICOES EQUIVALENCIAS
Requerimento de Alteragdo de )
DOCTLII,I?I\JSTAIS 01.09.03.01 Dados para Imposto de Renda
u 01.09.03.02 | Processo para Pagamento de |Revisdo de Pensao
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Pensdo Alimenticia

Alimenticia

Requerimento de Alteragao de

=N

Sociais - RAIS

01.09.03.03 | o5 para PIS e PASEP -

01.09.03.04 | Relacsio de Desconto Sindical Contribuigao Sindical;
Imposto Sindical;

01.09.03.05 |Relagdo Anual de InformagOes j

CONCESSAO DE DIREITOS,

ATIVIDADE 01.10.01 VANTAGENS E BENEFICIOS EQUIVALENCIAS
01.10.01.01 P.rocesgo para Promogao por Mudanga de Nivel por
Titulagao Escolaridade
01.10.01.02 Processo e/ou Fgrfnularlo“para )
Pagamento de Salario Familia
01.10.01.03 Pr(?cg 50 para Concessao. 9e Funcao Gratificada
Adicional por Cargo em Comissao
Processo para Concessao de
01.10.01.04 | Adicional por Extensdo de Carga -
Horaria
meos | ouioouss |poe poe et G -
DOCUMENTAIS =
01.10.01.06 Processo para Concessao de )
R Adicional por Periculosidade
Processo para Concessao de
01.10.01.07 Adicional por Insalubridade
Processo para Concessao de
01.10.01.08 Adicional por Tempo de Servigo
01.10.01.09 Processo para Concessao de Vale )
Transporte
01.10.01.10 ProggssoN para Concessao de )
Bonificagdes
CONCESSAO E CONTROLE DE a
ATIVIDADE 01.10.02 LICENCAS E AFASTAMENTOS EQUIVALENCIAS
Acidente em Servico;
Doenga em Pessoa da
Familia;
Gestante;
01.10.02.01 Processo para Concessdo de |Atestado;
TIPOS e Licencas Médicas Licenca Maternidade;
DOCUMENTAIS Tratamento de Salde;
INSS;
Servigo Militar
Obrigatdrio;
01.10.02.02 Processo para Concessao de Licenca Sem Vencimento

Interesses

Licenca para
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ATIVIDADE

Particulares - LIP

01.10.02.03

Processo para Concessao de
Afastamento para Participacao
em Evento

01.10.02.04

Processo para Concessao de
Férias Prémio

01.10.02.05

Processo para Concessao de
Afastamento de Servidor para
Atividade Politica (Candidato)

01.10.02.06

Processo para Concessao de
Afastamento de Servidor para
Mandato Eletivo

01.10.02.07

Processo para Concessao de
Afastamento de Servidor para
Aperfeicoamento, Atualizagdo ou
Especializacdo

Afastamento para
Capacitagao Profissional

01.10.02.08

Processo para Concessao de
Afastamento de Servidor para
Mandato Classista

01.10.02.09

Processo para Concessao de
Licenca a Adotante

01.10.02.10

Processo para Concessdo de
Licenca a Paternidade

01.10.02.11

Processo para Concessdao de
Licenca de Servidor para
Acompanhamento do Familiar

01.10.02.12

Processo para Concessdao de
Afastamento de Servidor para
Curso de Formagao - Etapa de
Concurso Publico

01.10.02.13

01.11.01

Processo para Concessdao de
Afastamento de Servidor, por
motivos previstos no Estatuto
dos Servidores Publicos
Municipais

Apresentacdo obrigatoria
ao servigo militar;

Doagdo de sangue;
Casamento;

Falecimento;

Realizagdo de provas ou
exames finais;
Participacdo em juri ou
servigos obrigatdrios por
lei;

Prestacdo de Concurso
Publico;

CONTROLE DE PREVENGAO DE ACIDENTES

TIPOS

01.11.01.01

Prontuario do Servidor
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DOCUMENTAIS | 01.11.01.02 |Atestado de Salide Ocupacional - ASO
01.11.01.03 | Formulario de Perfil Profissiografico Profissional - PPP
01.11.01.04 | Notificacdo de Pendéncias junto a Medicina do Trabalho
01.11.01.05 Dossié do Programa de Prevencao de Riscos Ambientais -
PPRA
01.11.01.06 Dossié do Programa de Controle Medico de Saude Ocupacional
- PCMSO
01.11.01.07 | Laudo Técnico de Condicdes Ambientais do Trabalho - LTCAT
ATIVIDADE 01.11.02 COMUNICAGAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
TIPOS _— .
DOCUMENTAIS 01.11.02.01 | Comunicacao de Acidente de Trabalho - CAT
RECRUTAMENTO, SELECAO E ACOMPANHAMENTO DE
ATIVIDADE 01.12.01 ESTAGIARIO
TIPOS ~ o
DOCUMENTAIS 01.12.01.01 | Processo de Contratagao de Estagiario
PROCESSO PARA ELABORACAO DE PLANO DE
ATIVIDADE 01.13.01 CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO
TIPOS 01.13.01.01 | Manuais e Normas para a Gestao de Documentos
DOCUMENTAIS 01.13.01.02 Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos
ARQUIVAMENTO E DESTINACAO N
ATIVIDADE 01.13.02 DE DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS
ARQUIVISTICOS
Listagem de Transferéncia de
01.13.02.01 | Documentos para Guarda -
Intermediaria
01.13.02.02 Processo para Eliminagao de )
Documentos
01.13.02.03 Listagem de Recolhimento de )
Documentos
Termo de Recolhimento de Acervo | Listagem Descritiva do
TIPOS 01.13.02.04 Arquivistico Acervo
DOCUMENTAIS Processo para Recolhimento de
01.13.02.05 - -
Acervo Arquivistico
01.13.02.06 |CU@ ~de  Emprestimo de | . fora
Documentos
01.13.02.07 | Listagem de Contelido das Caixas -
Guia, Inventario, Catdlogo e Instrumentos de
01.13.02.08 | . .. s Pesquisa para
Indice para Acervos Arquivisticos -
Documentos de Arquivo
ATIVIDADE 01.13.03 |DIRETRIZES E NORMAS REFERENTES A TECNOLOGIA DA
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INFORMAGAO
TIPOS 01.13.03.01 Manuais, Planos, Projetos e Normas sobre Sistemas
DOCUMENTAIS e Informatizados e Infraestrutura de Hardware e Software
ATIVIDADE 01.13.04 POLITICAS DE ACESSO A INFORMACAO
01.13.04.01 | Relatoério Anual - Rol de Informacgdes Desclassificadas
01.13.04.02 | Relatério Anual - Rol dos Documentos Classificados
01.13.04.03 Relatorio Anual - Estatistica de Pedidos e Informagdes sobre o
Requerente
01.13.04.04 Formular|9 para Classificacao do Grau de Sigilo das
TIPOS Informag0es
DOCUMENTAIS | 01.13.04.05 | Formulario para Solicitacio de Acesso & Informagdo
01.13.04.06 | Formulario para Solicitagdo de Desclassificacdo da Informacdo
01.13.04.07 Formular|9 para Recurso de Solicitacgao de Acesso a
Informagao Negado
01.13.04.08 Formulario para Reclamagao sobre Solicitacao de Acesso a

Informacao

Essa funcdo se refere a organizacdo da Administracdao Publica Municipal,

incluindo a elaboracao de atos normativos que a disciplinam. Abrange, ainda, a

garantia de regularidade e bom funcionamento do servigo publico.

ATIVIDADE

02.01.01

ELABORAGCAO DE ATOS

NORMATIVOS EQUIVALENCIAS

TIPOS
DOCUMENTAIS

02.01.01.01 | Atos Administrativos

Leis;

Decreto;

Portaria;

Resolucdo;

Instrugdo Normativa;
Regimento;

Estatuto;
Recomendacao;

02.01.01.02

Processo para Proposta de Alteracdo | Lei de Diretrizes
/ Ajuste de Atos Administrativos Orcamentdrias, da Lei

Ajuste de Dispositivo da

Orcamentaria Anual — LOA
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ou do Plano Plurianual -
PPA
02.01.01.03 | Processo sobre Projeto de Lei -
ACOMPANHAMENTO DE ACOES ADMINISTRATIVAS E
ATIVIDADE 02.01.02 ORGANIZACIONAIS
02.01.02.01 | Relatério de Governo
TIPOS 02.01.02.02 | Relatdrio de Auditoria
DOCUMENTAIS Processo de Constituicao de Comissao, Conselho, Grupo de
02.01.02.03 o a
Trabalho ou Comité
ATIVIDADE 02.01.03 CONTROLE DA QUALIDADE DO ATENDIMENTO
Registro de Denuncias, Reclamacbes, Elogios, Sugestbes e
02.01.03.01 o ) T
Informagbes Recebidas pela Ouvidoria
TIPOS 02.01.03.02 | Questionario de Avaliacdo de Atendimento
DOCUMENTAIS 02.01.03.03 | Resposta da Ouvidoria
02.01.03.04 | Relatoério Estatistico da Ouvidoria

APURAGAO DE IRREGULARIDADE

ATIVIDADE 02.02.01 NO SERVICO PUBLICO EQUIVALENCIAS
02.02.01.01 Ato AdT|n|str§t|v9 Ade.Instltwgao de )
Comissao de Sindicancia
02.02.01.02 | Registro de Denuncia -
Apuracdo de Denlncia;
02.02.01.03 | Processo de Sindicancia Processo de Abertura de
Sindicancia
TIPOS 5
DOCUMENTAILS| 02.02.01.04 ;rr‘;cgej:i ek Apuragdo  de | 1 uérito Administrativo
02.02.01.05 Processo . para  Apuragao de )
Descumprimento Contratual
Aplicacdo de Penalidade;
02.02.01.06 Processo Administrativo Disciplinar - | Ato Administrativo de

Adverténcia e de
Suspensao de Servidor;

PAD

Essa funcdo comporta o cumprimento das diretrizes da politica

orcamentaria e financeira através da elaboracdo, consolidacao e formalizacdao do
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planejamento orcamentario e da execucao financeira, incluindo distribuicdo de
recursos e alteragOes, até o pagamento de despesas e o controle da contabilidade,

além da prestacdo de contas.

Processo para Realizar Audiéncias Publicas para Elaboracdo do
PPA, LDO e/ou LOA

TIPOS Lista de Presenca em Audiéncias PUblicas para Elaboragdo do
DOCUMENTATIS | 03.01.01.02 | 5 ) 55y o0, LOA

03.01.01.03 | Ata de Audiéncias Publicas do Governo

03.01.01.01

03.01.02.01 | Processo para Elaboragao do Plano Plurianual — PPA

TIPOS 03.01.02.02 | Projeto de Lei do Plano Plurianual — PPA
DOCUMENTAIS | (3,01.02.03 | Lei do Plano Plurianual — PPA
03.01.02.04 | Projeto de Lei para Alteracao da Lei do Plano Plurianual — PPA

Processo para Elaboracdo da Lei de Diretrizes Orgamentdrias —
LDO

TIPOS 03.01.03.02 | Projeto de Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO
DOCUMENTAIS | 03.01.03.03 | Lei de Diretrizes Orcamentérias — LDO

Projeto de Lei para Alteracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias
- LDO

03.01.03.01

03.01.03.04

03.01.04.01 | Processo para Elaboracdo da Lei Orgamentaria Anual — LOA
03.01.04.02 | Projeto de Lei Orcamentaria Anual — LOA

TIPOS
DOCUMENTAIS| 03.01.04.03 | Lei Orgamentaria Anual — LOA

Processo para Abertura de Crédito Adicional: Suplementar,
Especial e Extraordinario

03.01.04.04

03.02.01.01 Proc.esso de Adiantamento )
Suprimento de Fundos
TIPOS Processo para Pagamento de _
DOCUMENTAIS 03.02.01.02 Despesas Continuas
03.02.01.03 Procgsso para_ Pagamento de )
Servigos de Terceiros
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TIPOS

Processo para Pagamento de

03.02.01.04 | Servicos de Engenharia e Obras -
Publicas
03.02.01.05 Proces§o para Paga_mento de )
Fornecimento de Materiais
Processo para Pagamento de )
03.02.01.06 Tributos (Impostos e Taxas)
03.02.01.07 Pr~oces§o p,al.‘a Pagamento de Taxas )
Nao Tributarias
03.02.01.08 | Processo para Pagamento de Multas -
03.02.01.09 Proces§o_ para Pagamento de )
Precatorio
03.02.01.10 | Guia de Devolugao -
03.02.01.11 | Nota de Reserva -
03.02.01.12 | Nota de Empenho -
03.02.01.13 | Nota de Liquidacao -
03.02.01.14 | Nota de Pagamento -
03.02.01.15 | Ordem Bancaria -
Guia de Recolhimento de Imposto
03.02.01.16 Sobre Servico - ISS
03.02.01.17 Guia de Recolhimento do Imposto de )
Renda
03.02.01.18 | Guia de Recolhimento do INSS - GPS -
Guias de Recolhimento
03.02.01.19 | Guia de Recolhimento de FGTS do FGLTS € d?
Informagdes a
Previdéncia Social - GFIP
03.02.01.20 | Guia de Recolhimento de PIS/PASEP -
Documento de
Arrecadacdo da Receita
Federal — DARF;
03.02.01.21 | Documento de Arrecadacgdo Documento —Unico  de
e s Arrecadacdo — DUA;
Documento de
Arrecadacdo Municipal —
DAM;
03.02.01.22 | Documento de Pagamento Boleto Bancario, Faturas
03.02.01.23 | Processo de Devolugdo de Receita -
03.02.01.24 OutrosN chumentos Referente a )
Execugao Financeira
03.02.02.01 | Conciliacdo Contabil/Bancaria Extrato de Conta
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DOCUMENTAIS

03.02.02.02 | Relatdrio de Detalhamento Contabil -
03.02.02.03 | Relacdo de Ordens Bancarias -
03.02.02.04 | Balangos Contabeis Balancetes Financeiros
03.02.02.05 Declaracao de Imposto de Renda )

Retido na Fonte - DIRF

03.02.03.01 | Relatdrio de Auditorias Recebidas -
Processo para Prestacdo de Contas Prestacs q Cont
03.02.03.02 | ao Tribunal de Contas do Estado do restagao € ontas
.. Anual - PCA
Espirito Santo
03.02.03.03 Processo para Prestacdo de Contas | Prestacdo de Contas de
TIPOS e de Adiantamento Suprimento de Fundos
DOCUMENTAIS
03.02.03.04 Proce§so sobre Tomada de Contas i
Especial
Normas de Procedimentos Padrao
Referentes a Estruturacdo e
03.02.03.05 Organizacdo das Rotinas dos Orgdos )
e Entidades
FUNC A0 04 ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA,

REPRESENTAGAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL

Essa funcao compreende as agdes de relativas a representacdes e defesa

do municipio em qualquer instancia judicial e extrajudicial, nas causas em que for

autor, réu, assistente, ou por qualquer forma, interessado, usando de todos os

recursos legalmente permitidos.

Estdo contempladas também,

subfungbes e atividades

relativas ao

assessoramento e consultoria juridica ao Municipio, promover cobranca judicial de

dividas, dar pareceres sobre regulamentos, projetos de leis, defender os interesses

da administracao perante ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo —

TCE/ES.
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ASSESSORAMENTO DE CONSULTORIA

S LA ADMINISTRATIVA E JURIDICA
ANALISAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS,
s ol LEHEELE RELACIONADOS A DIVERSAS AREAS DO DIREITO
04.01.01.01 Pr,oc.esso aqrp|n|strat|vo relativo a orientagao a Administragao
Publica Municipal
04.01.01.02 Parecer Jl‘.IrIdICO Noplnatlyg e gstudo ligado a assunto juridico
referente a questao administrativa
TIPOS 04.01.01.03 | Processo relativo a desapropriacdo de terras e usucapido
DOCUMENTAIS | 04.01.01.04 | Processo administrativo relativo a agbes criminais
Processos civeis (inclui, improbidade administrativa, reintegracdo
04.01.01.05 ~ ST o
de posse, agoes relativas a saude, execugoes fiscais)
04.01.01.06 | Processos trabalhistas
04.01.01.07 | Processo Inquérito Civil
= ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO EM
SO ALY e INSTANC,IAS SUPERIORES
REPRESENTAR O MUNICIPIO NAS ACOES JUDICIAIS QUE
ATIVIDADE 1Pl TRAMITAM EM INSTANCIAS SUPERIORES
04.02.01.01 | Processo de agravo
04.02.01.02 | Processo de agravo de instrumento
04.02.01.03 | Processo de agravo regimental
TIPOS ~
DOCUMENTAIS 04.02.01.04 | Processo de apelagao
04.02.01.05 | Processo de recurso especial
04.02.01.06 | Processo de recurso extraordinario
04.02.01.07 | Processo de recurso inominado
SUBFUNGAO 04.03 ASSESSORAMENTO, EXECUGAO E PRECATORIO
DEFENDER OS INTERESSES DO MUNICf’PIO NO
ATIVIDADE 04.03.01 |PROCESSAMENTO E PAGAMENTO DE PRECATORIOS, JUNTO
AOS TRIBUNAIS COM JURISDICAO SOBRE O MUNICIPIO
04.03.01.01 | Processo de precatdrios - cobranga de honorarios
TIPOS 04.03.01.02 | Processo de precatdrios - cumprimento de sentenga
DOCUMENTAIS | (4.03.01.03 | Processo de precatdrios - pagamento
04.03.01.04 | Processo de precatorio - pagamento de honorarios
SUBFUNCAO 04.04 ASSESSORAMENTO JURIDICO FISCAL
REPRESENTAR O MUNICIPIO NA COBRANCA JUDICIAL DA
ATIVIDADE 04.04.01 DIVIDA ATIVA
04.04.01.01 | Processo de divida ativa - adjudicacao
TIPOS . - ~
DOCUMENTAIS 04.04.01.02 | Processo de divida ativa - averbagao de CDA

04.04.01.03

Processo de divida ativa - baixa de CDA
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04.04.01.04 | Processo divida ativa - cautelares-execucao fiscal- anulatdria
04.04.01.05 | Processo divida ativa - consignacao em pagamento
04.04.01.06 | Processo de divida ativa - exclusdo de sécios
04.04.01.07 | Processo de divida ativa - exibicdo de documentos fiscais
04.04.01.08 | Processo de divida ativa - mandado de seguranca
SUBFUNGAO 04.05 ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL
REPRESENTAR JUDICIALMENTE O MUNICIPIO NAS
ATIVIDADE 04.05.01 ACOES JUDICIAIS, PARECERES JURIDICOS E NO
CONTROLE CONCENTRADO DE CONSTITUCIONALIDADE
04.05.01.01 | Processo de agdo declaratéria de constitucionalidade (ADC)
04.05.01.02 fPJgggsrsgnta??ADgg?o de descumprimento de preceito
04.05.01.03 E’;och)sso de acao direta de inconstitucionalidade por omissao
04.05.01.04 | Processo de agao direta de inconstitucionalidade (ADI)
04.05.01.05 | Processo de acao possessoria
04.05.01.06 | Processo de acOes ambientais
04.05.01.07 | Processo de acOes de juizados especiais
04.05.01.08 | Processo de acGes ordinarias
04.05.01.09 | Processo de acOes rescisorias
04.05.01.10 | Processo de concurso publico
04.05.01.11 | Processo de desapropriagao judicial
TIPOS 04.05.01.12 | Processo de direitos e vantagens de servidores
DOCUMENTAIS 04.05.01.13 | Processo de execugao de sentenca
04.05.01.14 | Processo de improbidade administrativa
04.05.01.15 | Parecer Juridico (para fins de licitacdo)
04.05.01.16 | Processo de mandado de seguranga
04.05.01.17 Process_o _ de_ manif_estagéq em arguicao de
inconstitucionalidade de lei municipal em processos no TCE-ES
04.05.01.18 | Processo de multas administrativas
04.05.01.19 | Processo de notificagdo extrajudicial
04.05.01.20 Prqc_esso de parecer complement_ar _e_estudo ligado a assunto
juridico referente ao contencioso judicial
04.05.01.21 ZLOCICi((a:isaSS referente a planejamento urbano e meio ambiente
04.05.01.22 Prchsso de parecer c9nj|pl_emer_¢:~:1r_ e gstl_,lc_lo ligado a estudo
juridico sobre o patriménio imobiliario (judicial)
04.05.01.23 | Processo de reparatorias
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GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

05
MUNICIPAL

FUNGAO

Essa funcdo diz respeito as orientacdes prestadas as unidades gestoras
quanto aos procedimentos técnicos e aplicacao correta das normas administrativas

para a implantacao das agdes e programas definidos pela Administragao Municipal.

Estdo contempladas também, subfungbes e atividades relativas ao
desempenho da Controladoria como érgdo central do Controle Interno, agdes de
auditoria interna e fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentdria, acompanhar e
analisar contas publicas, controlar prazos referente a prestacdao de contas dos

ordenadores de despesas.

SUBFUNC,’IT\O 05.01 CONTROLE INTERNO E AUDITORIA
ATIVIDADE 05.01.01 ANALISE E EXECUGAO DE AUDITORIA INTERNA

05.01.01.01 | Relatério de auditoria
05.01.01.02 r:rr;ifgrsgtggésoexetef:;gcer relativo a auditoria e controle interno
05.01.01.03 | Protocolo e ocorréncia
05.01.01.04 | Processo de auditoria
05.01.01.05 | Parecer do controle interno
05.01.01.06 | Relatdrio de frequéncia
05.01.01.07 | Instrugdes normativas

TIPOS 05.01.01.08 | Relatdrio de gestao e recomendacoes

DOCUMENTAIS 05.01.01.09 | Orientacgdes técnicas

05.01.01.10 | Relatdrio de prestacao de contas
05.01.01.11 | Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI
05.01.01.12 | Plano Anual de Fiscalizagao - PAFI
05.01.01.13 | Plano Anual e Controle Interno - PAC
05.01.01.14 | Matriz de Risco Governamental
05.01.01.15 | Manual de auditoria Interna
05.01.01.16 | Comprovante de Despacho
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05.01.01.17 | Oficios relativos a auditoria e controle
SUBFUNGCAO 05.02 OUVIDORIA MUNICIPAL
ATIVIDADE 05.02.01 ACOMPANHAMENTO DA OUVIDORIA
Relatério de depoentes (Fitas de video, documentos eletronicos,
05.02.01.01 | . .
fitas magnéticas, fotos etc.)
05.02.01.02 | Relatdrio de estatistica geral de preenchimento
05.02.01.03 | Relatdrio analitico de ocorréncia
05.02.01.04 | Relatdrio estatistico de categoria de ocorréncia
TIPOS - - -
DOCUMENTAIS | 05.02.01.05 | Relatorio estatistico de area
05.02.01.06 | Relatdrio de estatistica de categoria por area
05.02.01.07 | Relatdrio descritivo por area
05.02.01.08 | Relatdrio de atividades da ouvidoria
05.02.01.09 | Parecer conclusivo do ouvidor geral
ATIVIDADE 05.02.02 ATENDIMENTO AO CIDADAO
05.02.02.01 | Formulario de atendimento
05.02.02.02 | Comunicado - disposigdes sobre procedimentos adotados
05.02.02.03 | Carta de agradecimento ao cidadao
05.02.02.04 | Relatdrio de cobranga de ocorréncia em atraso por telefone
05.02.02.05 | Relatdrio de verificacdo - Via telefone
05.02.02.06 | Processo de ocorréncia
TIPOS 05.02.02.07 Controle de respostas recebidas (resposta que as secretarias e
DOCUMENTAIS e demais érgaos encaminham para ouvidoria)
Parecer interno (Relatdrio interno baseado na documentacdo
05.02.02.08 . .
anexa ao processo para encaminhamento ao ouvidor)
05.02.02.09 | Controle de registro de ligagOes interurbanas e celulares
05.02.02.10 | Controle interno de distribuicdo de manifestacdes
05.02.02.11 | Controle de atendimento (pessoal/telefone)
05.02.02.12 Reglstro de atendimento do disque denuncia (documento
sigiloso)
ACOMPANHAMENTO DE INVESTIGACOES E PRODUGAO DE
ATIVIDADE 05.02.03 QUESTIONARIOS
05.02.03.01 | Relatdrio de visitas
05.02.03.02 | Relatdrio de diligéncia
TIPOS 05.02.03.03 | Controle de distribuicdo de formularios externos
DOCUMENTAIS B
05.02.03.04 | Controle de documentos sigilosos ou em investigacdo

05.02.03.05

Relatorio de coleta de dados
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05.02.03.06 | Relatdrio de avaliacdo
05.02.03.07 | Relatdrio de comunicagdo a érgaos/servicos
ATIVIDADE 05.02.04 PROCEDIMENTOS PARA ACESSO A INFORMAGCAO
05.02.04.01 | Relatério Anual - Rol de Informacoes Desclassificadas
05.02.04.02 | Relatdrio Anual - Rol dos Documentos Classificados
05.02.04.03 E:?j:::)ngnual - Estatistica de Pedidos e Informagdes sobre o
05.02.04.04 | Formulario para Solicitacao de Acesso a Informacdo
05.02.04.05 | Formulario para Solicitacao de Desclassificacdo da Informacao
TIPOS 05.02.04.06 Formulérig para Recurso de Solicitagdo de Acesso a

DOCUMENTAIS Informa]ggo Negado _ _ i
05.02.04.07 fﬁ;‘g:::\l:;g)o para Reclamacao sobre Solicitacao de Acesso a
05.02.04.08 | Termo de Classificacdo da Informacao - TCI
05.02.04.09 | Termo de sigilo, compromisso e confidencialidade
05.02.04.10 | Pedido de informacdes
05.02.04.11 | Resposta a pedido de informacoes
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES - MEIO

SUBFUNCAO

TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTIN ACI\O .
ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVAGOES
ol lite RIELLEL e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Quando o}
Circular; f:locumento
Aviso: o integrar um
01.01.01.01 C T - 02 anos - Eliminagao processo
omunicagao .
Interna obedecer.a a sua
temporalidade e
destinacdo
Expediente de A vigéncia se
01.01.01 Atendimento de encerra quando
Controle de 01.01.01.02 | RequisigOes ou - Vigéncia 10 anos Eliminagdo do atendimento
Comunicagoes Ordens completo da
Administrativas reguisicao
Convites e
Mensagens de
01.01.01.03 | Agradecimento, - 02 anos - Eliminacdo -
Felicitagdo ou
Pésames
01.01.01.04 gﬁqo', Correspondéncias 05 anos - Eliminagao Quando °
arta; documento
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SUBFUNCAO

Requerimento; integrar um
Mocao ou Voto e processo
Abaixo-assinado; obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o]
documento
Correspondéncia = integrar um
01.01.01.05 Eletrbnica E-mail 05 anos - Eliminagao processo
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTIN A(}I\O .
ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FASE ESrEn OBSERVACOES
CopIGO | DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA
Relatério Anual das
Atividades das Guarda
01.01.02.01 Secretarias - 05 anos 05 anos Permanente -
Municipais
Relatério de Visita | Memdria de Visita Guarda
S 01.01.02.02 | 7 i Técnica 05 anos ) Permanente )
Execucao e A vigéncia se
Acompanhamento Relatdrio de d
de Atividades 01.01.02.03 | Acompanhamento - Vigéncia 05 anos Eliminagdo sgce;g?mi?‘%an dg
Organizacionais de Contrato
contrato
Relatdrio de A vigenda se
01.01.02.04 gcompanhamerlto_ Momtoranjepto de Vigéncia 05 anos Guarda encerra quando
e Conveénio, Convénio Permanente do térmi
Fomento, o termino
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Colaboracao,
Parceria ou
Cooperagao
Técnica
Trata-se de
segunda via,
pois o]
documento
. Guarda integra o}
01.01.02.05 | Parecer Juridico - 05 anos 10 anos Permanente | processo e deve
obedecer ao seu
prazo de guarda
e a sua
destinacdo
Trata-se de
segunda via,
pois o]
documento
_ Guarda integra o}
01.01.02.06 | Parecer Técnico - 05 anos 10 anos Permanente | processo e deve
obedecer ao seu
prazo de guarda
e a sua
destinacdo
Quando o}
documento
01.01.02.07 | Nota Técnica - 01 ano 05 anos Eliminagao integrar um
processo
obedecera a sua
temporalidade e
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SUBFUNCAO

destinacdo
. Guarda
01.01.02.08 | Ata de Reuniao - 05 anos 05 anos Permanente -
- Guarda
01.01.02.09 | Ata de Eleicao - 05 anos 05 anos Permanente -
Processos
o . Guarda
01.01.02.10 | Administrativos de - 05 anos 05 anos Permanente -
Uso em Geral
TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
el B CORRENTE | INTERMEDIARIA
N Guarda
01.02.01.01 | Plano de Aplicagao - 05 anos 05 anos Permanente -
A vigéncia Propostas  ndo
Termo de Repasses S€ encerra Guarda celebradas
01.02.01.02 Voluntarios P - com o 10 anos Permanente deverdo ser
01.02.01 término dos eliminadas apds
Formalizacao de repasses 5 anos.
Acordo com Proposta nao
Repasse Processo para Acordo entre Até a Guarda celebradas
Voluntario de 01.02.01.03 | Formalizagdgo  de P aprovagao 10 anos deverdo ser
P Entes Publicos Permanente e ,
Recursos Conveénio das contas eliminadas apos
(Descentralizagao) 5 anos.
Acordo com A vigéncia Proposta nao
Processo para X : se encerra celebradas
I Entidades Privadas Guarda o
01.02.01.04 | Formalizagao de ) com o 10 anos deverao ser
Sem Fins .. Permanente S ;
Termo de Fomento L . término da eliminadas apos
ucrativos .
parceria 5 anos.
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SUBFUNCAO

A vigéncia Proposta nao
Processo para Acordo com
o X : se encerra celebradas
Formalizagao de | Entidades Privadas Guarda ~
01.02.01.05 . com o 10 anos deverao ser
Termo de Sem Fins g Permanente S .
Colaboracgio Lucrativos término da eliminadas apos
parceria 5 anos
Processo para A vigéncia Proposta nao
Formalizacdo de se encerra Guarda celebradas
01.02.01.06 | Contrato de - com o 10 anos deverdo ser
. Permanente - .
Repasse de término dos eliminadas apods
Recursos repasses 5 anos.
Parceria com A vigéncia Proposta nao
Processo para Organizagao da se encerra Guarda celebradas
01.02.01.07 | Formalizagdo de | Sociedade Civil de com o 10 anos deverdo ser
. - . Permanente - .
Termo de Parceria Interesse Publico — | término da eliminadas apos
OSCIP parceria 5 anos.
Processo para Parceria com Até a Guarda
01.02.01.08 | Formalizacdo de | Organizacdo Social | aprovagao 10 anos Permanente -
Contrato de Gestdo - 0S das contas
Processo para Proposta ndo
Prestacdo de . P
Contas de Acordos Ate a Guarda celebr~a das
01.02.01.09 - aprovagao 10 anos deverao ser
Com Repasse Permanente S .
. das contas eliminadas apos
Voluntario de
5 anos.
Recursos
TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
e DL E D CORRENTE | INTERMEDIARIA
01.92.0} 01.02.02.01 Proces;o _ para ) A vigéncia 20 anos Guarda Proposta nao
Formalizacao de Formalizacao de se encerra Permanente | celebradas
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SUBFUNCAO

Acordo sem Termo de com o deverao ser
Repasse Cooperagao término da eliminadas apos
Voluntario de Técnica parceria 5 anos.
Recursos A vigéncia Proposta nao
Processo para A cordo com se encerra celebradas
01.02.02.02 | Acordo de Entidades P_rlvadas com o 20 anos Guarda deverao ser
~ Sem Fins o Permanente o .
Cooperagao . término da eliminadas apos
Lucrativos .
parceria 5 anos.
Processo para Proposta nao
Prestagao de Até a celebradas
01.02.02.03 | Contas de Acordos - aprovacao 20 anos Eliminacdo deverao ser
Sem Repasses de das contas eliminadas apds
Recursos 5 anos.
TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
SR et A CORRENTE | INTERMEDIARIA
Quando o}
documento
Processo para integrar um
01.03.01.01 | Registro Cadastral - 05 anos 10 anos Eliminagdo processo
de Fornecedores obedecera a sua
01.03.01 temporalidade e
Procedimentos de destinacdo
Contratagao Quando 0
documento
Documento de integrar um
01.03.01.02 | Formalizagdo  de - 05 anos 10 anos Eliminagdo
Demanda processo
obedecera a sua
temporalidade e
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destinacdo
Quando o]
documento
integrar um
01.03.01.03 | Formagao de Prego - 01 anos 10 anos Eliminacdo processo
obedecera a sua
temporalidade e
destinacao
Quando o}
documento
;. integrar um
01.03.01.04 | Cronograma Fisico- - 05 anos 10 anos Eliminagdo | processo
Financeiro .
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
documento
Planilha T integrar um
01.03.01.05 Orcamentéria - 05 anos 10 anos Eliminagao processo
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
documento
L. integrar um
01.03.01.06 Estqdq Tecnico - 05 anos 10 anos Eliminagdo processo
reliminar ,
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
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Quando o]
documento
Termo de ; integrar um
01.03.01.07 Referéncia - 05 anos 10 anos Eliminagao processo
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
documento
integrar um
01.03.01.08 | Memorial Descritivo - 05 anos 10 anos Eliminacdo processo
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
documento
. integrar um
01.03.01.09 PIanta_s, Projetos e - 05 anos 20 anos Guarda processo
Croquis de Obras Permanente ,
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
documento
integrar um
01.03.01.10 | Minuta de Edital - 02 anos 10 anos Eliminacdo processo
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
01.03.01.11 | Edital - 02 anos 10 anos Eliminacgo | Quando °
documento
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integrar um
processo
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o]
documento
Publicagdo em Sitio integrar um
01.03.01.12 | Eletrénico e Diarios 01 ano 10 anos Eliminagao processo
Oficiais obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
A solicitagdo de
impugnacdao do
edital,  podera
Impugnacdo do . virar um
01.03.01.13 Edi 01 ano 10 anos Eliminagao processo,
ital
obedecendo a
sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
Recurso e/ou documento
Contrarrazdo integrar um
01.03.01.14 | Referente ao 01 ano 10 anos Eliminacdo processo
Procedimento obedecera a sua
licitatorio temporalidade e
destinacdo
01.03.01.15 | [ 98 Sessao de 01 ano 10 anos Eliminagio | Quando 0
icitacao documento
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integrar um
processo
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o]
documento
Termo de integrar um
01.03.01.16 Adiudicacio 01 ano 10 anos Eliminagao processo
) S obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
documento
integrar um
01.03.01.17 -Il-lirnToc;o acio de 01 ano 10 anos Eliminacdo processo
936 obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
documento
. integrar um
01.03.01.18 Termo_ Qe_ D ISpensa 01 ano 10 anos Eliminagdo processo
e Inexigibilidade .
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
01.03.01.19 | At@ de Registro de 01 ano 10 anos Eliminacgo | documento
Prego integrar um
processo
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SUBFUNCAO

obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo

01.03.01.20

Processo para
Adesdo a Ata de
Registro de Pregos

01 ano

10 anos

Eliminacdo

Quando o}
documento
integrar um
processo
obedecera a sua
temporalidade e
destinacao.

01.03.01.21

Contrato

01 ano

10 anos

Eliminagao

A vigéncia se
encerra quando
do término do
contrato ou com
a aprovacao das
contas, o que
ocorrer por
Gltimo.

01.03.01.22

Processo
AlteragOes
Contratuais

para

01 ano

10 anos

Eliminagao

A vigéncia se
encerra quando
do término do
contrato ou com
a aprovagao das
contas, o que
ocorrer por
ultimo.

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

CcODIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE _
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVAGOES
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0 processo
Processo para N
~ . referente a
Contratagao de Ate a contratacio no
01.03.02.01 | Servigos  Comuns - aprovagao 20 anos Eliminacdo ratag .
efou Técnicos das contas efetivada devera
o ser eliminado
Especializados .
apos 2 anos.
0 processo
Processo para Até a referente a
01.03.02.02 | Sontratacdo  de aprovacio 20 anos Eliminacgo | contratagao nao
e Servigos provag s efetivada devera
- das contas -
Terceirizados ser eliminado
apos 2 anos.
01.03.02 Processo para %ferentgrocessg
Contratagao de Contratacao de Até a Guarda contratacio n3o
Servicos e 01.03.02.03 | Servigos de aprovacao 20 anos ratag .
. .7 . Permanente | efetivada devera
Fiscalizacao de Engenharia e Obras das contas _
o ser  eliminado
Obras Publicas ,
apods 2 anos.
0 processo
Até a referente a
Projeto para = N contratacdo nao
01.03.02.04 Execucio de Obras aprovagao 20 anos Eliminagao ofetivada devera
das contas .
ser  eliminado
apos 2 anos.
Processo de 0 processo
Fiscalizacdo e Até a referente a
01.03.02.05 | Medicdo de aprovagao 20 anos Eliminagao cont_ratagao nao
. efetivada devera
Servicos e Obras das contas e
L ser  eliminado
Publicas ,
apos 2 anos.
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Processo para 0 processo
Contratagao de . referente a
Outros Servigos de Ate a. = contratagdo nao
01.03.02.06 ; - aprovagao 20 anos Eliminagao : Y
Terceiro — Pessoa das contas efetivada devera
Fisica / Pessoa ser  eliminado
Juridica apds 2 anos.
~ TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTIN ACI\O .
SUBFUNGAO ATIVIDADES . FASE FASE e OBSERVAGOES
ol lite IeIEElEL e CORRENTE | INTERMEDIARIA
0 processo
Processo para referente a
Aquisicdao de ) o N contratacdo nao
01.03.03.01 Material de Vigéncia 12 anos Eliminagao ofetivada devera
01.03.03 Consumo ser eliminado
Aquisicoes de apos 2 anos.
Bens Materiais e 0 processo
Patrimoniais Processo para referente a
Aquisicao de ) oA L contratagdo nao
01.03.03.02 Material Vigéncia 12 anos Eliminagao ofetivada devera
Permanente ser eliminado
apds 2 anos.
. TIPOS DOCUMENTAIS N PRAZOS DE GUARDA DESTIN ACI\O .
SUBFUNGCAO ATIVIDADES X EQUIVALENCIAS FASE FASE TN OBSERVAGOES
ol eIl E e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Quando o}
E)?ejt.:f?’égl;d - Autorizagao de documento
. < 01.03.04.01 | Fornecimento e/ou - 01 ano 10 anos Eliminagdo integrar um
T 8 T Ordem de Servigo rocesso
de Materiais S p .
obedecera a sua
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temporalidade e
destinacdo
Quando o]
Nota Fiscal de ;jnc;gl;rrr;?nto um
01.03.04.02 Pres’_cagao de 01 ano 10 anos Eliminacdo processo
Servico e/ou ,
. obedecera a sua
Material .
temporalidade e
destinacao
Quando o}
Relatério documento
Fotografico de integrar um
01.03.04.03 E ~ 01 ano 10 anos Eliminagao processo
Xecugao .
Contratual obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
documento
integrar um
o Guarda
01.03.04.04 | Diario de Obras 01 ano 10 anos processo
Permanente .
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
documento
s integrar um
01.03.04.05 Certldogs . de 01 ano 10 anos Eliminagdo processo
Regularidade Fiscal .
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
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SUBFUNCAO

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS [ FASE e D AL _ | OBSERVACGES
e eldlil 4ol CORRENTE | INTERMEDIARIA
Quando o}
Relatdrio de documento
Entrada de Bens integrar um
01.04.01.01 | Materiais - 01 ano 10 anos Eliminacdo processo
Permanentes ou de obedecera a sua
Consumo temporalidade e
destinacdo
Quando o}
documento
Inventario de integrar um
01.04.01 01.04.01.02 | Material de - 01 ano 10 anos Eliminagdo processo
Formacéo de Consumo obedecer.a a sua
Estoque e temporaydade e
destinacao
Controle de q
Almoxarifado Quando 0
Requisicdo de _cIocumento
Materiais T integrar um
01.04.01.03 Permanentes ou de - 01 ano 10 anos Eliminagao processo
Consumo obedecer_a a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
Nota de Saida de documento
01.04.01.04 | Material - 01 ano 10 anos Eliminagdo integrar um
Permanente processo
obedecerd a sua
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temporalidade e
destinacdo
Quando o]
documento
Nota de Saida de integrar um
01.04.01.05 | Material de - 01 ano 10 anos Eliminacdo processo
Consumo obedecera a sua
temporalidade e
destinacao
Quando o}
documento
. integrar um
01.04.01.06 gertlﬁc_a do de - Vigéncia 10 anos Eliminagao processo
arantia .
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
Registro de documento
Extravio, Roubo e integrar um
01.04.01.07 | Desaparecimento - Vigéncia 10 anos Eliminagdo processo
de Bens Materiais e obedecera a sua
Patrimoniais temporalidade e
destinacdo
TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
e Dl el CORRENTE | INTERMEDIARIA
01.04.02 Processo de Guarda
Controle de Bens | 01.04.02.01 | Cessao, Concessao, - 10 anos 10 anos -
- ~ e Permanente
Moveis Doacao, Permissao
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e Autorizacdo de
Uso de Bens Moveis
01.04.02.02 | [nventario de Bens : 10 anos 10 anos Guarda :
Moveis Permanente
Processo de Guarda
01.04.02.03 | Doacdo de Bens - 10 anos 10 anos -
L 7. Permanente
Moveis
01.04.02.04 | Processo de Leilao . 10 anos 10 anos Guarda :
de Bens Moveis Permanente
Processo de Baixa Guarda
01.04.02.05 de Bens Moveis - 10 anos 10 anos Permanente -
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CODIGO Lo lEAL e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Processo de
Cessao, Permissao,
01.04.03.01 | Concessao e - 10 anos 10 anos Eliminacdo -
Autorizagao de Uso
01.04.03 de Veiculo
Controle e
Movimentagao de Processoﬂ . de A
- 01.04.03.02 | Transferéncia  de - 10 anos 10 anos Eliminagao -
Veiculos ,
Veiculo
Processo para
01.04.03.03 | Contratagao de - 10 anos 10 anos Eliminagdo -
Seguro de Veiculo
~ TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
Heblisy Sl CORRENTE | INTERMEDIARIA




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Processo de
Cessao,  Doacao,
01.04.04.01 | Permissao e - 10 anos 10 anos Guarda
o Permanente
Autorizacao de Uso
de Bens Imoveis
Processo para
o Guarda
01.04.04.02 AqL,||5|gao de - 10 anos 10 anos Permanente
Imdvel
Processo para Guarda
01.04.04.03 Des:aproprlagao de - 10 anos 10 anos Permanente
Imdvel
Processo para
o Guarda
01.04.04.04 Regulalrlzagao de - 10 anos 05 anos Permanente
01.04.04 llbmove
Controle de rocesso para ) T
Iméveis 01.04.04.05 Locacio de Imével 10 anos 05 anos Eliminagao
Processo sobre D
01.04.04.06 Invasdo de Imével - 10 anos 05 anos Eliminagao
Processo de
01.04.04.07 | Reintegragdo  de - 10 anos 05 anos Eliminagdo
Posse de Imdvel
Processo de Requerimento de
Alteracdo de Guarda
01.04.04.08 Cadastro Cada_s_t,rc_) 10 anos 05 anos Permanente
S Imobiliario
Imobiliario
Imposto Predial
01.04.04.09 | Territorial Urbano - 10 anos 05 anos Eliminacdo
(IPTU)
01.04.04.10 | Processo para - 10 anos 05 anos Eliminagdo




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Emissdo de Taxas
Municipais
Guia de Imposto de
01.04.04.11 | [ransmissdo  de - 10 anos 05 anos Eliminag&o -
Bens Imoveis
(ITBI)
Quando o]
documento
S integrar um
01.04.04.12 Id_audo, de  Vistoria - 10 anos 05 anos Eliminagdo processo
e Imdvel .
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
documento
- Processo de integrar um
01.04.04.13 Iaaudo,de Avaliagao Avaliagdo de 10 anos 05 anos Eliminagdo processo
e Imdvel ? ;
Imovel obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Inventario de Bens Guarda
01.04.04.14 Iméveis - 10 anos 10 anos Permanente -
01.04.04.15 | Escritura de Imovel - 10 anos 20 anos Guarda -
Permanente
Quando o}
documento
01.04.04.16 PIanta_s, Proje’gos e ) 05 anos 10 anos Guarda integrar um
Croquis do Imovel Permanente | processo
obedecera a sua
temporalidade e




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

destinacdo
01.04.04.17 | Alvaras de Imdvel - 02 anos 05 anos Eliminagao -
01.04.04.18 Termo de Entrega - 05 anos 10 anos Guarda -
de Imovel Permanente
01.04.04.19 | EsPelho  Cadastral : 02 anos - Eliminagéio :
de Imovel
Certidao de Guarda
01.04.04.20 | Averbacao de - 05 anos 10 anos -
, Permanente
Imovel
_ TIPOS DOCUMENTAIS N PRAZOS DE GUARDA DESTIN ACKO .
SUBFUNGAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FASE ESrEn OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA
Normas,
Regulamentos, A vigéncia se
Diretrizes, Guarda encerra quando
01.05.01.01 | Estatutos, Estudos - Vigéncia - P da publicagdo de
- ermanente
e Definigbes de novos
Rotina de Trabalho documentos
de Pessoal
Processo de
01.05.01 o . !
_— Reestruturacbes e | Reajuste Salarial.
Estudos e Previsdo | ;) o5 o1 02 Alteragbes de Revisdo de 05 anos 100 anos Eliminagdo -
de Pessoal
Planos de Cargos e Proventos
Salarios
~ TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTIN ACKO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FASE ESTEn OBSERVACOES
sohtely | Teeln Sl CORRENTE | INTERMEDIARIA




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Ato Administrativo
de Instituicdo de
Comissao para

01.06.01.01 i - 05 anos 50 anos Eliminagao
Concurso  Publico
e/ou Processo
Seletivo
Processo para
Contratagao de
01.06.01.02 | Empresa para - 05 anos 50 anos Eliminagao
realizacdo de
Concurso Publico
Abertura e
Or::r.l?:a;ggo e Acompanhamento
Realizacdo de Eroctesio ; para SdeI F;rocesso
ontratacao eletivo para L
gzll;cl:iz;sso: 01.06.01.03 Temporéria de Contra?tagéo de 05 anos 20 anos Eliminagao
Processos Servidor Serv_ldor em
Seletivos De5|gna9ao
Temporaria
Documentos de
01.06.01.04 gf)?nd;fg\t,gzéo pare . 05 anos 20 anos Eliminac&o
Titulos
Processo para
01.06.01.05 | ACompanhamento - 05 anos 50 anos Eliminacdo

de Realizacao de
Concurso Publico

Outras fases para
01.06.01.06 | realizagdo de | Recursos e outras 05 anos 20 anos Eliminagao

Concurso  PuUblico



MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUBFUNCAO

e/ou Processo
Seletivo
TIPOS DOCUMENTAIS N PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
copiGo | DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA
Processo de
Processo de | Provimento para A vigéncia se
Admissao e Cargo Efetivo. Guarda encerra quando
01.07.01.01 | Assentamento Processo de Vigéncia 100 anos P servidor passa
. e ermanente
Funcional para Admissao de para o status de
Cargo Efetivo Empregado inativo
Publico
A vigéncia se
Processo de Cardo Guarda encerra quando
01.07.01.02 | Nomeagao para -arg Vigéncia 100 anos servidor  passa
S Comissionado Permanente
01.07.01 Cargo em Comissao para o status de
L inativo
Admissdao de
Contrato de
Pessoal . ~ oA
Designagao A vigéncia se
Processo de i q
Admissdao em Cargo Temporaera. A Guarda encerra - quando
01.07.01.03 - = Prorrogacao de Vigéncia 100 anos servidor  passa
por Designagao Permanente
Temporaria Contrato de para o status de
P Designacao inativo
Temporaria.
A vigéncia se
Ato  Oficial de Guarda encerra quando
01.07.01.04 | Nomeacdo e Posse - Vigéncia 100 anos Permanente servidor passa
de Servidor para o status de
inativo




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUBFUNCAO

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS [ FASE e D AL _ | OBSERVACGES
D el Sy CORRENTE | INTERMEDIARIA
Requerimento  de Guarda
01.07.02.01 | Exoneragao de - 05 anos 100 anos P -
. ermanente
Servidor
A vigéncia se
Processo para Guarda encerra quando
01.07.02.02 | Aproveitamento de - Vigéncia 100 anos P servidor passa
. ermanente
Servidor para o status de
inativo
A vigéncia se
Processo para Guarda encerra quando
01.07.02.03 | Recondugdo de - Vigéncia 100 anos P servidor passa
. ermanente
Servidor para o status de
01.07.02 A
A inativo
Vacancia de Cargo A Vigendi
e vigéncia se
Publico
Processo de Guarda encerra quando
01.07.02.04 | Disponibilidade de - Vigéncia 100 anos P servidor passa
. ermanente
Servidor para o status de
inativo
A vigéncia se
Processo para Guarda encerra quando
01.07.02.05 | Readaptagdo de - Vigéncia 100 anos P servidor  passa
. ermanente
Servidor para o status de
inativo
Processo para Guarda A vigéncia se
01.07.02.06 | Reintegracao de - Vigéncia 100 anos encerra quando
. Permanente -
Servidor servidor passa




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUBFUNCAO

para o status de
inativo
TIPOS DOCUMENTAIS N PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
copiGo | DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA
Processo de Guarda
01.07.03.01 Lotacdio de Servidor i 04 anos 05 anos Permanente i
Formulario de Guarda
01.07.03.02 | Solicitagdo de - 04 anos 05 anos P -
. ermanente
Remanejamento
Processo de Guarda
01.07.03.03 | Permuta de - 04 anos 05 anos -
. Permanente
Servidor
A vigéncia se
Processo de Guarda encerra quando
01.07.03 01.07.03.04 | Requisigao de - Vigéncia 100 anos Permanente servidor  passa
Movimentacgao de Servidor para o status de
Servidor inativo
A vigéncia se
o encerra quando
Processo de Cessao A . Guarda i
01.07.03.05 de Servidor - Vigéncia 100 anos Permanente servidor  passa
para o status de
inativo
Processo de A vigenda se
Ressarcimento por A Guarda encerra quando
01.07.03.06 = - Vigéncia 100 anos servidor  passa
Remuneracdo de Permanente
. ; para o status de
Servidor Cedido I,
inativo




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUBFUNCAO

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS [ FASE e D AL _ | OBSERVACGES
D el Sy CORRENTE | INTERMEDIARIA
Pasta Funcional do
Servidor. A vigéncia se
Dossié Funcional do Prontudrio Guarda encerra - quando
01.07.04.01 . Funcional. Dossié Vigéncia 100 anos servidor passa
Servidor ; Permanente
Funcional do para o status de
Empregado inativo
Publico
01.07.04.02 | Ficha Funcional - 03 anos 30 anos Eliminagao -
Certiddo de Tempo ) L )
01.07.04.03 de Servico 03 anos 30 anos Eliminagao
A vigéncia se
01.07.04 encerra quando
Assentamento de | (1 07.04.04 | Ficha Financeira - 03 anos 30 anos Eliminacdo | servidor ~passa
Servidor para o status de
inativo
A vigéncia se
Processo e/ou
Formulario para R Guarda encerra - quando
01.07.04.05 = - Vigéncia 100 anos servidor  passa
Alteragao de Carga Permanente
Hordri para o status de
oraria inati
inativo
Carga Hordaria A vigéncia se
Processo e/ou ;
Formulario para Espeagl. A Guarda encerra quando
01.07.04.06 ‘- . Prorrogacao de Vigéncia 100 anos servidor  passa
Horario Especial de Permanente
Jornada de para o status de
Trabalho O
Trabalho inativo




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUBFUNGCAO

SUBFUNCAO

A vigéncia se
Processo para Guarda encerra quando
01.07.04.07 | Solicitacdo de Hora - Vigéncia 100 anos P servidor  passa
ermanente
Extra para o status de
inativo
A vigéncia se
Recibo de Entrega | Carteiras. Cartoes. encerra quando
01.07.04.08 | de Identificacao Crachas. Vigéncia 100 anos Eliminagao servidor passa
Funcional Credenciais para o status de
inativo
TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
ey e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Declaragao de
01.07.05.01 Atualizaggo  de - 02 anos 30 anos Guarda -
Dados Pessoais de Permanente
01.07.05 Servi
o ervidor
Realizagao de -~
Relatério do Censo
(e dos Servidores
01.07.05.02 . - 02 anos 02 anos Eliminagao -
Ativos no Poder
Executivo
TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
e DAY CORRENTE | INTERMEDIARIA
Processo de A vigéncia se
01.08.01 Avaliacio de Guarda encerra quando
Avaliacdo de 01.08.01.01 s - Vigéncia 100 anos servidor passa
Desempenho Permanente
Desempenho L para o status de
Individual inativo




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

A vigéncia se
Recurso de d
Avaliacdo de oA Guarda encerra -quando
01.08.01.02 - Vigéncia 100 anos servidor  passa
Desempenho Permanente
Individual — RADI para o status de
inativo
. TIPOS DOCUMENTAIS N PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
e el Sy CORRENTE | INTERMEDIARIA
Processo de A vigéncia se
Avaliagdo de Avaliacio de Guarda encerra quando
01.08.02.01 | Desempenho para ,valag - Vigéncia 100 anos servidor  passa
: . Estagio Probatdrio Permanente
Fins de Estagio para o status de
01.08.02 Probatdrio inativo
Estagio Probatorio A vigéncia se
Recurso de encerra quando
Avaliagdo Parcial de A Guarda i q
01.08.02.02 P . - Vigéncia 100 anos servidor  passa
Estagio Probatorio Permanente
— RAPEP para o status de
inativo
~ TIPOS DOCUMENTAIS N PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
SR et A et CORRENTE | INTERMEDIARIA
Processo para
- Guarda
01.09.01.01 | Ressarcimento ao - 05 anos 100 anos -
01.09.01 R Permanente
Erario Publico
Controle de Processo de
FEEETEE R Concessao de
Servidor 01.09.01.02 o . - 05 anos 12 anos Eliminacdo -
Diarias e Ajuda de
Custo




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Processo de Guarda
01.09.01.03 | Indenizacao de - 05 anos 100 anos -
. Permanente
Ferias
Processo de
o~ Guarda
01.09.01.04 | Indenizagao de - 05 anos 100 anos P -
7 . ermanente
1/3 de Férias
Processo de
Indenizacao de Guarda
01.09.01.05 Abono - 05 anos 100 anos Permanente -
Pecuniario
Comunicagdo  de ) Guarda 3
01.09.01.06 Férias 05 anos 100 anos Permanente
Comunicagdao  de Guarda
01.09.01.07 | Interrupgao de - 05 anos 100 anos P -
- ermanente
Ferias
A vigéncia se
Processo de
01.09.01.08 | Demissio de ; Vigéncia 100 anos Guarda | encerra quando
) Permanente | o procedimento
Servidor . Y
€ concluido
Folha de Guarda
01.09.01.09 | Pagamento de - 01 ano 100 anos P -
. ermanente
Servidor
A vigéncia se
ProceNsso para n Guarda encerra quando
01.09.01.10 | Revisao dos - Vigéncia 100 anos !
venci Permanente | o procedimento
encimentos . 7
€ concluido
SUBFUNGCAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO | OBSERVAGOES




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUBFUNCAO

< FASE FASE FINAL
e eldlil 4ol CORRENTE | INTERMEDIARIA
Folha de Ponto;
Registro de E?zlahauéncia' de
01.09.02.01 | Apuragdo Diaria de q N 05 anos 100 anos Eliminagdo -
e Ponto Eletronico;
Frequéncia . ;
Livro de Ponto;
Cartao de Ponto;
G . Falta Abonada;
01.09.02.02 Fglm:glcagao Folga Social; 05 anos 100 anos Eliminacdo -
9 Folga de Eleicdo;
01.09.02 d r
Controle de Qua. ro o € T
EToauonel 01.09.02.03 | Movimentagao de - 05 anos 100 anos Eliminagao -
quencia e Pessoal — QMP
Horario de Boletim d
Trabal_h o de 01.09.02.04 | Frequéncia de - 05 anos 100 anos Eliminagdo -
Servidor :
Servidor
Relatdrio de
01.09.02.05 | Consolidagdgo  de - 05 anos 100 anos Eliminagdo -
Frequéncia
Processo e/ou
01.09.02.06 | Formulario de - 05 anos 100 anos Eliminacdo -
Retificacao de
Frequéncia
01.09.02.07 | Escala de Plantdo - 05 anos 100 anos Eliminagdo -
TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
e Dl el CORRENTE | INTERMEDIARIA




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUBFUNGCAO

Requerimento  de
01.09.03.01 | Alteracao de Dados . 02 anos 05 anos Guarda .
para Imposto de Permanente
Renda
Processo para - ~
01.09.03.02 | Pagamento de iﬁr\gseict)ic?ae Pensdo 02 anos 30 anos Eliminacdo -
01.09.03 Pensdo Alimenticia
Recolhimento de Requerimento  de Guarda
Encargos Sociais e | 01.09.03.03 | Alteragdao de Dados - 02 anos 10 anos Permanente -
Contribuigoes para PIS e PASEP
Relacio de Contribuicdo
01.09.03.04 Desc%nto Sindical Sindical; 02 anos 10 anos Eliminagdo -
Imposto Sindical
Relagdo Anual de
01.09.03.05 | Informagdes Sociais - 02 anos 50 anos Eliminagdo -
— RAIS
TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
Rl B s CORRENTE | INTERMEDIARIA
Processo para ,
= Mudanga de Nivel Guarda
01.10.01.01 P_romogao por por Escolaridade 02 anos 05 anos Permanente -
Titulagao
s o
Concessao de 01.10.01.02 P - 02 anos 30 anos Eliminagao -
. Pagamento de
2l e Salario Familia
R e Processo para A vigéncia se
AL 01.10.01.03 | Concessao de | Funcdo Gratificada Vigéncia 100 anos P Guarda encerra quando
i ermanente =~
Adicional por Cargo a concessao €




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

em Comissao concluida

e, PR A vienas e

- A Guarda encerra quando

01.10.01.04 égégr?snga; d Carp_)o; Vigéncia 100 anos Permanente | a concessio &
. 9 concluida

Horaria

Processo para A vigénda se

~ A Guarda encerra quando

01.10.01.05 igir::?g;;??\lowmode Vigéncia 100 anos Permanente | a concessio 6
concluida

Processo para A vigéncia se

Concessao de A Guarda encerra quando

01.10.01.06 Adicional por Vigencia 100 anos Permanente | a concessao é
Periculosidade concluida

por Insalubridade A vigéncia se

Processo para A Guarda encerra quando

01.10.01.07 Concessao de Vigencia 100 anos Permanente | a concessdao é
Adicional concluida

Processo para A vigéncia se

Concessao de Guarda encerra quando

01.10.01.08 Adicional por 02 anos 100 anos Permanente | a concessao é
Tempo de Servico concluida

Processo para A vigénda se

~ A Guarda encerra quando

01.10.01.09 _Crfgncsesgﬁt% de Vale Vigéncia 100 anos Permanente | a concessio &
P concluida

Processo para Guarda A vigéncia se

01.10.01.10 | Concessao de Vigéncia 100 anos Permanente | ENCeTa quando

BonificacOes a_ concessdo é




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUBFUNGCAO

concluida
TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
el B CORRENTE | INTERMEDIARIA
Acidente em
Servigo;
Doenga em Pessoa
da Familia;
Gestante; A vigén
éncia se
Processo para | Atestado; vig
01.10.02.01 | Concessao de | Licenca Vigéncia 100 anos Guarda encerra qL~|andc3
: - } Permanente | a concessao é
Licencas Médicas Maternidade; ,
concluida
Tratamento de
01.10.02 Saude;
Concessdo e INSS;
CL?“trO'e de Servico  Militar
icencas e iaatério:
Afastamentos Processo p Obrigatorio;
~ P A vigéncia se
Concessdo de Licenca sem Guarda encerra quando
01.10.02.02 | Licenga para S Vigéncia 100 anos quando
Vencimento Permanente a concessao e
Interesses condluida
Particulares — LIP
Processo para A vigéncia se
Concesséo de encer?a uando
01.10.02.03 | Afastamento para - Vigéncia 100 anos Eliminagao quando
T~ a concessao é
Participacao em ,
concluida
Evento




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

A vigéncia se
Processo para Guarda encerra quando
01.10.02.04 | Concessao de - Vigéncia 100 anos ~ 2
.. n . Permanente a concessao e
Férias Prémio ,
concluida
Processo para
Concessao de A vigéncia se
01.10.02.05 Afastamento de - Vigéncia 100 anos Guarda encerra_quando
Servidor para Permanente | a concessao €
Atividade  Politica concluida
(candidato)
Processo para S oA
~ A vigéncia se
Concessgo de Guarda encerra quando
01.10.02.06 | Afastamento de - Vigéncia 100 anos quando
. Permanente a concessao e
Servidor para concluida
Mandato Eletivo
Processo para
Concessao de oA
Afastamento de | Afastamento para Eliminagao éncgrlgaenazangg
01.10.02.07 | Servidor para | Capacitagdao Vigéncia 100 anos Guarda 3 concesqséo &
Aperfeigoamento, Profissional Permanente ,
60 concluida
Atualizagao ou
Especializacdo
Processo para S oA
~ A vigencia se
Concessao de Guarda encerra quando
01.10.02.08 | Afastamento  de - Vigéncia 100 anos diando
. Permanente a concessao €
Servidor para condluida
Mandato Classista
Processo para Guarda A vigéncia se
01.10.02.09 | Concessao de - Vigéncia 100 anos Permanente | ENCerra quando
Licenca a Adotante a concessdo é
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concluida
Processo para A vigéncia se
01.10.02.10 | COncessso  de : Vigéncia 100 anos Guarda | encerra quando
Licenca a Permanente | a concessao €
Paternidade concluida
Processo para
Concessao de A vigéncia se
01.10.02.11 Licenca de Servidor ) Vigéncia 100 anos Guarda encerra qtiandcg
para Permanente | a concessao é
Acompanhamento concluida
do Familiar
Processo para
Concessdo de oA
Afastamento de Guarda angrlgae nfqlzangg
01.10.02.12 | Servidor paraﬂCurso - Vigéncia 100 anos Permanente | a concessio @
de Formacdo - concluida
Etapa de Concurso
Publico
Apresentacdo
Processo para |Obrigatoria ao
Concess3o de |servigo militar;
Afastamento de |Doagdo de sangue; A vigéncia se
i Casamento; oA
01.10.02.13 | Servidor,  por mento; Vigéncia 100 anos Guarda | encerra quando
motivos  previstos |Falecimento; Permanente a concessao e
no Estatuto dos |Realizagdo de concluida
Servidores Publicos provas ou exames
Municipais finais;
Participacao em
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUBFUNCAO

jari  ou  servicos
obrigatdrios por lei;
Prestacao de

Concurso Publico;

TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
R el Sy CORRENTE | INTERMEDIARIA
A vigéncia se
. encerra quando
01.11.01.01 Pron_t uario do - Vigéncia 100 anos Guarda servidor  passa
Servidor Permanente
para o status de
inativo
Atestado de Saude Guarda
01.11.01.02 Ocupacional — ASO - 05 anos 100 anos Permanente -
A vigéncia se
Formulario de Perfil encerra quando
Cg:.ti.:l.gze 01.11.01.03 | Profissiografico - Vigéncia 100 anos Pe?rg:;iite servidor  passa
~ Profissional — PPP para o status de
Prevencgao de inati
Acidentes — Inativo__
Notificagao de A vigéncia se
Pendéncias junto a ) A N encerra quando
01.11.01.04 Medicina de Vigéncia 05 anos Eliminagao as  pendéncias
Trabalho sao sanadas
Dossié de
Programa de
~ Guarda
01.11.01.05 | Prevencao de - 20 anos - Permanente -

Riscos Ambientais —
PPRA
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Dossié do
Programa de Guarda
01.11.01.06 | Controle Médico de - 20 anos - P -
, . ermanente
Saude Ocupacional
— PCMSO
Laudo Técnico de
Condigdes ) ) Guarda )
01.11.01.07 Ambientais do 20 anos Permanente
Trabalho — LTCAT
~ TIPOS DOCUMENTAIS N PRAZOS DE GUARDA DESTIN ACI\O .
SUBFUNGAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FASE ST OBSERVAGOES
CODIGO Lol e CORRENTE | INTERMEDIARIA
DL Comunicagao de
Com_unlcagao de 01.11.02.01 | Acidente de - 20 anos 30 anos Guarda -
Acidentes de Permanente
Trabalho — CAT
Trabalho
~ TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTIN ACI\O .
SUBFUNCAO ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CODIGO Lol e CORRENTE | INTERMEDIARIA
01.12.01 A vigéncia se
Recrutamento, Processo de encerra quando
Selecdo e 01.12.01.01 | Contratacao de - Vigéncia 20 anos Eliminagao estagidrio passa
Acompanhamento Estagiario para o status de
de Estagiario inativo
~ TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTIN ACKO .
SUBFUNGAO ATIVIDADES X EQUIVALENCIAS FASE FASE ST OBSERVAGOES
sohtely | Teeln Sl CORRENTE | INTERMEDIARIA
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01.13.01 Manuais e Normas Guarda
Processo para 01.13.01.01 | para a Gestdo de - 02 anos 02 anos -
~ Permanente
Elaboracao de Documentos
Plano de Plano de
Classificacao e Classificagao e Guarda
Tabela de 01.13.01.02 | Tabela de - 02 anos 02 anos Permanente -
Temporalidade e Temporalidade de
Destinacao Documentos
. TIPOS DOCUMENTAIS N PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
ol lite RIEEEL e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Listagem de
Transferéncia  de Guarda
01.13.02.01 | Documentos para - 05 anos 10 anos P -
ermanente
Guarda
Intermediaria
Processo para Guarda
01.13.02 01.13.02.02 | Eliminacdo de - 05 anos 10 anos P -
: ermanente
Arquivamento e Documentos
Destinacao de Listagem de Guarda
Documentos 01.13.02.03 | Recolhimento  de - 05 anos 10 anos -
I Permanente
Arquivisticos Documentos
Termo de Listagem Guarda
01.13.02.04 | Recolhimento  de Descritiva do 05 anos 10 anos -
L Permanente
Acervo Arquivistico Acervo
Processo para Guarda
01.13.02.05 | Recolhimento  de - 05 anos 10 anos -
. Permanente
Acervo Arquivistico
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Guia de
01.13.02.06 | Empréstimo de Guia-fora 05 anos 05 anos Eliminacdo -
Documentos
Listagem de
01.13.02.07 | Conteldo das - 05 anos 05 anos Eliminagao -
Caixas
Guia, Inver]tério, Instrumentos de
01.13.02.08 Catalogo e Indice Pesquisa para 05 anos 05 anos Guarda )
para Acervos Documentos de Permanente
Arquivisticos Arguivo
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
ey e CORRENTE | INTERMEDIARIA
01.13.03 Mar_luals, Planos,
. . Projetos e Normas
Diretrizes e .
Normas sobre Sistemas
5 01.13.03.01 | Informatizados e - 05 anos 05 anos Eliminagdo -
Referentes a
) Infraestrutura de
Tecnologia da d
Informagao Hardware €
Software
_ TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
e DL E D CORRENTE | INTERMEDIARIA
Relatério Anual - Guarda
01.13.04.01 | Rol de informagdes - 05 anos - Permanente -
01.13.04 Desclassificadas
Politicas de Relatério Anual - Guarda
Acesso a 01.13.04.02 | p dos ) 05 anos ) Permanente )
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Informagao Documentos
Classificados
Relatério Anual —
Estatistica de
. Guarda
01.13.04.03 | Pedidos 3 e - 05 anos - Permanente -
Informagbes sobre
0 Requerente
e P N T e
01.13.04.04 Grau de Sigilo das - Vigéncia 10 anos Eliminagao encerra quando
o da classificacao
Informacoes
Formulario para
01.13.04.05 | Solicitagao de ] 05 anos 02 anos Eliminac&o ;
Acesso a
Informacao
Formulario para
01.13.04.06 gzlzl;f:lltaasg:-;ei‘f?cagéo o : 05 anos 02 anos Eliminagéo :
Informacao
Formulario para
Recurso de
01.13.04.07 | Solicitagdo de - 05 anos 02 anos Eliminagdo -
Acesso a
Informacao Negado
Formulario para
Reclamacao sobre
01.13.04.08 | Solicitagdo de - 05 anos 02 anos Eliminagdo -
Acesso a
Informacao
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_ TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
bl el A e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Lei;
Decreto;
Portaria; A vigéncia se
Atos ResolugNéo; R Guarda encerra quando
02.01.01.01 Administrativos Instrugao Vigéncia 05 anos Permanente da revogagao do
Normativa; Ato
Regimento; Administrativo
Estatuto;
02.01.01 R_ecomendagéo;
Elaboracio de Ajuste de _ Caso a proposta
Atos Normativos Processo para Dispositivo da Lei ndo seja
Proposta de de D|retr|z,e s aprovada, o .
02.01.01.02 | Alteracio / Ajuste (L)r.game”ta”a?'.da 1ano 10 anos Guarda | processo dg"era
de Atos ei Orcamentaria Permanente ser eliminado
Administrativos Anual — LQA ou do apos o
Plano Plurianual - cumprimento
PPA dos prazos
Processo sobre Guarda
02.01.01.03 Projeto de Lei - 05 anos 05 anos Permanente -
SUBFUNCAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO | OBSERVAGOES
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

. FASE FASE FINAL
CODICD L IHA e CORRENTE | INTERMEDIARIA
02.01.02.01 Relatorio de - 05 anos 05 anos Guarda -
Governo Permanente
02.01.02 02.01.02.02 | Relatoriode . 05 anos 05 anos Guarda :
Auditoria Permanente
Acompanhamento Processo de
de Acoes Constituicio  de A vigéncia se
Administrativas e Comisséc? Guarda encerra quando
Organizacionais | 02.01.02.03 ! - Vigéncia 05 anos da revogagdo do
Conselho, Grupo Permanente Ato
de Trabalho ou - .
A Administrativo
Comité
~ TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
Lol R CORRENTE | INTERMEDIARIA
Registro de
Denlncias;
Reclamacoes;
Elogios; o
02.01.03 02.01.03.01 S X - 04 anos 02 anos Eliminagao -
Controle da ugestoe§ €
Qualidade do Informagoes
Atendimento Recebidas pela
Ouvidoria;
Questionario  de
02.01.03.02 | Avaliagao de - 04 anos 02 anos Eliminagdo -

Atendimento
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUBFUNGCAO

A eliminacao
esta
condicionada a

02.01.03.03 Respost_a de - Vigéncia 02 anos Eliminagao inexisténcia de
Ouvidoria
outros  fatores
determinantes
de sua guarda
Relatorio Guarda
02.01.03.04 | Estatistico da - 05 anos - -
. Permanente
Ouvidoria
TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
ATIVIDADES L EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CODIGO Lo lEAL e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Ato Administrativo A vigéncia se
de Instituigdo de ) A Guarda encerra apds a
02.02.01.01 Comissao de Vigencia 05 anos Permanente | conclusao
Sindicancia administrativa
A vigéncia se
Reqistro de encerra 2 anos
02.02.01 02.02.01.02 9gIsro - Vigéncia 05 anos Eliminagao apods a
~ Denuncia =
Apuracao de conclusao
Irregularidade no administrativa
Servigo Publico Apuragao de A vigéncia se
Processo de Denuncia; Guarda encerra 2 anos
02.02.01.03 | . . Processo de Vigéncia 30 anos apods a
Sindicancia Permanente o
Abertura de conclusao
Sindicancia administrativa
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A vigéncia se
Processo para Inquérito encerra 2 anos
02.02.01.04 | Apuragao de a - Vigéncia 30 anos Eliminagao apos a
. Administrativo ~
Irregularidade conclusao
administrativa
A vigéncia se
Processo para
Apuragdo de oA L encerra 2 anos
02.02.01.05 . - Vigéncia 30 anos Eliminacao apos a
Descumprimento o
conclusao
Contratual L .
administrativa
Apllcaf;ao d? A vigéncia se
Penalidade;
Processo Ato Administrativo Guarda encerra 2 anos
02.02.01.06 | Administrativo A Vigéncia 30 anos apods a
o de Adverténcia e Permanente ~
Disciplinar — PAD ~ conclusao
de Suspensao de L .
. administrativa
Servidor
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. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
bl eldlald el CORRENTE | INTERMEDIARIA

Processo para
Realizar Audiéncias

03.01.01.01 | Publicas para - 05 anos 05 anos Eliminagao -
Elaboracdo do PPA,
LDO e/ou LOA
Lista de Presengas
em Audiéncias

03.01.01.02 | Publicas para - 05 anos 05 anos Eliminagao -
Elaboracdo do PPA,
LDO e/ou LOA
Ata de Audiéncias

03.01.01.03 | Publicas do - 05 anos 05 anos Eliminagao -
Governo

. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES

e} elo) 2eleflldnes CORRENTE | INTERMEDIARIA
Processo para
Elaboragdo do Guarda

03.01.02.01 | pjang glurianual - i 05 anos 05 anos Permanente i
PPA
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Projeto de Lei do

Guarda

03.01.02.02 | Plano Plurianual - - 01 ano 05 anos -
PPA Permanente
Lei do Plano Guarda
03.01.02.03 | pyyrianual — PPA ) 05 anos 05 anos Permanente )
Projeto de Lei para
03.01.02.04 | Alteracdo da Lei do ; 01 ano 05 anos Guarda -
Plano Plurianual — Permanente
PPA
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES L EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
by il e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Processo para
Elaboracdo da Lei Guarda
03.01.03.01 | de Diretrizes - 05 anos 05 anos -
. Permanente
Orcamentarias  —
LDO
Projeto de Lei de
03.01.03.02 | Diretrizes - 01 ano 05 anos Guarda -
Orgamentarias  — Permanente
LDO
Lei de Diretrizes Guarda
03.01.03.03 | Orgamentarias  — - 05 anos 05 anos P -
ermanente
LDO
Projeto de Lei para
Alteracdo da Lei de Guarda
03.01.03.04 | Diretrizes - 01 ano 05 anos -
. Permanente
Orcamentarias -

LDO
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. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
eltiele) eldlil 4ol CORRENTE | INTERMEDIARIA
Processo para
03.01.04.01 Elaboragag _da Lei - 05 anos 05 anos Guarda -
Orcamentaria Anual Permanente
- LOA
Projeto de Lei Guarda
03.01.04.02 | Orcamentdria Anual - 01 ano 05 anos P -
_LOA ermanente
Lei  Orgamentaria ) Guarda 3
03.01.04.03 Anual — LOA 05 anos 05 anos Permanente
Processo para
Abertura de Crédito
03.01.04.04 Adicional: - 05 anos 05 anos Guarda -
Suplementar, Permanente
Especial e
Extraordinario
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
doiartely | leella et CORRENTE | INTERMEDIARIA
Processo de A vigéncia se
03.02.01.01 Adlar_1tamento - Vigéncia 12 anos Eliminagdo encerra quango
Suprimento de ha a aprovagao
Fundos de contas
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A vigéncia se
Processo para encerra quando
03.02.01.02 | Pagamento de Vigéncia 12 anos Eliminagao ha <
, a a aprovagao
Despesas Continuas
de contas
Processo para A vigéncia se
03.02.01.03 | Fagamento  de Vigéncia 20 anos Guarda | encerra quando
Servicos de Permanente ha a aprovagao
Terceiros de contas
Processo para oA
Pagamento de A vigéncia se
03.02.01.04 | Servigos de Vigéncia 20 anos Guarda encerra quango
. Permanente ha a aprovacgao
Engenharia e Obras
B de contas
Publicas
Processo para A vigéncia se
Pagamento de oA Guarda encerra quando
03.02.01.05 Fornecimento  de Vigencia 20 anos Permanente ha a aprovagdo
Materiais de contas
Processo para |
Pagamento de iminac In(’:ucl-:'m-se
03.02.01.06 Tributos (Impostos 02 anos 05 anos Eliminacao veiculos e
imoveis
e Taxas)
Processo para
03.02.01.07 | Fagamento de 02 anos 05 anos Eliminagdo -
Taxas nao
Tributarias
Processo para
03.02.01.08 | Pagamento de 02 anos 05 anos Eliminagdo -
Multas
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Processo de Guarda
03.02.01.09 | Pagamento de - 02 anos 05 anos -
. Permanente
Precatorio

Quando o}
documento
integrar um

03.02.01.10 | Guia de Devolucao - 02 anos 10 anos Eliminagao processo
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o]
documento
integrar um

03.02.01.11 | Nota de Reserva - 02 anos 10 anos Eliminagao processo
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
documento
integrar um

03.02.01.12 | Nota de Empenho - 02 anos 10 anos Eliminagdo processo
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
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Quando o]

documento

integrar um
03.02.01.13 | Nota de Liguidacdo - 02 anos 10 anos Eliminagao processo

obedecera a sua
temporalidade e

destinacdo
Quando o}
documento
integrar um
03.02.01.14 | Nota de Pagamento - 02 anos 10 anos Eliminagao processo

obedecera a sua
temporalidade e

destinacdo
Quando o}
documento
integrar um
03.02.01.15 | Ordem Bancaria - 02 anos 10 anos Eliminagao processo

obedecera a sua
temporalidade e

destinacdo
Quando o}
. documento
Guia de integrar um
Recolhimento  de S 9
03.02.01.16 - 02 anos 10 anos Eliminagao processo
Imposto sobre obedecera a sua
Servigo — ISS

temporalidade e
destinacdo
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Quando o]
documento
Guia de integrar um
03.02.01.17 | Recolhimento  do - 02 anos 10 anos Eliminagao processo
Imposto de Renda obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
documento
Guia de integrar um
03.02.01.18 | Recolhimento  do - 02 anos 10 anos Eliminagao processo
INSS — GPS obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
. Quando o}
Gu_|as de documento
i Recolhimento do .
Guia de FGTS e de integrar um
03.02.01.19 | Recolhimento  de I ~ s 02 anos 10 anos Eliminagao processo
nformagoes a ,
FGTS a ) obedecera a sua
Previdéncia Social .
temporalidade e
— GFIP oo
destinacao
Quando o}
documento
Guia de integrar um
03.02.01.20 | Recolhimento  de - 02 anos 10 anos Eliminagao processo
PIS/PASEP obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
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Quando o]
documento
Documento de s integrar um
03.02.01.21 Arrecadacio DARF, DUA, DAM 02 anos 10 anos Eliminacao processo
5 obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
documento
- integrar um
03.02.01.22 Documento de | Boleto Bancario, 02 anos 10 anos Eliminagao processo
Pagamento Faturas .
obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
documento
Processo de integrar um
03.02.01.23 | Devolugao de - 02 anos 10 anos Eliminagdo processo
Receita obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
Quando o}
Outros Documentos f:locumento
Referente a L integrar um
03.02.01.24 ~ - 02 anos 10 anos Eliminagao processo
Execucao 4
Financeira obedecera a sua
temporalidade e
destinacdo
SUBFUNGAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO | OBSERVAGOES
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SUBFUNCAO

ATIVIDADES

z FASE FASE FINAL
el el e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Conciliacao Até a Guarda
03.02.02.01 L ‘s Extrato de Conta aprovacao 12 anos -
Contabil/Bancaria Permanente
das contas
Relatorio de Até a Guarda
03.02.02.02 | Detalhamento - aprovacao 12 anos -
Yy Permanente
Contabil das contas
o Até a
03.02.02.03 gelag,a(_) de Ordens - aprovagao 12 anos Eliminagdo -
ancarias
das contas
Balancetes Até a Guarda
03.02.02.04 | Balangos Contabeis i . aprovacao 12 anos -
inanceiros Permanente
das contas
B e o N
03.02.02.05 . - aprovagao 12 anos Eliminagao -
Retido na Fonte - das contas
DIRF
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA ~
, EQUIVALENCIAS FASE FASE DESI-:I;III:AAIFAO OBSERVAGOES
Heblisy RICLLA LD CORRENTE | INTERMEDIARIA
Relatdrio de Até a Guarda
03.02.03.01 | Auditorias - aprovacao 12 anos P -
. ermanente
Recebidas das contas
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Organizagdo =~ das
Rotinas dos Orgaos
e Entidades

Processo para
Prestacdo de = .
Contas ao Tribunal Prestacao de Ate a, Guarda
03.02.03.02 Contas Anual — aprovacao 20 anos -
de Contas do PCA das contas Permanente
Estado do Espirito
Santo
Processo para Prestacdo de .
Prestagao de Contas de Ate a R
03.02.03.03 . aprovacao 12 anos Eliminacao -
Contas de Suprimento de das contas
Adiantamento Fundos
. Incluem-se
Processo sobre Ate a
03.02.03.04 | Tomada de Contas - conclusao do 20 anos Guaraa tomaca QIe
) - Permanente contas especial
Especial procedimento d as
e convénios
Normas de
Procedimentos
Padrdo Referentes
. ~ Guarda
03.02.03.05 | @ Estruturagao e - 05 anos 12 anos -
Permanente




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

FUN(;RO 04 ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURfDICA, REPRESENTACKO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA ~
SUBFUNGCAO ATIVIDADES ; EQUIV. FASE DESAIIE: AALC g OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
- A vigéncia
J.-'; esgota-se com o
()] ’ .
© o= término da fase
= 20
S o 2 o Processo recursal e
§ o 5 g administrativo relativo executoria  das
232 %’ S 04.01.01.01 | a orientagao a - Vigéncia 05 anos Eliminacdo | acOes judiciais
S3 B Administragdo Publica em andamento.
oo =g~ Municipal Guarda
eg S ow 9 permanente dos
Ses 329 que  firmarem
95 °o9a jurisprudéncia
Eo o A
52 g ® A vigéncia
S = ad Parecer Juridico esgota-se com o
03 'g% opinativo e estudo Guarda término da fase
A =5 04.01.01.02 | ligado a  assunto - Vigéncia 05 anos recursal e
< ® -5 L2 N Permanente -
5 = juridico referente a executoria  das
E) questdo administrativa acbes judiciais

em andamento




SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO,

MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

A vigéncia
esgota-se com o
Processo relativo a Guarda término da fase
04.01.01.03 | desapropriagao de Vigéncia 02 anos P recursal e
i ermanente -
terras e usucapiao executdria  das
acdes judiciais
em andamento
A vigéncia
esgota-se com o
Processo término da fase
04.01.01.04 | administrativo relativo Vigéncia 20 anos Eliminagao recursal e
a agoes criminais executoria  das
acoes judiciais
em andamento
Processos civeis A vigéncia
(inclui,  improbidade esgota-se com o
administrativa, término da fase
04.01.01.05 | reintegragao de posse, Vigéncia 20 anos Eliminagao recursal e
acoes relativas  a executéria  das
salde, execucoes acdes judiciais
fiscais) em andamento
A vigéncia
esgota-se com o
término da fase
04.01.01.06 | Processos trabalhistas Vigéncia 47 anos Eliminagdo recursal e
executoria  das
acdes judiciais
em andamento
04.01.01.07 | Processo Inquérito Até a conclusdo do 10 anos Guarda )
Civil inquérito Permanente




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

CcODIGO

DOCUMENTOS

EQUIV.

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE _
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVAGOES

04.02
Assessoramento do Contencioso em Instancias

Superiores

04.02.01
Representar o Municipio nas Acoes Judiciais
que Tramitam em Instancias Superiores

04.02.01.01

Processo de agravo

Vigéncia

06 anos

Eliminagao

A vigéncia
esgota-se com o
término da fase
recursal e
executoria  das
acdes judiciais
em andamento

04.02.01.02

Processo de agravo de
instrumento

Vigéncia

06 anos

Eliminacao

A vigéncia
esgota-se com o
término da fase
recursal e
executoria  das
acdes judiciais
em andamento

04.02.01.03

Processo de agravo
regimental

Vigéncia

06 anos

Eliminagao

A vigéncia
esgota-se com o
término da fase
recursal e
executoria  das
acdes judiciais
em andamento




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

04.02.01.04 | Processo de apelacao

Vigéncia 06 anos

Eliminacao

A vigéncia
esgota-se com o
término da fase
recursal e
executoria  das
acdes judiciais
em andamento

Processo de recurso

04.02.01.05 ;
especial

Vigéncia 06 anos

Eliminagao

A vigéncia
esgota-se com o
término da fase
recursal e
executoria  das
acoes judiciais
em andamento

Processo de recurso

04.02.01.06 e
extraordinario

Vigéncia 06 anos

Eliminacao

A vigéncia
esgota-se com o
término da fase
recursal e
executoria  das
acdes judiciais
em andamento

Processo de recurso

04.02.01.07 | . -
inominado

Vigéncia 06 anos

Eliminagao

A vigéncia
esgota-se com o
término da fase
recursal e
executoria  das
acdes judiciais
em andamento

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

EQUIV.

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

OBSERVAGOES




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

< FASE FINAL
CODIGO | DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
o A vigéncia
€0 esgota-se com o

° o'E“% Processo de término da fase

‘= c g'E 04.03.01.01 | precatdrios - cobranca - Vigéncia 06 anos Eliminagao recursal e

2 ot 2 de honorarios executéoria  das

[} 80 = ~ N

9 TR o acoes  judiciais

a cyo em andamento

5 - = A -

o £ag A vigéncia

(=) (O] -

o - €% o Processo de esgota-se com o
m 3 ownsewl precatorios - o o término da fase
=] ™ éhEDS 04.03.01.02 ) - Vigéncia 06 anos Eliminacao recursal e
s 3 °ofg2 cumprimento de executéria  das
© & = &5 sentenga ~ o

o ©c88Aa acdes  judiciais

'ﬂ:'; S8 E em andamento

E 2 g S Processo de A vigéndia

()] -

] 3L 04.03.01.03 | precatdrios - - Vigéncia 06 anos Eliminacdo esgota-se com a

0 T o c quitagao do

7] S g3 pagamento "

2 52 precatdrio

(7)) ()] [ R N N

< Qg : Processo de precatorio 25 ota-sewgfnr;c'g

8 9o 04.03.01.04 | - pagamento de - Vigéncia 06 anos Eliminagao gota-
o © g quitagao do
o honorarios .
precatorio
. TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;RO .
SUBFUNGAO ATIVIDADES . EQUIV. FASE i OBSERVAGOES
CODIGO | DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA




SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO,

MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

04.04
Assessoramento Juridico Fiscal

04.04.01
Representar o Municipio na Cobranca Judicial da Divida Ativa

Enquanto
04.04.01.01 Pr_ocesso i d_e Nd'wda necessario para o 06 anos Eliminagdo
ativa - adjudicagao acompanhamento
do processo
Processo de divida neceiggtli?)ntgra o
04.04.01.02 | ativa - averbagdo de P 06 anos Eliminagdo
acompanhamento
CDA
do processo
Enquanto
Processo de divida necessario para o N
04.04.01.03 ativa - baixa de CDA acompanhamento 06 anos Eliminacao
do processo
Processo divida ativa - neceEsr:aalrJi?)ntgra o
04.04.01.04 | cautelares-execugdo P 06 anos Eliminagdo
! . acompanhamento
fiscal- anulatoria
do processo
Processo divida ativa - neceEsr:aalrJiac‘)ntgra o
04.04.01.05 | consignagao em P 06 anos Eliminagdo
acompanhamento
pagamento d
0 processo
Processo de divida neceEsrs];(aalrJizn;gra o
04.04.01.06 atll\(a - exclusao de acompanhamento 06 anos Eliminagao
sOCios
do processo
Processo de divida neceigqél;i?)ntgra o
04.04.01.07 | ativa - exibicdo de P 06 anos Eliminagdo
A acompanhamento
documentos fiscais
do processo




SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO,

MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

;s Enquanto
Processo de divida necessario para o
04.04.01.08 | ativa - mandado de - P 06 anos Eliminagao -
acompanhamento
seguranca do processo
. TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES ; EQUIV. FASE OBSERVACOES
CODIGO | DOCUMENTOS FASE CORRENTE | ;oo e dpTA FINAL
o Processo de acao Enquanto
— w declaratodria de necessario para o N
So®m - -
-3 g £3 04.05.01.01 constitucionalidade acompanhamento 06 anos Eliminagao
:E = 3 ] (ADCQ) do processo
2 G 9 ,8 Processo de acdo de Enquanto
=S h .
@ E i 3 04.05.01.02 descu_mpnmento de ) necessario para o 06 anos Eliminacio )
= = preceito fundamental acompanhamento
g g a £ (ADPF) do processo
" ‘g’ g = g (&) Processo de acao Enquanto
2 53 o . :
3 o 8 E § ° 04.05.01.03 _d|reta e de - necessarlo para o 06 anos Eliminagdo -
S8 s8 63 inconstitucionalidade acompanhamento
P o0 01 © por omissao (ADO) do processo
] S2%¢ Processo de acao Enquanto
S‘E’ o -3 g direta de necessario para o
[ - imi 3 -
© 8 g 5 04.05.01.04 inconstitucionalidade acompanhamento 06 anos Eliminagdo
o 5~Y (ADI) do processo
& w0na
1] o !g ° Enquanto
;m" & g E 04.05.01.05 Processo de agao ) necessario para o 06 anos Eliminacio )
& 8 e possessoria acompanhamento

do processo




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Enquanto
04.05.01.06 Proc_esso_ de agdes necessario para o 06 anos Eliminacgo
ambientais acompanhamento
do processo
Enquanto
04.05.01.07 I_Drpcesso de agoes de necessario para o 06 anos Eliminagdo
juizados especiais acompanhamento
do processo
Enquanto
04.05.01.08 Pro;e,sgo de agoes necessario para o 06 anos Eliminagdo
ordinarias acompanhamento
do processo
Enquanto
04.05.01.09 | Processo de  acbes necessarlo para o 06 anos Eliminacdo
rescisorias acompanhamento
do processo
Enquanto
04.05.01.10 Pr,oc_esso de concurso necessario para o 06 anos Eliminacgio
publico acompanhamento
do processo
Processo de neceEsg(aalrJiac‘)n;gra o]
04.05.01.11 Qegaproprlagao acompanhamento 06 anos Eliminagao
judicial d
0 processo
Processo de direitos neceigqél;i?)ntgra o
04.05.01.12 | e vantagens de P 06 anos Eliminagdo
. acompanhamento
servidores
do processo




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Processo de Enquanto
04.05.01.13 | execugao de necessario para o 06 anos Eliminagdo -
sentenca acompanhamento
S do processo
Processo de neceiggtli?)ntgra o]
04.05.01.14 | improbidade P 06 anos Eliminagdo -
o . acompanhamento
administrativa do processo
- Enquanto
Parecer i Juridico necessario para o N Para fins de
04.05.01.15 | (para fins de 10 anos Eliminagao e
e~ acompanhamento licitagao
licitagao) do processo
Enquanto
Processo de necessario para o s
04.05.01.16 | mandado de 06 anos Eliminacao -
sequranca acompanhamento
9 S do processo
Processo de
manifestacao em Enquanto
04.05.01.17 | @rguigao ~ ~ de necessario para o 06 anos Eliminacdo -
inconstitucionalidade acompanhamento
de lei municipal em do processo
processos no TCE-ES
Enquanto
Processo de multas necessario para o .
04.05.01.18 administrativas acompanhamento 06 anos Eliminacao i
do processo
Enquanto
Pro_c_esso~ de necessario para o .
04.05.01.19 | notificagao 06 anos Eliminagao -
A acompanhamento
extrajudicial do processo




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Processo de parecer
complementar e Enquanto
04.05.01.20 | &Studo  ligado = a necessario para o 06 anos Eliminag&o
assunto juridico acompanhamento
referente ao do processo
contencioso judicial
Processo referente a Enquanto
04.05.01.21 | Planejamento urbano necessario para o 06 anos Eliminacio
e meio ambiente acompanhamento
(judicial) do processo
Processo de parecer
complementar e Enquanto
04.05.01.22 estudo _ !igado a necessario para o 06 anos Guarda
estudo juridico sobre acompanhamento Permanente
o] patrimonio do processo
imobilidrio (judicial)
Enquanto
04.05.01.23 | Processo. de necessario para o 06 anos Eliminacdo
reparatorias acompanhamento
do processo




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

FUN(;RO 05 GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS OBSERVACOES
CODIGO | DOCUMENTOS GASE ASE FINAL
CORRENTE | INTERMEDIARIA
05.01.01.01 Rela_tor!o de - 02 anos 05 anos Guarda -
auditoria Permanente
g Manifestacéo ? , 05 anos a contar
= parecer relativo a Até a
9 L = da data de Guarda
= 05.01.01.02 | auditoria e controle - aprovacao ~ -
o = . A aprovacgao das Permanente
5 . interno para orgaos das contas contas
% 'g externos
2 % 05.01.01.03 Protogolc_) € - 02 anos 05 anos Guarda -
0 - 2 ocorréncia Permanente
38 =3 05.01.01.04 | -rocesso de . 01 ano 01 ano Guarda .
w5 3 auditoria Permanente
=}
= g il 05.01.01.05 _Parecer do controle ) 01 ano 01 ano Guarda )
=] 3 interno Permanente
2 o Relatorio de Guarda
[ X 05.01.01.06 o - 01 ano 01 ano -
£ g frequéncia Permanente
S 9 05.01.01,07 | [nStrucoes . 01 ano 01 ano Guarda i
i normativas Permanente
\fﬂ 7 . ~
5 05.01.01.08 Relatorio de g:astao ) 01 ano 01 ano Guarda )
e recomendagoes Permanente
05.01.01.09 | Orientacoes - 01 ano 01 ano Guarda ;
tecnicas Permanente




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Relatorio de Guarda
05.01.01.10 | prestagao de - 01 ano 01 ano -
Permanente
contas
Plano Anual de Guarda
05.01.01.11 | Auditoria Interna - - 01 ano 01 ano -
Permanente
PAAI
Plano Anual de Guarda
05.01.01.12 | giealizacio - PAFI i 01 ano 01 ano Permanente i
Plano Anual e Guarda
05.01.01.13 | Controle Interno - - 01 ano 01 ano -
Permanente
PAC
05.01.01.14 Matriz de Risco ) 01 ano 01 ano Guarda i
Governamental Permanente
05.01.01.15 Manual de auditoria ) 01 ano 01 ano Guarda i
Interna Permanente
05.01.01.16 Comprovante de - 01 ano 01 ano Guarda -
Despacho Permanente
05.01.01.17 Oﬂc_los_ relativos a ) 01 ano 01 ano Guarda )
auditoria e controle Permanente
. TIPOS DOCUMENTAIS N PRAZOS DE GUARDA DESTIN ACKO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
ol liEe Lol Aol CORRENTE | INTERMEDIARIA




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

05.02
Ouvidoria
Municipal

05.02.01
Acompanhamento
da Ouvidoria

5 anos a contar
da data de
conclusao do

Até a procedimento
conclusao que decidiu
Relatério de do pelo
depoentes (Fitas de procedimento arquivamento
video, documentos que decidiu ou Guarda
05.02.01.01 - )
eletrénicos, fitas pelo pela abertura Permanente
magnéticas, fotos arquivamento da
etc.) ou pela Dendncia,
abertura Representacao
da acao ou
Comunicagao
de suposta
Infracdo
Relatério de
05.02.01.02 | estatistica geral de 02 anos 05 anos Eliminagdo
preenchimento
05.02.01.03 RelatonoA gnal|t|co 02 anos 05 anos Eliminacdo
de ocorréncia
Relatdrio estatistico
05.02.01.04 | de categoria de 02 anos 05 anos Eliminagdo
ocorréncia
05.02.01.05 | Fe3iono estatistico 02 anos 05 anos Eliminagio
e area
Relatério de
05.02.01.06 | estatistica de 02 anos 05 anos Eliminagao

categoria por area




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Relatorio descritivo

05.02.01.07 , - 02 anos 05 anos Eliminacdo -
por area
Relatorio de
05.02.01.08 | atividades da - 02 anos 05 anos Eliminagao -
ouvidoria
05.02.01.09 Parecer conclusivo ) 02 anos 05 anos Guarda )
do ouvidor geral Permanente
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
Heblisy PRI Ll e CORRENTE | INTERMEDIARIA
05.02.02.01 | Formulario —de : 02 anos : Eliminagdo :
atendimento
Comunicado -
05.02.02.02 | disposicoes  sobre : 02 anos : Eliminacio :
procedimentos
adotados
Carta de
05.02 05.02.02 05.02.02.03 a_grad~eC|mento ao - 02 anos - Eliminagao -
L . cidadao
Ouvidoria Atendimento ao Relatorio de
Municipal Cidadao cobranca de
05.02.02.04 nGa - 02 anos 05 anos Eliminag&o -
ocorréncia em
atraso por telefone
Relatorio de
05.02.02.05 | verificagdo - Via - 02 anos - Eliminagdo -
telefone
05.02.02.06 | "rocesso de . 02 anos 05 anos Guarda .
ocorréncia Permanente




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Controle de
respostas recebidas
(resposta que as
05.02.02.07 | secretarias e 02 anos - Eliminagao
demais orgdos
encaminham para
ouvidoria)
Parecer interno
(Relatério  interno
baseado na
05.02.02.08 | documentacdo 02 anos 05 anos Guarda
anexa ao processo Permanente
para
encaminhamento
a0 ouvidor)
Controle de registro
05.02.02.09 | 9€ ligagoes 02 anos 05 anos Eliminagio
interurbanas e
celulares
Controle interno de
05.02.02.10 | distribuicao de 02 anos 05 anos Eliminacdo
manifestacdes
Controle de
05.02.02.11 | atendimento 02 anos 05 anos Eliminagao
(pessoal/telefone)
Registro de
atendimento do Guarda
05.02.02.12 | disque denlncia 02 anos 05 anos
Permanente
(documento
sigiloso)




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE DES;:I-Iw :EAO OBSERVAGOES
e Dol JEhRes CORRENTE | INTERMEDIARIA
05.02.03.01 | Relatdrio de visitas - 02 anos 05 anos Eliminacdo -
L 60 dias apos
05.02.03.02 R_gla’fon_o de - transitado 02 anos Eliminagao -
diligéncia X
em julgado
Controle de
05.02.03.03 distribuigdo de - 02 anos - Eliminagao -
formularios
05.02.03 externos
05.02 Acompanhamento Controle de
Ouvidoria de Investigacoes documentos L
Municipal e Producio de 05.02.03.04 sigilosos ou  em - 02 anos 05 anos Eliminagao -
05.02.03.05 52'3;%12 de coleta - 02 anos 05 anos Eliminagao -
05.02.03.06 Relatorio de - 02 anos 05 anos Eliminagdo -
avaliagao
Relatério de
05.02.03.07 | comunicagao a - 02 anos 05 anos Eliminagao -
orgaos/servicos
. TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTINACKO .
SUBFUNGAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FASE T OBSERVAGOES
Selp(EY DL e CORRENTE | INTERMEDIARIA




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Relatoério Anual -

05.02.04.01 Rol ~ de 05 anos 02 anos Guarda
Informacgoes Permanente
Desclassificadas
Relatério Anual -
05.02.04.02 | RO dos 05 anos 02 anos Guarda
Documentos Permanente
Classificados
Relatério Anual -
Estatistica de Guarda
05.02.04.03 | Pedidos e 05 anos 02 anos
o Permanente
05.02.04 Informacgdes sobre
05.02 P 0 Requerente
L. Procedimentos P
Ouvidoria 5 Formulario  para
Municipal para Acessg a Solicitagdao de -
Informacgao 05.02.04.04 N 05 anos 02 anos Eliminagao
Acesso a
Informacao
Formulario  para
05.02.04.05 Sohataga_q ~ de 05 anos 02 anos Eliminagao
Desclassificagao
da Informacdo
Formulario  para
Recurso de
05.02.04.06 io"c'tagm de 05 anos 02 anos Eliminac8o
Cesso a
Informacao
Negado




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Formulario  para
Reclamacao sobre
05.02.04.07 | Solicitagao de 05 anos 02 anos Eliminagao -
Acesso a
Informacao
Termo de éncer\ll'lagerlljca:ido ZZ
05.02.04.08 | Classificagdo  da Vigéncia 10 anos Eliminagdo A
2 conclusao da
Informagao - TCI o
classificacao
Termo de sigilo,
05.02.04.09 | compromisso e 05 anos 02 anos Eliminacdo -
confidencialidade
05.02.04.10 | Pedido de 05 anos 02 anos Eliminagdo -
informacoes
05.02.04.11 Res_posta a Ped'do 05 anos 02 anos Eliminagdo -
de informacdes




