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1. APRESENTACAO

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

Encontram-se também neste documento glossario, orientacdes e informagfes sobre a

aplicabilidade dos instrumentos.

2. INTRODUCAO

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

instituicdes, auxiliando nos processos de tomada de decisao.

Sabe-se que a producdo e o acumulo de documentos s&o inerentes as atividades
cotidianas de qualquer 6rgéo ou entidade das esferas e poderes da administracdo publica.
Portanto, administrar a informag&o produzida e recebida nas instituicbes pressupde um
gerenciamento de documentos, independente se foram produzidos em papel, digitalizados
ou hato-digitais. Para tanto, € de suma importancia conhecer também as funcdes e

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

Com o intuito de proporcionar eficiéncia administrativa, redugéo de custos operacionais,
otimizacado dos espacos fisicos para fins de arquivo, melhoria servigos prestados aos
cidadaos, transparéncia, a Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim, estrutura e
inicia as atividades relativas a gestao documental, por meio da elaboragéo e publicacao
do Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo (TTD) das atividades-meio. A utilizacdo desses instrumentos, podera
possibilitar ainda o controle e a rapida recuperagdo de informacdes, orientara as
atividades de racionalizacéo da producéao e fluxo documentais, avaliacéo e destinacéo dos
documentos produzidos e recebidos em toda a Administragéo Publica Municipal.
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3. GESTAO DE DOCUMENTOS

A Gestdo de Documentos foi definida na Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e d& outras
providéncias, Art. 3° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operac0Oes técnicas referentes a sua producéo, tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacédo ou recolhimento para guarda

permanente.

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

duplicidade de documentos, acumulo de documentacao irrelevante que ocasiona lotacao

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

entre outros.

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

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

e Organizar, de modo eficiente, a producéo, administracdo, gerenciamento, manutencao
e destinacao dos documentos;

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

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

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

e Garantir a preservacdo e 0 acesso aos documentos de carater permanente,

reconhecidos por seu valor para pesquisa historica ou cientifica.

4. PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificacdo € uma das atividades do processo de gestdo de documentos arquivisticos
que permite agrupar os documentos de acordo com 0 assunto, natureza ou tipologia

documental. Esse agrupamento se faz pela concepcao de cédigos de classificacdo que
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proporcionam uma padronizacdo na organizagdo dos documentos, gerando o Plano de

Classificacdo de Documentos (PCD).

O PCD tem como objetivo facilitar o acesso aos documentos, bem como a realizagao de
atividades avaliacéo, classificacao, selecao, eliminacao, transferéncia e recolhimento.

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

Administracdo Publica Municipal e seus respectivos codigos.

4.1.Das atividades-meio

FUNCAO 01- GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL

Essa funcédo se refere a organizacdo e ao funcionamento da Administracdo Publica
Municipal, incluindo a elaboracdo de atos normativos que a organiza. Inclui também
Subfuncdes e atividades relativas ao planejamento e acompanhamento das acgles
estruturantes e rotinas administrativas, bem como o assessoramento juridico e a garantia
de regularidade e bom funcionamento do servigo publico e elaboracdo de estratégias
politicas, modernizacéo e andlise de custos, bem como comunicacéo oficial, cerimonial

e eventos também estéo incluidas nessa funcgéo.

FUNCAO 02- ADMINISTRACAO GERAL

Essa funcdo compreende a Programacéo, Supervisdo e Controle das atividades da
Administracdo Geral da Administracdo Municipal. Compreende também o Planejamento
e a formulagéo de politicas de pessoal, bem como a Avaliacédo e o desenvolvimento de
carreiras, Procedimentos de admissao, Assentamento e movimentagao de servidores e
funcionarios, dentre outras atividades correlatas. Abarca também Subfuncbes e
atividades relativas a: Compras e licitacdes, Contratos e convénios, Controle de materiais
e bens patrimoniais, Controle e organizacdo do patrimdnio mobiliario e imobiliario,
Gestao de servigos e transportes, Gestdo de documentos e informacdes e Gestao

previdenciaria dos servidores Municipais.
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FUNCAO 03- GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

Essa funcdo tem por finalidade executar e acompanhar as Politicas de Tributacédo e
Financas da Administracdo Municipal. Inclui subfuncGes e atividades relativas a
Arrecadacéo e Fiscalizacdo de Tributos, Cadastro Mobiliario e Imobiliario, Divida Ativa,
Orcamento Anual, Contabilidade, Gestao de Tecnologia da Informacéo, dentre outras.

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

Essa funcdo compreende as acdes 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, subfunc¢fes e atividades relativas ao Assessoramento e
Consultoria Juridica ao Municipio, Promover Cobranga Judicial de Dividas, Dar
pareceres sobre regulamentos, Projetos de leis, defender os Interesses da
Administracdo perante ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo- TCE ES e

Protecédo e Defesa do Consumidor.

FUNCAO 05- GESTAO DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Essa funcdo diz respeito as Orientacbes Prestadas as Unidades Gestoras quanto aos
Procedimentos Técnicos e Aplicacdo Correta das Normas Administrativas para a
Implantacdo das Ac¢des e Programas definidos pela Administragcdo Municipal. Estao
contempladas também, subfuncbes e atividades relativas ao Desempenho da
Controladoria como o6rgao Central do Controle Interno, A¢bes de Auditoria Interna e
Fiscalizagdo Contabil, Financeira, Orcamentaria, Acompanhar e Analisar Contas
Pdblicas, controlar prazos referente a prestacdo de contas dos ordenadores de
despesas, Ouvidoria Geral, Atuacdo do Conselho de Transparéncia Publica, Politicas de

Acesso a Informacgdo dentre outras.
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5. TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO (TTD)

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

transferéncia, recolhimento para guarda permanente, ou eliminagao.

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

permanente.



v v
\: v/ PLANO DE CLASSIFICACAO DE
NA\Y “ /A4 : - ,
N, D_OCUMENTOS. ATIVIDADES MEIO. _
; Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim AGAPE

PREFEITURA DE

CACHOEIRO CONSULTORIA

6. GLOSSARIO

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

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

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

orgao encarregado do arquivo corrente.

Arquivo Intermediario: Constituido de documentos que, ndo sendo de uso corrente,
aguardam em armazenamento sua destinacéo final. Unidade ou 6rgao responséavel pelo

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

Arquivo permanente: Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em

funcdo do seu valor secundéario. Também chamado arquivo histérico.

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

instituicdo. Também chamada de atividades administrativas ou mantenedoras.

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

de uma instituicdo. Também chamada atividade finalistica.

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

guarda e a destinacao final, de acordo com os valores que Ihes séo atribuidos.

Ciclo Vital dos Documentos: sucessivas fases por que passam 0s documentos de um

arquivo, da sua producao a guarda permanente ou eliminacgéo.

Datas-Limite: elemento de identificacdo cronologica, em que séo indicados o inicio e 0
término do periodo de uma unidade de descri¢do (da data mais antiga a mais recente de

um documento).

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

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

pensamentos do homem numa determinada época ou lugar.

Eliminacdo de documentos: Fragmentacdo manual ou mecénica de documentos que

ndo possuem carater permanente.

Gestdo de documentos: Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a

sua producao, tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento.

Recolhimento: entrada de documentos publicos em arquivos permanentes, apos

cumprirem prazos na fase corrente e intermediaria.

Transferéncia: passagem dos documentos da fase corrente para a fase intermediaria.

10
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ORGAO PRODUTOR: PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

FUNCAO 01 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 01.01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Atividade 01.01.01 Formalizagéo e publicacéo de leis, decretos, portarias e
contratos
Tipos 01.01.01.01 | Leis municipais e atos juridicos (inclui atos normativos)
documentais 01.01.01.02 | Minuta de atos juridicos (inclui atos normativos)
Atividade 01.01.02 Atendimento ao legislativo municipal
Tipo documental 01.01.02.01 | Processo de requerimento do legislativo
SUBFUNCAO 01.02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Atividade 01.02.01 Relag¢bes com a imprensa
01.02.01.01 | Registros fotograficos (fotos-negativos)
01.02.01.02 | Sinopses e Releases
01.02.01.03 | Artigos e materiais para publicacdo
Tipos 01.02.01.04 | Clipping
documentais 01.02.01.05 | Producao bibliografica editadas e coeditadas pela _
Administragdo Municipal Direta e Indireta (Livros, Revistas,
Boletins, Jornais, Guias, Manuscritos, etc.)
01.02.01.06 | Publicacdo técnica especializada (clippings)
Atividade 01.02.02 Coordenacéo de cerimonial
Tipos 01.02.02.01 | Videos e Fitas institucionais
documentais 01.02.02.02 | Documentos relativos a organizacao de eventos
Atividade 01.02.03 Acdes de publicidade e propaganda
01.02.03.01 | Filipeta
) 01.02.03.02 | Folder
docj:ﬁ:rsltais 01.02.03.03 | Catalogo
01.02.03.04 | Cartaz/Banner
01.02.03.05 | Arte final de peca de campanha publicitaria
01.02.03.06 | Processo relativo a contrato de servigo técnico especializado
_ (publicidade e propaganda)
SUBFUNCAO 01.03 MODERNIZACAO E ANALISE DE CUSTOS
Atividade 01.03.01 Coordenacdo e execucdo de politicas e projetos para
modernizagdo municipal
01.03.01.01 | Instrucdes normativas
) 01.03.01.02 | Planilha de analise de composicéo de custos
docllj_rlr?gritais 01.03.01.03 | Planilha de andlise de contratos da Administracdo Municipal
01.03.01.04 | Planilha de monitoramento e controle dos gastos e metas
publicas
01.03.01.05 | Planilha de estimativa de custos de servicos terceirizados e
de aquisicao de materiais de consumo e permanentes

11
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Atividade 01.03.02 Captacao de recursos
Tipos 01.03.02.01 | Relatorio de captagédo de recursos
documentais 01.03.02.02 | Relatério de evolucao e desenvolvimento para prestacdo de
contas junto as suas fontes
SUBFUNCAO 01.04 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO
Atividade 01.04.01 Elaboracéo do planejamento politico
01.04.01.01 | Plano e meta de estratégia politica
01.04.01.02 | Relacdo de presidentes da associagdo de moradores de
bairro/lideres comunitarios
01.04.01.03 | Plano, programa e meta — Plano de acdo plurianual
01.04.01.04 | Planos, programas e metas anuais do governo municipal
Tipos _ 01.04.01.05 | Relatorio anual de atividades — Prestagéo de contas
documentais 01.04.01.06 | Relatérios finais de mandato — Prestacdo de contas
01.04.01.07 | Sancéo e promulgacéo de leis e Decretos municipais
01.04.01.08 | Processo relativo a contrato de locacao/renovacao de imoveis
01.04.01.09 | Ata de registro de audiéncia publica municipal
Atividade 01.04.02 Elaboracéo do plano plurianual e lei orcamentéaria anual
01.04.02.01 | Processo para elaboracgéo do Plano Plurianual - PPA
01.04.02.02 | Plano Plurianual - PPA (projeto de Lei)
Tinos 01.04.02.03 Pro.cesso para. Elabora(;é(? Qa Lei Orcamentaria Anual - LOA
documentais 01.04.02.04 | Projeto de Lei Orcamentaria Anual - LOA
01.04.02.05 | Lei Orcamentaria Anual- LOA
01.04.02.06 | Plano Diretor Municipal

12
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FUNCAO 02 ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 GESTAO DE PESSOAS
Atividade 02.01.01 Assentamento de servidor
02.01.01.01 | Prontuario de servidor (Dossié)
02.01.01.02 | Prontuario de estagiario
. 02.01.01.03 | Prontuario de médico residentes
Tipos . 02.01.01.04 | Pasta funcional de servidor contratado (inclui Designacgéo
documentais .
Temporaria)
02.01.01.05 | Relacéo de servidores/ funcionarios municipais e respectivos
cargos
02.01.01.06 | Portaria relativa a assuntos de pessoal
02.01.01.07 | Informagdes de saldo do FGTS de servidores para fins
rescisorios
Atividade 02.01.02 Controle de beneficios, e concessao de direitos e vantagens
02.01.02.01 | Controle de entrega de vale refeicdo/ alimentacdo/ transporte/
cesta basica/ brinquedos
02.01.02.02 | Relatério de prestacdo de contas de vale refeicdo/
alimentacéo/ transporte
02.01.02.03 | Processo relativo a bolsa de estudo do servidor
02.01.02.04 | Recibo de pagamento pelo servidor da mensalidade escolar
02.01.02.05 | Recibo de indenizacao de seguro de vida
02.01.02.06 | Formulario para concessao de vale transporte
02.01.02.07 | Declaragéo de desisténcia de vale transporte
02.01.02.08 | Termo de opcdo de vale transporte/ declaracdo e termo de
COMpPromisso
02.01.02.09 | Termo de responsabilidade sobre cartdo de transporte de linha
municipal/intermunicipal
Tipos 02.01.02.10 | Memorando de agendamento de ferias
documentais 02.01.02.11 | Relatério de aviso de férias
02.01.02.12 | Processo de solicitacdo de aposentadoria
02.01.02.13 | Processo relativo a declaracdo de inteiro teor
02.01.02.14 | Declaracdo de tempo de servico
02.01.02.15 | Processo relativo a periculosidade
02.01.02.16 | Processo relativo a insalubridade
02.01.02.17 | Peticdes relativas a vida funcional
02.01.02.18 | Processo relativo a reversdo de aposentadoria
02.01.02.19 | Processo relativo a incorporacéo de gratificacéo
02.01.02.20 | Processo para adicional por tempo de servico (quinquénio,
decénio)
02.01.02.21 | Prémio incentivo
02.01.02.22 | Solicitacdo/Comunicacao de férias

13
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Atividade 02.01.03 Licencas e afastamentos
Tipos 02.01.03.01 | Processo de licenca
documentais 02.01.03.02 | Processo de licenca sem vencimento
Atividade 02.01.04 Controle das atividades de medicina do trabalho
02.01.04.01 | Prontuario médico de servidor
02.01.04.02 | Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA
02.01.04.03 | Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR
02.01.04.04 | Programa de Controle Meédico de Saude Ocupacional —
Tipos PCMSO
documentais 02.01.04.05 | Laudo Técnico de Condi¢cdes Ambientais de Trabalho —
LTCAT
02.01.04.06 | Formulario para Comunicacdo de Acidente de Trabalho —
CAT
02.01.04.07 | Formuléario de Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP
02.01.04.08 | Comprovante de entrega do PPP (na rescisdo contratual)
Atividade 02.01.05 Prevencao de acidentes do trabalho
02.01.05.01 | Fichas de registro de acidentes de trabalho
_ 02.01.05.02 | Livro registro de atas da Comissao Interna de Prevencdo de
Tipos : Acidentes- CIPA
documentais 02.01.05.03 | Relatodrio estatistico de acidentes de trabalho
02.01.05.04 | Processo de eleicdo da CIPA
Atividade 02.01.06 Controle de frequéncia e pagamento de servidor
02.01.06.01 | Cartdo de ponto/folha de ponto/ ponto eletrénico
02.01.06.02 | Lista de presenca em cursos, eventos autorizados pela
Secretaria
02.01.06.03 | Justificativa de cartdo de ponto
02.01.06.04 | Livro de ponto
02.01.06.05 | Memorando de controle de reposigéo de faltas e atrasos
02.01.06.06 | Formulario de controle/solicitacdo de horas extras
02.01.06.07 | Ficha de frequéncia (também Ponto eletrdnico)
Tipos 02.01.06.08 | Ficha financeira individual
documentais 02.01.06.09 | Folha de pagamento de servidor
02.01.06.10 | Guia de recolhimento de contribuicéo sindical
02.01.06.11 | Guia de recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de
Servigco — FGTS
02.01.06.12 | Guia de recolhimento para o Instituto Nacional de Seguro
Social - INSS
02.01.06.13 | Registro magnético da base para recolhimento de FGTS/INSS
02.01.06.14 | Guia de recolhimento Programa de Integragédo Social PIS e do
Programa de Formac&o do Patrimdnio do Servidor Publico -
PASEP
02.01.06.15 | Mapa financeiro
02.01.06.16 | Relacdo Anual de Informag&o Social - RAIS
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> Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 02.01.06 Controle de frequéncia e pagamento de servidor
02.01.06.17 | Documentos relativos ao pagamento de pensdo alimenticia
(oficio do juiz e dados pessoais do servidor e do beneficiario)
02.01.06.18 | Listagem bancéria de pagamento de servidores (dados
pessoais e forma de pagamento)
02.01.06.19 | Listagem bancaria relativa ao estorno de pagamento de
servidores (contendo dados pessoais e forma de pagamento)
02.01.06.20 | Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos,
associacoes de classe, cooperativas e planos de saude/
emprestimos
02.01.06.21 | Planilha de controle de pagamento de insalubridade e
periculosidade
Tipos 02.01.06.22 | Folha de pagamento do prefeito e agentes politicos
documentais (secretarios municipais)
02.01.06.23 | Planilha de controle de pagamento de adicional noturno
02.01.06.24 | Ficha individual de proporcionalidade de INSS para fins de
comprovacédo de pagamento
02.01.06.25 | Quadro de movimento de pessoal
02.01.06.26 | Processo relativo a empréstimo consignado
02.01.06.27 | Contratos Trabalhistas avulsos
02.01.06.28 | Holerites/contracheques avulsos
02.01.06.29 | Restituicéo e correcdo de valores em folha de pagamento
02.01.06.30 | Folha de pagamento de estagiario
02.01.06.31 | Processo de despesa em favor de Conselho de Classes
Profissionais
Atividade 02.01.07 Controle de concursos publicos e processos seletivos
02.01.07.01 | Processo relativo a concurso publico
02.01.07.02 | Processo relativo & convocagéo de concursados
02.01.07.03 | Processo relativo a recurso de revisao de provas e/ou notas em
Tipos concurso publico
documentais 02.01.07.04 | Ficha de inscricdo de candidatos (aprovados/ reprovados)
02.01.07.05 | Prova de concurso
02.01.07.06 | Processo para contratacdo de empresa realizadora de
concurso publico
02.01.07.07 | Processo para contratacdo temporéria de servidor
02.01.07.08 | Documentos de candidatos para comprovacao de titulos
Atividade 02.01.08 Avaliacao de desempenho
Tipos 02.01.08.01 | Processo relativo a estagio probatério
documentais 02.01.08.02 | Processo de avaliagdo de desempenho de funcionarios
Atividade 02.01.09 Capacitacao de servidor
02.01.09.01 | Inscrigdo em cursos sem 6nus para 0 Municipio
Tipos ) 02.01.09.02 | Inscrigdo em cursos com dnus para 0 Municipio
documentais 02.01.09.03 | Processo para capacitacio de servidores
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p > 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 02.01.10 Averiguacdo de procedimentos disciplinares
02.01.10.01 | Processo relativo a procedimento sumarios
Tipos 02.01.10.02 | Processo relativo a inquérito administrativo
documentais 02.01.10.03 | Processo relativo a sindicancia administrativa
02.01.10.04 | Processo Administrativo disciplinares- PAD
02.01.10.05 | Processo administrativo relativo a ressarcimentos
02.01.10.06 | Processo de avaliagdo de concessdo de abono merecimento
SUBFUNGAO 02.02 GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES
Atividade 02.02.01 Controle de compras de materiais e contratacéo de
servigos: inclui cadastro de fornecedores
02.02.01.01 | Processo relativo a atestado de capacidade técnica
02.02.01.02 | Processo de aquisicao de material de consumo
02.02.01.03 | Processo de aquisi¢do de material permanente
02.02.01.04 | Processo para contratacdo de servicos terceirizados
02.02.01.05 | Processo para contratacdo de servigos técnicos especializados
Tipos 02.02.01.06 | Processo para contratagdo de servigos de engenharia e obras
documentais Publicas
02.02.01.07 | Processo de Fiscalizacdo e Medicdo de Servicos e Obras
Publicas
02.02.01.08 | Processo para Contratacao de Servicos de Informética e
Automacéo
02.02.01.09 | Formulario para solicitacdo de compras e servi¢os
02.02.01.10 | Processo relativo a recursos contra compras e licitagdes
02.02.01.11 | Certificado de inscri¢do cadastral
02.02.01.12 | Processo para Registro Cadastral de Fornecedores
02.02.01.13 | Processo relativo a penalidades as empresas
Atividade 02.02.02 Adesao a ata de registro de pregos
Tipos documentais | 02.02.02.01 | Processo para adesdo a ata de registro de pregos
SUBFUNCAO 02.03 GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS
Atividade 02.03.01 Orientar, elaborar e publicar minutas de contratos,
convénios, ajustes e acordos
Tipos 02.03.01.01 | Minutas de contratos e Convénios de Termos, Ajustes e
documentais Acordos
02.03.01.02 | Processo de convénio/Termo de Cooperacdo Técnica, Ajuste e
_ Acordos (Nacionais e Internacionais)
SUBFUNCAO 02.04 CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS
Atividade 02.04.01 Movimentacdo de bens patrimoniais
02.04.01.01 | Ficha cadastral de bens patrimoniais
02.04.01.02 | Ficha de cadastro de funcionarios responsaveis pelos bens
patrimoniais
Tipos 02.04.01.03 | Cautela _ _ _
documentais 02.04.01.04 Proce_ss_o relatlvo_ a gmpré}st_lmos/cesséo de eqylpamentos/
materiais do patrimonio fisico (termo de cessdo ou acordo)
02.04.01.05 | Inventario de bens patrimoniais (entradas e baixas)
02.04.01.06 | Formulario para solicitacdes de transferéncia de patrimoénio
fisico
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NV I Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 02.04.01 Movimentacao de bens patrimoniais
Tipos 02.04.01.07 | Formulario de registro relativo a baixa de bens patrimoniais
documentais 02.04.01.08 | Relatorio anual de bens patrimoniais
Atividade 02.04.02 Controle de almoxarifado
02.04.02.01 | Boletim de Recebimento de Material -BRM
02.04.02.02 | Recibo de entrega de material
02.04.02.03 | Formulario para controle de estoque do almoxarifado -
Inventario
Tipos 02.04.02.04 | Relatério de entrada de bens materiais permanentes ou de
documentais consumo
02.04.02.05 | Inventério de material permanente
02.04.02.06 | Inventario de material de consumo
02.04.02.07 | Requisicdo de materiais permanentes ou de consumo
02.04.02.08 | Processo de baixa de material permanente
02.04.02.09 | Processo de baixa de material de consumo
02.04.02.10 | Processo de balancete do estoque de almoxarifado
SUBFUNCAO 02.05 CONTROLE E ORGANIZACAO DO PATRIMONIO
MOBILIARIO E IMOBILIARIO
Atividade 02.05.01 Cadastro e controle de patriménio e iméveis
02.05.01.01 | Listagem dos bens patrimoniais
02.05.01.02 | Relatorio de baixa de bens patrimoniais
02.05.01.03 | Relacédo de bens imdveis (incorporages)
Tipos 02.05.01.04 | Processo de permissao de uso de bens patrimoniais (externos)
documentais 02.05.01.05 | Processo de balancete de bens iméveis
02.05.01.06 | Balancete patrimonial
02.05.01.07 | Processo relativo a leildo de inserviveis
02.05.01.08 | Contrato de locacdo de imdveis
02.05.01.09 | Escritura de imdveis
02.05.01.10 | Contrato de comodato (equipamentos)
SUBFUNCAO 02.06 GESTAO DE SERVICOS DE TRANSPORTES (frota
propria)
Atividade 02.06.01 Controle, locacédo, alienacéo e baixa de veiculos
02.06.01.01 | Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos
contratados (controle de quilometragem, itinerarios, datas,
etc.
02.06.01.02 Gui; de IPVA
Tipos 02.06.01.03 | Licenciamento de veiculos oficiais
documentais 02.06.01.04 qunilha de_c_oqtrole de consumo de combustivel pelos
veiculos oficiais
02.06.01.05 | Processos relativos a contratos de locagdo, manutencdo de
equipamentos, servicos de oficinas e fornecedores
02.06.01.06 | Processo relativo a contratos de servigos técnicos
especializados
02.06.01.07 | Processo para locacao de veiculos
02.06.01.08 | Processo de leildo de veiculo
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Atividade 02.06.01 Controle, locacdo, alienacao e baixa de veiculos

02.06.01.09 | Processo de baixa de veiculo

02.06.01.10 | Processo de Cesséo, Permissao e Autorizacdo de uso de
veiculo

02.06.01.11 | Processo de Concessédo de Uso de Veiculo

02.06.01.12 | Processo de transferéncia de veiculo

02.06.01.13 | Formulario de autorizagdo para uso de veiculo
02.06.01.14 | Processo para Contratacao de seguro de veiculo
02.06.01.15 | Processo para pagamento de multa por infragdo de transito

Tipos 02.06.01.16 | Boletim diario de trafego
documentais 02.06.01.17 | Formulario de autorizag&o para reparos e/ou revisio de
veiculo
02.06.01.18 | Formulario de autorizacdo para guardar veiculo em garagem
particular

02.06.01.19 | Registro de sinistro em veiculo
02.06.01.20 | Processo relativo a rastreamento da frota
02.06.01.21 | Relatorio de Utilizacdo da Frota via Satélite

SUBFUNCAO 02.07 COMUNICACAO E INFORMACOES
ADMINISTRATIVAS
Atividade 02.07.01 Controle dos servicos de mensageria, comunicacgao interna

e correspondéncias, boletins e atas
02.07.01.01 | Oficio (emitidos e recebidos relativos as atividades- fins) e
abaixo-assinado.
02.07.01.02 | Convocatoria
02.07.01.03 | Memorando/ Comunicacdo Interna
02.07.01.04 | Comunicado
02.07.01.05 | Expediente interno
02.07.01.06 | Circular interno
02.07.01.07 | Convite recebido
02.07.01.08 | Telegramas, Telex, Telefax, E-mails
_ 02.07.01.09 | Livro de carga/ Formulério
Tipos 02.07.01.10 | Relatério mensal
documentais 02.07.01.11 | Relatério anual
02.07.01.12 | Pauta de reunido de conselhos administrativos, deliberativos
fiscais e diretorias
02.07.01.13 | Minuta de ata de reunides de conselhos administrativos,
deliberativos fiscais e diretorias
02.07.01.14 | Organogramas, Fluxogramas
02.07.01.15 | Requisicdo de formulérios
02.07.01.16 | Requisicdo de copias
02.07.01.17 | Requisicdo para envio de correspondéncias pelo Correio -
Correio central
02.07.01.18 | Requisicdo para envio de correspondéncias pelo Correio
02.07.01.19 | Cartbes de Avisos de Recebimento — AR (Correio)
02.07.01.20 | Controle de correspondéncia enviada pelo correio (carta
simples e com AR)
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NV I Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itanemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 02.07.01 Controle dos servicos de mensageria, comunicacgao interna
e correspondéncias, boletins e atas
02.07.01.21 | Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho
02.07.01.22 | Textos de apoio técnico (legislagdo, orientagcdes e normativas
. federais, estaduais e municipais)
doc-urrlr?grftais 02.07.01.23 Legisle.tg.élo/.Orientagﬁes e Atos normativos federais, Estaduais
e Municipais
02.07.01.24 | Boletim de ocorréncia policial/Guarda civil municipal (c6pia)
02.07.01.25 | Controle/ registro de numeracdo de correspondéncias (oficio,
memorando, comunicado, circular)
SUBFUNCAO 02.08 GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
Atividade 02.08.01 Procedimentos de arquivo e protocolo
02.08.01.01 | Controle de empréstimo e de devolucdo de documentos de
arquivo
02.08.01.02 | Requerimento de cancelamento de protocolo
Tipos 02.08.01.03 | Requerimento de vistas/cdpias/2? vias de documentos
documentais 02.08.01.04 | Requerimento de desentranhamento de documentos/
desarquivamento e reconsideracao de despachos em processo
02.08.01.05 | Guias de remessa
02.08.01.06 | Livro de protocolo
02.08.01.07 | Requerimento de vistas/ urgéncia/ ciéncia de arquivamento de
processos
Atividade 02.08.02 Elaboracdo de normas, manuais, instrumentos de gestao
arqguivistica e de pesquisa
02.08.02.01 | Atos Normativos para a Gestdo de Documentos (inclusive
documentos eletronicos, sistemas GED e SIGAD), Sistemas
de Informacdo, Manuais de normalizacéo de procedimentos
arquivisticos
02.08.02.02 | Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e Tabela de
Tipos Temporalidade e Destinagéo (TTD)
documentais 02.08.02.03 | Processo para elaboragéo/atualizacdo do Plano de
Classificacdo de Documentos (PCD) e Tabela de
Temporalidade e Destinagéo (TTD)
02.08.02.04 | Guias, Inventarios, Catalogos e outros instrumentos de
pesquisa
02.08.02.05 | Calendérios e cronogramas de atividades
02.08.02.06 | Convocacdo para reunido de Grupo de Trabalho e Comisséo
de Avaliagdo de documentos de Arquivo.
02.08.02.07 | Ata de reunido das comissdes e grupos de trabalhos
02.08.02.08 | Manuais de normalizacédo de procedimentos arquivisticos
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Atividade 02.08.03 Avaliacdo, transferéncia, recolhimento e eliminacéo de

documentos

02.08.03.01 | Formulario para levantamento da producdo documental- FPD

02.08.03.02 | Listagem de eliminag&o de documentos

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

intermediario

02.08.03.05 | Listagem e Termo de recolhimento de documentos
permanentes

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

02.09.01.01 | Processo relativo a pensionistas

02.09.01.02 | Processo relativo a aposentados

02.09.01.03 | Prontuério de cadastro e documentacdo de aposentados e
pensionistas

02.09.01.04 | Prontuario de servidor com suspensdo de contrato em

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

vinculo por morte)

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

02.09.01.07 | Processo de auxilio acidente de trabalho

02.09.01.08 | Processo de Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

02.09.01.09 | Processo de salario maternidade

02.09.01.10 | Processo de comunicado de resultado de pericia médica junto

ao 6rgdo previdenciario, dos servidores afastados por auxilio
doenca/acidentarios
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CACHOEIRO
FUNCAO 03 GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.01 GESTAO ORCAMENTARIA
Atividade 03.01.01 Controle da receita
03.01.01.01 | Minuta de atos normativos relativos a alteracéo e
suplementacédo de recursos orgcamentarios
Tipos 03.01.01.02 | Planilha de projec¢éo financeira da receita
documentais 03.01.01.03 | Programacao financeira de desembolso
03.01.01.04 | Relatorio de Dotacao - QDD
03.01.01.05 | Suplementacdo de orcamento e fundos - Decreto
03.01.01.06 | Processo de suprimento de fundos
SUBFUNCAO 03.02 GESTAO E CONTROLE DA TESOURARIA
Atividade 03.02.01 Estruturacéo e programagcéo financeira
03.02.01.01 | Boletim da tesouraria
03.02.01.02 | Balancete da receita
03.02.01.03 | Cadastro de pagamentos de fornecedores, servicos e contratos
03.02.01.04 | Controle de movimento bancério (inclusive de transferéncias
de aplicacdo e resgates)
Tipos 03.02.01.05 | Planilha de contas conveniadas- Educacdo-Saude -Ag¢des
documentais Sociais e Cidadania.
03.02.01.06 | Planilha de contas conveniadas diversas
03.02.01.07 | Planilha de contas recursos préprios - Movimento
03.02.01.08 | Oficio de autorizacdo de pagamento através de TED e DOC
03.02.01.09 | Relagéo de fornecedores pagos no ano
03.02.01.10 | Livro de recibo/registro de caucdes
03.02.01.11 | Planilha de controle de Acdes
03.02.01.12 | Movimento diario e fita registradora de caixa
03.02.01.13 | Memodria de calculo/ transferéncia/ relatérios folha de
pagamento
03.02.01.14 | Documentos de abertura e encerramento de contas bancérias
SUBFUNCAO 03.03 GESTAO CONTABIL
Atividade 03.03.01 Elaboracéo e execucdo da contabilidade
03.03.01.01 | Balancetes de verificacdo contabil
03.03.01.02 | Relatdrio e parecer relativo a auditoria e controle interno para
o Tribunal de Contas do Estado Espirito Santo - PCA
Tipos 03.03.01.03 | Relatorio de Gestéo Fiscal
documentais 03.03.01.04 | Processo de controle de adiantamento para despesas/
prestacdo de contas
03.03.01.05 | Documentos de despesas relativos aos processos geradores de
pagamentos
03.03.01.06 | Processo de pagamento de auxilio e subvencgdes/ prestacéo de
contas
03.03.01.07 | Processo de diaria (inclui: relatério de pedido/nota de

empenho /liquidacdo /prestacao de contas)
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Atividade 03.03.01 Elaboracéo e execucdo da contabilidade
03.03.01.08 | Processo para pagamento de despesas diversas (inclui contas
Tipos de agua, luz, telefone e outras)
documentais 03.03.01.09 | Processo de restituicdo e pagamento de indenizagéo
03.03.01.10 | Processo de pagamento de honoréarios
SUBFUNCAO 03.04 GESTAO TRIBUTARIA
Atividade 03.04.01 Inscricdo, notificacdo e cobranca de dividas

03.04.01.01 | Relacdo de atualizacdo de pagamentos dos contribuintes

03.04.01.02 | Certiddo para cancelar débitos ajuizados

03.04.01.03 | Relacéo de criticas dos dados de pagamento

03.04.01.04 | Planilha de atualizacéo e baixa de divida ativa

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

03.04.01.06 | Processos relativos a cancelamento de divida ativa imobiliaria

03.04.01.07 | Processos relativos a cancelamento de divida ativa mobiliéria

03.04.01.08 | Certidao de remanescente de parcelamento

03.04.01.09 | Termo de inscricao - certiddo para ajuizamento de débito

03.04.01.10 | Relatorio de posicao dos contribuintes devedores no cadastro

03.04.01.11 | Mapa demonstrativo de pagamento da divida ativa - Relatorio

03.04.01.12 | Planilhas de controle de parcelamento liquidado

03.04.01.13 | Listagem de cadastro de contribuintes

03.04.01.14 | Relacéo das alteracdes no arquivo DA — Divida Ativa

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

03.04.01.17 | Processo relativo a cancelamento de tributos/ multas/ juros/
correcdo monetéria

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

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

03.04.01.20 | Processo relativo a parcelamento de débitos — exercicio

03.04.01.21 | Processo relativo a parcelamento de débitos — Imobiliéario

03.04.01.22 | Processo relativo a parcelamento de débitos — mobiliario

03.04.01.23 | Processo relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa -
quitado

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

03.04.01.25 | Processo relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa -
inadimplentes

03.04.01.26 | Processo relativo a parcelamento de débito — inadimplentes —
Imobiliario

03.04.01.27 | Processo relativo a parcelamento de débito — inadimplentes —
Mobiliario

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

AIM

22



1Y) N/
v v/
v\ v/
._-. 4 ‘-_.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-MEIO

AGAPE

> Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 03.04.01 Inscricdo, notificacdo e cobranca de dividas
03.04.01.29 | Relacdo de termo de inscricdo de Divida Ativa/ Processos
Tipos relativos a cobranca judicial (interno)
documentais 03.04.01.30 | Relagao de termo de inscricéo de divida ativa/processos
relativos & cobranca judicial (interno) — Imobiliério
03.04.01.31 | Relagéo de termo de inscricdo de divida ativa/processos
relativos & cobranca judicial (interno) — mobiliario
03.04.01.32 | Processo relativo a afastamento desobrigacgéo/ justificativa de
feira
SUBFUNCAO 03.05 GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E
MOBILIARIO
Atividade 03.05.01 Manutencéo e atualizacédo do cadastro imobiliario
03.05.01.01 | Planilha para atualizacé@o de dados cadastrais relativos a IPTU
03.05.01.02 | Livro de cadastro de logradouros e face da quadra
03.05.01.03 | Livro de cadastro de numeracdo (manuscritos)
03.05.01.04 | Ficha cadastral- cadastro imobiliario
03.05.01.05 | Ficha-planilha para cadastro de numeracéo (planilhas de
numeracdo oficial)
03.05.01.06 | Copias de plantas de numeragdo oficial
03.05.01.07 | Copias de Planta de Referéncia Cadastral — PRC
03.05.01.08 | Plantas - Quadras
03.05.01.09 | Processo de restituicdo de valores
03.05.01.10 | Fotos aéreas / orto foto
03.05.01.11 | Micro ficha de langamento anual de IPTU (Imposto Predial e
Territorial Urbano)
Tipos 03.05.01.12 | Cadastro de IPTU
documentais 03.05.01.13 | Processo relativo a dados cadastrais, atualizacdo de
nome/endereco de proprietéario
03.05.01.14 | Certiddo de area construida / tributada/ ano e existéncia
SEMDURB
03.05.01.15 | Processo de certiddo de cadastramento
03.05.01.16 | Processo (cadastro e langamento) de certidao de inscri¢cdo
imobiliéria
03.05.01.17 | Processo de certidao de valor venal
03.05.01.18 | Processo de certidao negativa do imével
03.05.01.19 | Certiddo nome/endereco de proprietario — processo (Certidao
oficial
03.05.01.20 Certidezlo relativa a dados do cadastro imobiliério /IPTU
(dados cadastrais)
03.05.01.21 | Processos relativos a retificacdo de area (alteracédo cadastral -
reviséo)
03.05.01.22 | Processos relativos a reducéo de IPTU
03.05.01.23 | Plantas genéricas de valores
03.05.01.24 | Canhoto de baixa de IPTU
03.05.01.25 | Croqui de recadastramento
03.05.01.26 | Processo relativo a especificacdo de condominios
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Atividade 03.05.01 Manutencéo e atualizacéo do cadastro imobiliario

03.05.01.27 | Editais de notificacdo de IPTU e taxas

03.05.01.28 | Relatdrio de estatistica de IPTU e taxas
03.05.01.29 | Mapa demonstrativo de cadastramento

03.05.01.30 | Relatério mensal de ITBI

03.05.01.31 | Rol de langamento do Imposto Predial e Territorial Urbano —
IPTU
03.05.01.32 | Processo relativo a laudémio/certiddo

03.05.01.33 | Processo relativo a cancelamento de tributos /IPTU
03.05.01.34 | Processo relativo a restituicdo de tributos/ITBI

03.05.01.35 | Processo relativo & compensacéo de débitos e créditos/IPTU
03.05.01.36 | Processo relativo a devolucdo de pagamento IPTU —

Tipos (exercicio)
documentais 03.05.01.37 | Processo de certidéo de isencéo de IPTU

03.05.01.38 | Processo relativo a isencao de impostos e taxas

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

03.05.01.40 | Processo relativo a isencdo de tributos/ ITBI
03.05.01.41 | Processo relativo a remissao de IPTU/ multas e taxas

03.05.01.42 | Processo relativo a revisdo lancamento de IPTU/ Taxas/ ISS/
Multa

03.05.01.43 | Processo relativo a locacdo de imovel para igreja
03.05.01.44 | Processo relativo a solicitacdes diversas do cadastro
imobiliario

03.05.01.45 | Processo de transferéncia de titularidade

03.05.01.46 | Fracionamento de imovel

03.05.01.47 | Certiddo relativa a dados do cadastro imobiliario

Atividade 03.05.02 Manutencdo e atualiza¢do do cadastro mobiliario
03.05.02.01 | Inscricdo municipal — pessoa Fisica ou Juridica

03.05.02.02 | Processo para baixa de inscricdo de pessoa fisica ou juridica -
IM

03.05.02.03 | Autorizacdo de Impressdo de Documentos Fiscais — AIDF
03.05.02.04 | Guia do carné de arrecadacdo municipal de Imposto Sobre

Servigo — ISS
_ 03.05.02.05 | Guia de recolhimento de ambulante (taxa de licenca para o
Tipos comércio de ambulante)
documentais 03.05.02.06 | Processo relativo a inscri¢do de pessoa fisica e juridica — IM —

para ambulante — inicial alteracdes cadastrais e baixa
03.05.02.07 | Taxa de licenca de fiscaliza¢do de funcionamento de empresa
03.05.02.08 | Alvaré/Licenca para funcionamento de empresas / Inclusive
bancas de jornais

03.05.02.09 | Processo relativo a IM — (transporte alternativo, escolar,
fretado, taxi) — inicial, alteracdo cadastral e baixa
03.05.02.10 | Processo relativo a isencdo/reviséo de taxas/tributos
mobiliarias
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Atividade 03.05.02 Manutencéo e atualizacéo do cadastro mobiliario

03.05.02.11 | Processo relativo a alvara de licenca temporéaria
(circo/show/feiras)

03.05.02.12 | Processo relativo a comprovacao de enquadramento de
atividade/zoneamento

03.05.02.13 | Notificacdo de débitos (aviso de débitos de ISS e taxas) e
comprovante de entrega

03.05.02.14 | Relatdrio de atividades de Inscri¢do de pessoa fisica e juridica

- 1M
_ 03.05.02.15 | Rol de baixa de inscrigdo municipal
Tipos 03.05.02.16 | Rol de baixa de multas

documentais 03.05.02.17 | Processo - Certidéo de isengéo de taxa de licenca

03.05.02.18 | Certidao de tempo estabelecido

03.05.02.19 | Processo - Certidao de inscricdo de pessoa fisica e juridica -
IM
03.05.02.20 | Processo - Certiddo de dados cadastrais

03.05.02.21 | Processo - Certiddo negativa de débitos municipais
03.05.02.22 | Processo - Certiddo negativa de tributos imobiliarios
03.05.02.23 | Processo - Certiddo negativa de ISS/ taxa de licenca
03.05.02.24 | Processo - Certidao positiva de débitos

SUBFUNCAO 03.06 COORDENACAO E EXECUCAO DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO
Atividade 03.06.01 Desenvolvimento, implementacéo e controle de sistemas de
informatica

03.06.01.01 | Programa e plano anual de informatica

03.06.01.02 | Projeto de implantacéo de rede

03.06.01.03 | Projeto de atualizacdo ou modernizacdo tecnoldgica

03.06.01.04 | Projeto de desenvolvimento de programas de computador
Tipos 03.06.01.05 | Relatério de desenvolvimento de programa de computador

documentais 03.06.01.06 | Projeto de Informatizacio

03.06.01.07 | Relatorio de projeto de Informatizagédo

03.06.01.08 | Base de dados

03.06.01.09 | Relatorio de estatistica de acesso

03.06.01.10 | Relatorio de resumo de dados

03.06.01.11 | Minuta de edital para execucédo de projetos de informatica

Atividade 03.06.02 Vistoria e controle da integridade de sistema de
informacéao
Tipos 03.06.02.01 | Dicionério de dados
documentais 03.06.02.02 | Relatorio técnico de vistoria
03.06.02.03 | Termo de concesséo e controle de senha de acesso
Atividade 03.06.03 Manutencéo de equipamentos e instalacéo de programas
Tipos 03.06.03.01 | Contrato de licenga de uso de programa de computador
documentais (software)
03.06.03.02 | Certificado de autenticidade de programa de computador
(software)
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Atividade 03.06.03 Manutencéo de equipamentos e instalacdo de programas
03.06.03.03 Inventario de programa de computador
03.06.03.04 | Inventéario de equipamentos, Redes e Servicos de
_ Telecomunicagdes
Tipos 03.06.03.05 | Manual Técnico de Uso de Equipamentos e Programas de
documentais Computadores
03.06.03.06 | Ordens de servicos suporte técnico
03.06.03.07 | Expediente relativo & manutencgdo de sistemas
03.06.03.08 | Softwares de aplicativos (pendrive e downloads)
03.06.03.09 | Termo de garantia de equipamentos e de programas de
computadores
Atividade 03.06.04 Acompanhamento da elaboracéo e da execucao de
contratos de informatica
03.06.04.01 | Processo para contratacao de servicos técnicos especializados
03.06.04.02 | Proposta de especificacdes técnicas de equipamentos e
Tipos programas
documentais 03.06.04.03 | Relatorio de inobservancia de contrato
03.06.04.04 | Parecer técnico de equipamentos e de programa de
computadores
03.06.04.05 | Processo de aquisicdo de softwares/sistemas
03.06.04.06 | Processo de aquisi¢cdo de equipamentos de processamento de

dados
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FUNCAO 04 ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA,
REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL
SUBFUNCAO 04.01 ASSESSORAMENTO DE CONSULTORIA
ADMINISTRATIVA E JURIDICA
Atividade 04.01.01 Analisar processos administrativos, relacionados a diversas
areas do direito
04.01.01.01 | Processo administrativo relativo a orientacdo a Administracdo
Tipos Publica Municipal/ Parecer Juridico e estudo ligado a assunto
documentais juridico referente a questdo administrativa
04.01.01.02 | Processo judicial relativo a desapropriagéo de terras e
usucapido
04.01.01.03 | Processo administrativo relativo a agdes criminais
SUBFUNCAO 04.02 CONSTITUICAO DO ORGAO COLEGIADO DE
ASSESSORAMENTO
Atividade 04.02.01 Assessoramento do conselho da PGM
04.02.01.01 | Ata da sessdo do Conselho da PGM (assinadas por todos 0s
membros do Conselho)
Tipos 04.02.01.02 | Pauta de sessdo do Conselho da PGM para deliberacéo
documentais (assinadas pelo presidente)
04.02.01.03 | Justificativa de falta de Conselheiros e Representantes do
_ Conselho da PGM.
SUBFUNCAO 04.03 ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO EM
INSTANCIAS SUPERIORES
Atividade 04.03.01 Representar o Municipio nas ac¢@es judiciais que tramitam
em Instancias Superiores
04.03.01.01 | Processo de agravo
04.03.01.02 | Processo de agravo de instrumento
. 04.03.01.03 | Processo de agravo regimental
do CI:T? gr?tai S 04.03.01.04 | Processo de apelacao
04.03.01.05 | Processo de recurso especial
04.03.01.06 | Processo de recurso extraordinério
04.03.01.07 | Processo de recurso inominado
SUBFUNCAO 04.04 ASSESSORAMENTO EXECUCAO E PRECATORIO
04.04.01 Defender os interesses do Municipio no processamento e
Atividade pagamento de precatorios, junto aos tribunais com
jurisdicdo sobre 0 Municipio
04.04.01.01 | Processo de precatorios- cobranca de honorarios
04.04.01.02 | Processo de precatorios- cumprimento de sentenca
04.04.01.03 | Processo de precatdrios- pagamento
04.04.01.04 | Processo de precatorio- pagamento de honorarios
SUBFUNCAO 04.05 ASSESSORAMENTO JURIDICO FISCAL
Atividade 04.05.01 Representar o Municipio na cobranca judicial da divida
ativa
04.05.01.01 | Processo de divida ativa- adjudicacdo
Tipos 04.05.01.02 | Processo de divida ativa- averbacéo de CDA
documentais 04.05.01.03 | Processo de divida ativa- baixa de CDA
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Atividade 04.05.01 Representar o Municipio na cobranca judicial da divida
ativa
04.05.01.04 | Processo divida ativa- cautelares-execucdo fiscal- anulatdria
04.05.01.05 | Processo divida ativa- consignacdo em pagamento
Tipos 04.05.01.06 | Processo de divida ativa- excluséo de socios
documentais 04.05.01.07 | Processo de divida ativa- exibi¢cdo de documentos fiscais
04.05.01.08 | Processo de divida ativa- mandado de seguranca
04.05.01.09 | Processo judicial de execucao fiscal
SUBFUNCAO 04.06 ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL
Atividade 04.06.01 Representar judicialmente o Municipio nas a¢des
judiciais, pareceres juridicos e no controle concentrado de
constitucionalidade.
04.06.01.01 | Processo de agéo declaratoria de constitucionalidade (ADC)
04.06.01.02 | Processo de agdo de descumprimento de preceito fundamental
(ADPF)
04.06.01.03 | Processo de acdo direta de inconstitucionalidade por omissédo
(ADO)
04.06.01.04 | Processo de agéo direta de inconstitucionalidade (ADI)
04.06.01.05 | Processo de agdo possessoria
04.06.01.06 | Processo de acOes ambientais
04.06.01.07 | Processo de acOes de juizados especiais
04.06.01.08 | Processo de acOes ordinarias
04.06.01.09 | Processo de a¢des rescisorias
04.06.01.10 | Processo de concurso publico
Tipos 04.06.01.11 | Processo de desapropriacao judicial
documentais 04.06.01.12 | Processo de direitos e vantagens de servidores
04.06.01.13 | Processo de execucdo de sentenca
04.06.01.14 | Processo de improbidade administrativa
04.06.01.15 | Processo de licitacdo
04.06.01.16 | Processo de mandado de seguranca
04.06.01.17 | Processo de manifestacdo em arguicdo de
inconstitucionalidade de lei municipal em processos no TCE-
ES
04.06.01.18 | Processo de multas administrativas
04.06.01.19 | Processo de notificagéo extrajudicial
04.06.01.20 | Processo de parecer complementar e estudo ligado a assunto
juridico referente ao contencioso judicial.
04.06.01.21 | Processo referente a planejamento urbano e meio ambiente
(judicial)
04.06.01.22 | Processo de parecer complementar e estudo ligado a estudo
juridico sobre o patrimoénio imobiliario (judicial)
04.06.01.23 | Processo de reparatorias
04.06.01.24 | Processo de acéo judicial
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SUBFUNCAO 04.07 PROTECAO E DEFESA AO CONSUMIDOR
Atividade 04.07.01 Organizar e executar atividades relativas a defesa do
consumidor, prestando servigos de atendimento e
orientacao
04.07.01.01 | Processo de abertura de reclamacdo e denuncias
04.07.01.02 | Carta de informag0es preliminares
04.07.01.03 | Certidao negativa de débitos
04.07.01.04 | Certidao positiva
04.07.01.05 | Declaragdes diversas
04.07.01.06 | Documentos de correios (comprovante de postagem e outros)
Tipos 04.07.01.07 | Notificacdo de informacdes
documentais 04.07.01.08 | Parecer em processo administrativo
04.07.01.09 | Processo administrativo SINDEC
04.07.01.10 | Processo administrativo fiscal
04.07.01.11 | Processo de reclamacéo de oficio
04.07.01.12 | Protocolo e comunicado
04.07.01.13 | Relatorio de andamento de processos
04.07.01.14 | Resposta carta de informac@es preliminares
04.07.01.15 | Termo de ajustamento de conduta
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FUNCAO 05 GESTAO DA CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO
SUBFUNCAO 05.01 GESTAO DE AUDITORIA INTERNA
Atividade 05.01.01 Definir Plano Anual de Auditoria
Tipos 05.01.01.01 | Plano Anual de Auditoria
documentais 05.01.01.02 | Levantamento de Horas Disponiveis
05.01.01.03 | Classificacdo de Risco
Atividade 05.01.02 Autuar Processos de Auditoria, Auditoria de
Monitoramento e Inspecao
05.01.02.01 | Processo de Auditoria
05.01.02.02 | Processo de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.03 | Processo de Inspecéo
05.01.02.04 | Ordem de Servico de Auditoria
05.01.02.05 | Ordem de Planejamento de Auditoria
05.01.02.06 | Relatorio de Auditoria
Tipos 05.01.02.07 | Ordem de Servico de Auditoria de Monitoramento
documentais 05.01.02.08 | Relatério de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.09 | Ordem de Servigo de Inspecao
05.01.02.10 | Relatorio de Inspecéo
05.01.02.11 | Planejamento de Auditoria
05.01.02.12 | ConstatagOes Preliminares
05.01.02.13 | Solicitacdo Técnica
05.01.02.14 | Nota de Auditoria
05.01.02.15 | Plano de Acao
05.01.02.16 | Documentos Recebidos de Terceiros (Ministério Publico,
Tribunal de Contas e outros entes dos demais Poderes)
05.01.02.17 | Documentos Recebidos de Unidade Auditada (normativos,
_ fluxos de trab:ilho, relatorios etc.)N )
SUBFUNCAO 05.02 TRANSPARENCIA DA GESTAO PUBLICA
Atividade 05.02.01 Gerir Portal da Transparéncia
Tipos documentais | 05.02.01.01 | Documentos referentes a gestdo do Portal da Transparéncia
Atividade 05.02.02 Gerir Observatorio da Despesa Publica
Tipos documentais | 05.02.02.01 | Documentos referentes a gestdo do Observatorio da Despesa
Publica
SUBFUNCAO 05.03 GESTAO DA OUVIDORIA GERAL
Atividade 05.03.01 Politicas de Acesso & Informacéo
05.03.01.01 | Recurso de Negativa
) 05.03.01.02 | Reclamagéo de Omissao
doc?rﬁgfnais 05.03.01.03 | Relatério Anual - Rol de Informagdes Desclassificadas
05.03.01.04 | Relatério Anual - Rol dos Documentos Classificados
05.03.01.05 | Relatorio Anual - Estatistica de Pedidos e Informacdes sobre
0 Requerente
05.03.01.06 | Formulario para Solicitacdo de Acesso a Informacao
05.03.01.07 | Formulario para Solicitacdo de Desclassificacdo da
Informacéo
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Atividade 05.03.01 Politicas de Acesso a Informacao
05.03.01.08 | Formulario para Recurso de Solicitacdo de Acesso a
Informacdo Negado
05.03.01.09 | Formulario para Reclamac&o sobre Solicitacdo de Acesso a
Tipos Informacéo
documentais 05.03.01.10 | Termo de Classificagédo da Informagdo-TCI
05.03.01.11 | Termo de sigilo, compromisso e confidencialidade
05.03.01.12 | Pedido de informacdes
05.03.01.13 | Resposta a pedido de informacdes
Atividade 05.03.02 Gerir Pesquisa de Opinido do Cidadéo ou Servidor
05.03.02.01 | Planejamento de Pesquisa de Opini&o
Tipos _ 05.03.02.02 | Formulario de Pesquisa de Opinido
documentais 05.03.02.03 | Base de Respostas da Pesquisa de Opini&o
05.03.02.04 | Relatorio de Pesquisa de Opinido
Atividade 05.03.03 Outros Assuntos Referentes as Ac¢bes de Ouvidoria
Tipos 05.03.03.01 | Relatério de Ouvidoria (mensal, semestral, anual)
documentais 05.03.03.02 | Outros Assuntos referentes & Ouvidoria
SUBFUNCAO 05.04 ATUAQAO DO CONSELHO DE TRANNSPARENCIA
PUBLICA E COMBATE A CORRUPCAO
Atividade 05.04.01 Debater medidas de aperfeicoamento da transparéncia na
administracdo publica
05.04.01.01 | Deciséo, Voto, Deliberacdo, Ato, Ata de reunido, Oficio
Tipos 05.04.01.02 | Manifestag&o
documentais 05.04.01.03 | Moc#o, Pauta de reunido
05.04.01.04 | Regimento Interno
SUBFUNCAO 05.05 OUTRAS ACOES DE CONTROLE INTERNO
Atividade 05.05.01 Emitir Posicionamento Técnico
Tipos 05.05.01.01 | Manifestacdo Técnica
documentais 05.05.01.02 | Nota Técnica
Atividade 05.05.02 Analisar Tomada de Contas
Tipos documentais | 05.05.02.01 | Parecer Técnico de Tomada de Contas
Atividade 05.05.03 Executar Monitoramento por Sistema Informatizado
Tipos documentais | 05.05.03.01 | Relatério de Monitoramento por Sistemas Informatizados
Atividade 05.05.04 Analisar e Acompanhar Contas Governamentais
05.05.04.01 | Relatério de Analise dos Demonstrativos Contabeis e Fiscais
Tipos ~RACF
documentais 05.05.04.02 | Relatério de Atividades do Org&o Central do Sistema de
Controle Interno — RELACI
05.05.04.03 | Relatério e Parecer Conclusivo do Orgdo Central do Sistema
de Controle Interno — RELOCI
Atividade 05.05.05 Analisar Noticias de Fatos Apresentados
Tipos Documentais | 05.05.05.01 | Noticia de Fato
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DAS ATIVIDADES-MEIO

FUNCAO 01- GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 01.01- ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\LALQAO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ntidlarla (eliminagéé ol
(vigéncia) (prescricéo e
precaucio) guarda permanente)
Leis Municipais e atos Enauanto vidorar a
01.01.01- 01.01.01.01 juridicos (inclui Atos g lei g 05 anos Guarda Permanente
Formalizacéo e Normativos) €l
publicagao de leis, Minutas de leis municipais & .. o oo a0 g
decretos, portariase| 01.01.01.02 | atos juridicos (inclui atos Atea pul icagao da 10 anos Eliminacéo
contratos normativos) €l
Inclui: Mensagens do
01.01.02 - 01.01.02.01 | Processo de requerimento | A« - legislativo, Indicagdes,
Atendimento ao do |egis|gﬁvo Al 0 aten(_j|mento do 05 anos Guarda Permanente | Copias de projeto e
legislativo municipal requerimento autografos de lei e
outros)

SUBFUNCAO 01.02- COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Quando os registros
forem proveninetes

de servico
Registros Fotogréaficos terceirizado, a
01.02.01.01 g g 04 anos 04 anos Guarda Permanente | contratada devera
(fotos negativos) X R
providenciar copia
01.02.01- Relacdes dos registros e
. encaminhéa-la ao
com a imprensa -
6rgdo contratante.
01.02.01.02 Sinopses e Releases 01 ano 05 anos Eliminagéo
01.02.01.03 Artigos e materjals para 01 ano 04 anos Guarda Permanente
publicacdo
01.02.01.04 Clipping 01 ano 04 anos Eliminagéo
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Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 01- GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 01.02- COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescrigdo e
(vig ) (Erecaugéo) guarda permanente)
Producéo Bibliografica
Editadas e co-editadas pela Preservar no minimo
. Administragdo Municipal q lar de cad
01.02.01- Relagdes 01.02.01.05 Direta e Indireta (Livros, 01 ano - Guarda Permanente |um exemp ar~ e cada
com a imprensa Revistas, Boletins, Jornais, publicagdo.
Guias, Manuscritos, etc.)
01.02.01.06 Publlcaggo Tecnica Até nova publicagdo 05 anos Eliminacéo
Especializada
01.02.02 - 01.02.02.01 |Videos e Fitas Institucionais 'Ar‘]fvievlﬁdbecg?ua%ge 02 anos Guarda Permanente
Coordenacéo de ivos 2 2 izaca
o Ga | 01.02.02.02 Docur_nent~os relativosa | Até arealizagdo do 01 ano Guarda Permanente
erimonia organizacao de eventos evento

01.02.03.01 Filipeta Atea r(ee\?;:]izgao do 04 anos Elminacao

01.02.03.02 Folder Atea r(ee\?;:]izgao do 04 anos Eliminagéo

01.02.03 - Aces de | 01.02.03.03 Catélogo Ate a realizagio do 04 anos Eliminacio

publicidade e : —
propaganda 01.02.03.04 Cartaz/Banner Ate a realizacdo do 04 anos Eliminacdo
evento ¢
Aurte final de peca de Até a realizagdo do N
01.02.03.05 campanha publicitaria evento 04 anos Eliminagéo
Processo relativo a contrato
01.02.03.06 de servico técnico Até aprovacdo de 10 anos Eliminacio

especializado (publicidade e
propaganda)

contas pelo TCE-ES
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\\" v 4 "” ATIVIDADES-MEIO ABAPE
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itanemirim CONSULTORIA

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

FUNCAO 01- GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 01.03 - MODERNIZACAO DE ANALISE E CUSTOS

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO | OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente  |Fase intermediarial FINAL:
(vigéncia) (prescricéo e (eliminagdo ou
precaucio) guarda
permanente)
01.03.01.01 Instrucdes normativas Enqu_anto vigora as 05 anos Guarda Permanente
instrucdes
01.03.01- Até a execucdo do
Coordenacao Planilha de anélise de objeto da
e execucao de 01.03.01.02 composicao de custos comp{)si(;éo em 05 anos Guarda Permanente
politicas e projetos analise
para modernizagéo Planilha de Analise de | , . .\ ioan s 4o
municipal 01.03.01.03 Contratos da g 05 anos Guarda Permanente

. ~ - contratos em analise
Administracdo Municipal

Planilha de Monitoramento Até o final do
01.03.01.04 | e controle dos gastos e 05 anos Guarda Permanente

.- mandato
metas publicas

Planilha de estimativa de

custos de servigos Até execucdo de
01.03.01.05 |terceirizados e de aquisicdo| contratacdo ou de 05 anos Guarda Permanente
de materiais de consumo e | compra de materiais
permanentes

Relatério de captacdo de | A\t© 0 final de cada
OLOS 02 Capragao) DLOSO2OL recursos exercicio financeiro 10 anos Guarda Permanente

de recursos anual

Relatério de evolucéo e
desenvolvimento para | Até o final de cada
prestacdo de contas junto | execucdo de objeto
as suas fontes

01.03.02.02 10 anos Guarda Permanente
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\\"",l ATIVIDADES-MEIO ABAPE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
_ FUNCAO 01- GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 01.03 -
PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\LAL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase mterr_ngdlarla (elimina éé ou
(vigéncia) (prescricéo e q ¢
precaucéo) guarda permanente)
01.04.01.01 Plano e Meta' (_:ie estrategia | Ate a execugdo do 01 ano Guarda Permanente
politica plano
Relacéo de Presidentes da Até a atualizacio da
01.04.01.02 |Associacdo de moradores de rela éog 01 ano Guarda Permanente
bairro/lideres comunitarios ¢
01.04.01.03 Plano, Progerama ¢ l\_/leta — | Ate aelaboragdo de 10 anos Guarda Permanente
Plano de Agdo Plurianual um novo plano
Planos, Programas e Metas Até 2 elaboracio de
01.04.01.04 anuais do Governo ¢ 10 anos Guarda Permanente
- um novo plano
Municipal
01.04.01- Relatorio Anual de 05 anos ap6s

Elaboracéo do
Planejamento

Até o final do

Politico

01.04.01.05 | atividades — Prestacdo de aprovacao de contas| Guarda Permanente
mandato
Contas pelo TCE-ES
Relatorios Finais de Até 0 final do 05 anos apds
01.04.01.06 Mandato — Prestacdo de aprovacao de contas| Guarda Permanente
mandato
Contas pelo TCE-ES
Sangéo e promulgacéo de At alteragao(
01.04.01.07 . .. .| revogacdo da Lei ou - Guarda Permanente
Leis e Decretos Municipais
Decreto
Processo relativo a contrato Conforme vigéncia
01.04.01.08 | de locagao/renovagao de g 05 anos Guarda Permanente
A do contrato
imdveis
Ata de Registro de
01.04.01.09 Audiéncia Publica 01 ano 04 anos Guarda Permanente

Municipal
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 01- GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 01.04 - PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA i OBSERVAC}()ES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria I FI_NAI:'
(vigéncia) (prescricdo e (e |m|na%ao ou
precaucao) guarda
permanente)
« . « A vigéncia se encerra
01.04.02.01 Processo para elaboragéo da| Alé a aprovacao das 10 anos Eliminagéo quando da concluséo
Plano Plurianual - PPA contas
do PPA
. A vigéncia se encerra
01.04.02- 01.04.02.02 Plan((;rlz’)}lé:)aggalléi; PA Enquanto vigora 04 anos Guarda Permanente | quando da conclusao
Elaboracgéo do laboracio d - Ado. PPA
Plano Plurianual e Processo para E’a} 0racao 0a) At a aprovacdo das Lo A vigencia se encerra
. . 01.04.02.03 | Lei Orcamentaria Anual - 10 anos Eliminacéo quando da concluséo
lei orcamentaria contas q
anual - L(.)A — 0 PPA
01.04.02.04 Projeto gillj‘;'_olféinema”a 01 ano 10 anos Guarda Permanente
01.04.02.05 Lei Or(;amfgtgrla Anual- 01 ano 10 anos Guarda Permanente
01.04.02.06 | Plano Diretor Municipal 05 anos 02 anos Guarda Permanente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA FINAL . OBSERVAC}()ES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase mterr_ntidlarla (eliminagéé ol
(vigéncia) (prescricéo e
precaucio) guarda permanente)
Prontuério de servidor Do inicio até o 60 anos apds o Consolidagao das
02.01.01.01 i desligamento do 105 ap Eliminacgéo Leis do Trabalho -
(Dossié) desligamento
vinculo g CLT -art.11, Inciso I;
02.01.01.02 Prontuario de estagiario . D(.) Inicio ate o 07 anos Eliminacéo
término do contrato
Prontuério de meédico Ate 0 t?rm.‘”o da I
02.01.01.03 . residéncia ou 15 anos Eliminacgéo
residentes .
desligamento
Pasta funcional de servidor Do inicio até o 60 anos anés o
02.01.01.04 contratado (inlcui desligamento do desi amFe)znto Eliminagéo
02.01.01 - Designacdo Temporaria) vinculo g
Assentamento de Relacéo de servidores/ Até a atualizacio da
servidor 02.01.01.05 | funcionarios municipais e rela éog 01 ano Eliminacéo
respectivos cargos ¢
Portaria relativa a assuntos Ale alteragao/
02.01.01.06 pessoal revogacao ou novo 01 ano Guarda Permanente
ato
Lei n®8036/90 art. 23
§ 5° e art. 55 de seu
Informagdes de saldo do | Até atualizagéo de arer%lc:gr;en(t;l)o
02.01.01.07 | FGTS de servidores para informacdes do 40 anos Eliminagéo P P

fins rescisoérios

FGTS

Decreto n® 99.684/90,
Stimulas TST 95 e
206 e Simula STJ

210, de 27/05/1998.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNGCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\LAL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente | Fase intermediaria liminacac
(vigéncia) (prescricéo e (eliminacao ou
precaucio) guarda permanente)
Controle de entrega de Vale Consolidagdo das
Refeicdo/ Alimentacdo/ | Até a elaboracdo da Leis do Trabalho -
02.01.02.01 Transporte/ Cesta Basica/ | folha de pagamento 06 anos Guarda Permanente CLT - art. 11, Inciso
Brinquedos I;
Relatorio de Prestacao de Até o final do no
02.01.02.02 | contas de Vale Refeicao/ corrente 06 anos Eliminacéo
Alimentacdo/ Transporte
02.01.02.03 Processo relativo a I_30Isa de| Atéofinal dono 06 anos Eliminacio
Estudo do Servidor corrente
Recibo de pagamento pelo | Até a restituicdo do Os recibos serdo
02.01.02 - Controle | 02.01.02.04 | servidor da mensalidade | valor pela Prefeitura 06 anos Eliminagéo incluidos no processo
de beneficios e escolar Municipal de bolsa de estudo
concessao de direitos Consolidacdo das
e vantages Leis do Trabalho -
Recibo de indenizacdo de | Até o pagamento do T CLT - art. 11, Inciso
02.01.02.05 seguro de vidg pse%uro 06 anos Eliminagdo I; Lei Complementar
Municipal n°
7.480/17.
Consolidacao das
Leis do Trabalho -
CLT - art. 11, Inciso
Formulario para concessao o I Lei Co_m_plementar
02.01.02.06 de vale transporte 01 ano 06 anos Eliminagéo Municipal n°
5860/2006,
6489/2011 e
6629/2012 e Decreto
28.841.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNGCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricéo e
precaucao)

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou
guarda permanente)

OBSERVACOES

02.01.02 - Controle
de beneficios e
concessao de direitos
e vantages

02.01.02.07

Declaragéo de desisténcia de
vale transporte

01 ano

06 anos

Eliminacéo

Consolidacdo das
Leis do Trabalho -
CLT - art. 11, Inciso
I; Lei Complementar
Municipal n° 5860 e
Decreto 28.841.

02.01.02.08

Termo de opcéo de vale
transporte/ Declaracéo e
termo de compromisso

Até preenchimento
de novo termo/
declaragédo

05 anos

Eliminagéo

Consolidacdo das
Leis do Trabalho -
CLT - art. 11, Inciso
I; Lei Complementar
Municipal n°
5860/2006,
6489/2011 e
6629/2012 e Decreto
28.841.

02.01.02.09

Termo de responsabilidade
sobre cartdo de transporte de
linha municipal/
intermunicipal

Até o desfaziento do
viculo

02 anos

Eliminagéo

Consolidacdo das
Leis do Trabalho -
CLT -art. 11, Inciso
I; Lei Complementar
Municipal n°
5860/2006,
6489/2011 e
6629/2012 e Decreto
28.841.

02.01.02.10

Memorando de
agendamento de férias

Até 0 gozo das férias

02 anos

Eliminagéo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescrigdo e
(vig ) (Erecaugéo) guarda permanente)
02.01.02.11 | Relatdrio de aviso de férias | Até 0 gozo das férias 06 anos Eliminacéo
02.01.02.12 Processo para sollc!ta(;ao de| Atéa efetlvaga_o da 100 anos Eliminacio
aposentadoria aposentadoria
Processo relativo a Até expedicao da L
02.01.02.13 declaracéo de inteiro teor certidao 01 ano Eliminagdo
02.01.02.14 Declaragéo Qe tempode | Atéa exp.ed~|c;ao da 01 ano Eliminagio
02.01.02 -Controle SEVIco certidao
de beneficios e 02.01.02.15 Processo relativo a Até o parecer final 95 anos Eliminacao
concessao de T periculosidade
direitos e vantages 02.01.02.16 Prqcesso rglativo a Até o parecer final 95 anos Eliminagéo
T insalubridade
1) Abrange peticGes
02.01.02.17 Peticoes relgtlvas avida Até o parecer final 01 ano Eliminacéo diversas.
funcional 2) Pode se tornar
processo
02.01.02.18 Processo relativo a Reversao 05 anos 95 anos Elimininacédo
de Aposentadoria
Processos relativos a Enquanto o servidor Inclui Jetom e outras
02.01.02.19 Incorporacgéo de qu . 100 anos Eliminagéo e
Gratificacio estiver na ativa gratificacoes.
Processo para adicional por Do inicio até o
02.01.02.20 tempo de servigo desligamento do 60 anos Eliminagéo

(quinquénio, decénio)

vinculo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescricao e
(vig ) (Erecaugéo) guarda permanente)
Do inicio até o
02.01.02 -Controle | 02.01.02.21 Prémio incentivo desligamento do 60 anos Eliminagio
de beneficios e vinculo
concesséo de Solicitacdo/ Comunicac&o | ,.. o o
direitos e vantages 02.01.02.22 ¢ de férias ¢ Até 0 gozo das férias 06 anos Eliminagéo
Inclui licengas para:
tratamento de salde
de pessoa da familia;
Do inicio até o afastamento por
. 02.01.03.01 Processo de licenca desligamento do 60 anos Eliminacéo morte (nojo);
02'0%;03' Licencas e vinculo invalidez; eleitoral;
afastamentos doacdo de sangue;
casamento;
paternidade e outras.
Processo de licenga sem Do inicio até o
02.01.03.02 ¢ desligamento do 60 anos Eliminacéo

vencimento

vinculo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricéo e
precaucao)

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou
guarda permanente)

OBSERVACOES

02.01.04 -Controle
das atividades de
medicina do
trabalho

02.01.04.01

Prontuario médico de
servidor

Enquanto o servidor
estiver na ativa

100 anos

Eliminagéo

Compd6em o dossié :
Dossié, Atestado
licenca médica
acompanhamento
familiar; Atestado
licenca médica do
préprio servidor;
Comunicacéo de
acidente de trabalho
(CAT); Comunicacgéo
de apto e inapto;
Laudo médico licenca
de doacdo de sangue;
Licenca gestante/
maternidade; Licenca
natimorto;
Readaptacao de
servidor; Resultado
de exame; Atestado
de fisioterapia; etc.

02.01.04.02

Programa de Prevencdo de
Riscos Ambientais — PPRA

Do inicio até o
desfazimento do
vinculo

40 anos

Eliminagéo

02.01.04.03

Programa de Gerenciamento
de Riscos - PGR

Até a atualizacdo do
programa

40 anos

Eliminagéo

42



LY/ Y
\'-a\'-;
v\ &) v/

25 do margo e 9

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescrigdo e
(vig ) (Erecaugéo) guarda permanente)
Programa de Controle Até a atualizacio do
02.01.04.04 Médico de Saude o ramg 40 anos Eliminacgéo
Ocupacional — PCMSO prog
Laudo Tecnico de Ateé a elaboracdo de
02.01.04.05 | Condigdes Ambientais de ¢ 40 anos Eliminagéo
02.01.04 -Controle novo laudo.
L Trabalho — LTCAT
das atividades de ; -
- - Até o atendimento
medicina do Formulario para do servidor e
trabalho 02.01.04.06 |comunicacdo de Acidente de . 40 anos Eliminagéo
recebimento pelo
Trabalho — CAT
INSS.
Formulario de Perfil Do inicio até o
02.01.04.07 Profissiografico desfazimento do 40 anos Eliminacéo
Previdenciario — PPP vinculo
Comprovante de entrega do Do inicio até o
02.01.04.08 P - g desfazimento do 40 anos Eliminagéo
PPP (na rescisdo contratual) .
vinculo
Até a elaboracédo do
Fichas de registro de Relatorio Estatistico S
. 02.01.05.01 acidentes de trabalho de Acidente de 25 anos Eliminagdo
de fil[mdber}'r[]es no Livro registro de Atas da
rabalho focd FAnci ;
02.01.05.02 Com|s~sao Inter_na de Até o preenchimento 10 anos Guarda Permanente A vigencia du_ra ate
Prevencdo de Acidentes- completar o livro.
CIPA
02.01.05.03 Relatdrio estatistico de Até atualizacdo dos 10 anos Guarda Permanente

Acidentes de Trabalho

dados
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

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

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\L\AL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase |nterm§dlarla (eliminagéé ou
(vigéncia) (prescricéo e
precaucio) guarda permanente)
Lei n° 6.514 Portaria
n° 3.214 NR-05
Decreto-Lei Federal n°
5.425/43 (CLT) Titulo
I1, Capitulo V Portaria
02.01.05-Prevencao . MT n° 3.241/78, NR-
de acidentes no 02.01.05.04 Processocdl(éilelgao da 02 anos 07 anos Eliminagéo 5,5.40-j e 56.2.
trabalho Integram o Processo
o0s documentos
relativos a elei¢éo:
comunicados, editais,
cédulas e mapas de
apuracao.
* Para CLT até 02
anos apos o
02.01.06.01 Cartdo de ponto/folhg de | Até aelaboracdo da 95 anos Eliminagéio desligamentp d_o
R ponto/ ponto eletrénico | folha de pagamento. vinculo. Constituicao
| Federal 1988 art. 7°
02.01.06 - Controle inciso 29
de frequéncia e Lista de presenca em cursos,
pagamento de 02.01.06.02 | eventos autorizados pela 01 ano 07 anos Eliminagdo
servidor Secretaria
02.01.06.03 Justificativa de cartdo de | Até aelaboracdo da 95 anos Eliminacio
ponto folha de pagamento.
02.01.06.04 Livro de ponto Ate a elaboragdo da 95 anos Eliminagéo
folha de pagamento
02.01.06.05 | Memorando de controle de 01 ano 01 ano Eliminagéo
reposicéo de faltas e atrasos
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (E):gigﬁggg)e guarda permanente)
Formulario de Até o pagamento das
02.01.06.06 |controle/solicitacdo de horas h 04 anos Eliminacgéo
oras extras
extras
02.01.06.07 Ficha de freqlAJépcia (Ponto | Ateé aelaboracédo da 95 anos Eliminacio
Eletronico) folha de pagamento.
60 anos apds o
02.01.06.08 | Ficha financeira individual 01 ano desfazimento do Eliminagéo
vinculo
A folha de pagamento
arquivada
02.01.06 - Controle eletronicamente sera
de frequéncia e 02.01.06.09 Folha dgep;\alt?;é?ento de 05 anos 95 anos Eliminagéo de guarda permanente.
pagamento de *Para CLT - Lei de
servidor Custeio da Previdéncia
n°® 8.212/91
1) Atribuido prazo
precaucional de
35 anos na fase
intermediéria
. . , x em razdo da
02.01.06.10 Guia de recolhimento de | Até a aprovacao de 35 anos Eliminagéo instauragéo de

contribuic&o sindical

contas pelo TCE-ES

possiveis litigios
judiciais
2) Suporte legal: CTN
—lei 5.172/66 — art.
174

45




v
\/

N/
< |1,
v\
o 7'

V4

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescrigdo e
(vig ) (Erecaugéo) guarda permanente)
Lei n.° 8036/90 art. 23 §
Guia d hi d 5% art. 55 de seu
uia de recolhimento de . x regulamento aprovado
02.01.06.11 Fundo de Garantia por Ati a ap:ov_?éaé) gg 100 anos Eliminagéo pelo Decreto n.°
Tempo de Servigo — FGTS | €0Mtas PEI0 TLE 99.684/90 Stimulas TST
95 e 206 e Simula STJ
210
Guia de recolhimento para o . < Lei 8212/91 — Custeio da
02.01.06.12 |Instituto Nacional de Seguro Cﬁ;ﬁ;aiﬁgv.?%aé_g% 100 anos Eliminacéo Previdéncia Social. (Art.
02.01.06 - Controle Social - INSS P 32 Inciso IV, § 11).
de frequéncia e Registro magnético da base
pagamento de 02.01.06.13 para recolhimento de 0l ano 70 anos Eliminacao
servidor FGTS/INSS
Guia de recolhimento
Programa de Integracédo . « )
02.01.06.14 |Social PIS e do Programa de At€ a aprovagao de 100 anos Eliminacéo Decreto'leo' 2052/83,
x SV contas pelo TCE-ES arts. 3° e 10.
Formacao do Patriménio do
Servidor Publico -PASEP
02.01.06.15 Mapa financeiro 01 ano 05 anos Eliminacéo
Relacdo Anual de o Suporte legal Decreto-lei
02.01.06.16 Informacio Social - RAIS 01 ano 10 anos Eliminagéo 2052/83, arts. 3° e 10,
Dossié: Documentos
relativos ao pagamento de
02.01.06.17 | pensé&o alimenticia (oficio 05 anos 100 anos Eliminagéo

do Juiz e dados pessoais do
servidor e do beneficiario)
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (E):gigﬁggg)e guarda permanente)
Listagem bancéria de
02.01.06.18 pagamento d(_a servidores | Até aelaboracdo da 05 anos Eliminacio
(dados pessoais e forma de | folha de pagamento
pagamento)
Listagem bancéria relativa
ao estorno de pagamento de Até a elaboracio da
02.01.06.19 | servidores (contendo dados folha de pagamento 05 anos Eliminagéo
pessoais e forma de
02.01.06 - Controle _pagamento)
de frequéncia e | Planllhadde controle ded
agamento de esconto de pagamento de . «
P gservidor 02.01.06.20 | sindicatos, associagOes de fgfaeézb;;ggﬁegﬁo 05 anos Eliminagéo
classe, cooperativas e planos
de salide/ empréstimos
Planilhas de controle de Até a elaboracio da
02.01.06.21 | pagamento de insalubridade folha de pagamento 05 anos Eliminacéo
e periculosidade
Folha de pagamento do
02.01.06.22 | Prefeito e Agentes Politicos 05 anos 95 anos Eliminagéo
(secretarios municipais)
Planilha de controle de Até a elaboracio da
02.01.06.23 | pagamento de Adicional folha de pagamento 05 anos Eliminagéo
Noturno
Ficha individual de
02.01.06.24 proporcionalidade de INSS | Até a elaboragéo da 10 anos Eliminagéo

para fins de comprovacao de
pagamento

folha de pagamento
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescricao e
(vig ) (Erecaugéo) guarda permanente)
02.01,06.25 | Quadro de movimento de 01 ano 95 anos Eliminagio
pessoal
Processo relativo a Do_inicio até o S
02.01.06.26 e . desligamento do 60 anos Eliminacéo
empréstimo consignado .
vinculo
02.01.06.27 | Comraios Travalhistas 02 anos 10 anos Eliminagéo
02.01.06 - Controle __avulsos
de frequéncia e | 02.01.06.28 Holerltes/colntracheques 02 anos 10 anos Eliminacao
pagamento de ___avulsos
servidor Restituigdo e corregdo de
02.01.06.29 valores em folha de 05 anos 95 anos Eliminagéo
pagamento
02.01.06.30 | Folhade pagamento de 05 anos 20 anos Eliminacio
estagiario
Processo de despesa em A6 2 Drovacio das
02.01.06.31 favor de Conselho de provag 10 anos Eliminagéo Inclui Sindicatos
RO contas pelo TCE-ES
Classes Profissionais
02.01.07.01 Processo relgtl\_/o a concurso| Até a homologacéo 20 anos Eliminacio
publico do concurso
| Até convocacao final
02.01.07- Controle Processo relativo a dos concursados o
d_e concursos 02.01.07.02 convocacao de concursados | ou/prazo validade 10:anos Eliminagao
publicos e processos CONCUrso

seletivos Processo relativo a recurso Até parecer final do

02.01.07.03 | de revisédo de provas e/ou P 10 anos Eliminagéo

notas em concurso publico

recurso
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (E):gigﬁggg)e guarda permanente)
02.01.07.04 Ficha de inscricdo de Até resultados finais 10 anos Eliminacio
candidatos (aprovados/ do concurso
reprovados)
Até realizacéo final
02.01.07.05 Prova de concurso do concurso/ 10 anos Eliminacéo
02.01.07- Controle processo seletivo
de concursos ) A vigéncia se encerra
publicos e processos Processo para antratagao o o quandoNda
seletivos 02.01.07.06 | de Empresa Realizadora de Vigéncia 20 anos Eliminacéo homologacéo pelo
Concurso Publico Tribunal de
Contas do Estado
02.01.07.07 P_rl_o CEsS0 para Contra_tagao 05 anos 10 anos Eliminagéo
emporaria de Servidor
Documentos de Candidatos
02.01.07.08 para Comprovacdo de 03 anos - Eliminacéo
Titulos
Processo relativo a Estagio Er_1quanto_o S Constituicao nge_r al
02.01.08.01 - servidor estiver 100 anos Eliminagéo de 1988 art. 7° inciso
02.01.08- Avaliagio Probatorio na ativa 29
de desempenho Enquanto o A avaliagdo de
02.01.08.02 Processo de Avalla_gao,d_e servidor estiver 100 anos Eliminagéo desempenhp _mtegra 0
desempenho de funcionarios na ativa prontuario do

servidor

49




v Y,
| 7 = N
A\ ¥ <AV

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescrigdo e
(vig ) (Erecaugéo) guarda permanente)
02.01.09- 02.01.09.01 Ig?]%rslg;;raerg IS/qurf]?(?i;(ie(;n 02 anos 05 anos Eliminacgéo
Capacitacdo de ic3
F;ervidgor 02.01.09.02 I%ﬁ:fggrsrg KXJZ?;;?? 02 anos 05 anos Eliminacéo
02.01.09.03 Proces;g E:rr\?iggrr)sscnagao 02 anos 10 anos Eliminacéo
Da abertura até
02.01.10.01 Processo relativo a relatorio final 06 anos Eliminagio
procedimento sumarios conclusivo do
processo
Da abertura até
02.01.10.02 Processo rel_at_lvo a_Inquerlto relatorlc_) final 06 anos Eliminacio
Administrativo conclusivo do
processo
02.01.10 - Da abertura até
Averiguagao de 02.01.10.03 Processo relativo a ;ilr?(t;ﬁ:'s?vgnﬂ 06 anos Eliminacéo
procedimentos sindicancia administrativa
disciplinares processo
A vigéncia se encerra 2
anos
02.01.10.04 Processo Administrativo . 30 anos Guarda Permanente apos o transito em
disciplinar-PAD Vigencia julgado e/ou
conclusdo administrativa
Da abertura até
02.01.10.05 Processo administrativo relatorio final 06 anos Eliminagéo

relativo a ressarcimentos

conclusivo do
processo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescrigdo e
(vig ) (Erecaugéo) guarda permanente)
02.01.10 - P q liacio d Da abertura até
Averiguacéo de rocesso ce avalacao de relatorio final T
. 02.01.10.06 concessao de abono ; 06 anos Eliminagéo
procedimentos . conclusivo do
o merecimento
disciplinares processo
SUBFUNCAO 02.02- GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES
02.02.01,01 | Frocesso relativo a atestado 01 ano 04 anos Eliminacdo
de capacidade técnica
Se aplica a todas as
modalidades de
Processo de aquisicdo de | Até a aprovacgdo de L licitagdo: pregdo,
02.02.01- Controle 02.02.01.02 material de consumo contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminagdo dispensa,
de compras e inexigibilidade e
contratacéo de outros)
servicos: inclui Se aplica a todas as
cadastro de modalidades de
fornecedores Processo de aquisi¢éo de | Até a aprovacéo de Lo licitacdo: pregéo,
02.02.01.03 material permanente contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminagdo dispensa,
inexigibilidade e
outros)
Se aplica a todas as
modalidades de
02.02.01.04 Processc_) para con_tratagao de 05 anos 01 ano Eliminacio I|C|ta(_;ao: pregao,
servicos terceirizados dispensa,
inexigibilidade e
outros)
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.02- GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescrigdo e
(vig ) (Erecaugéo) guarda permanente)
Se aplica a todas as
Processo para contratagéo de| .. < modalidades de
02.02.01.05 Servigos técnicos Ate a aprovagao de 10 anos Eliminacao licitacao: pregao,
et ¢0 lizad contas pelo TCE-ES ¢ dispensa,
especializados inexigibilidade e
outros)
Se aplica a todas as
02.02.01- Controle Processo para contratagdo de| . 20 d Impda!iQades de
de compras e 02.02.01.06 | servigos de engenharia e © a aprovasao ae 10 anos Guarda Permanente ICitagao: pregao,
contratacdo de obras contas pelo TCE-ES dispensa,
servigos: inclui memg:ﬁ::;g)ade e
cadastro de .
fornecedores Se apélclfflda (thdadS as
Processo de Fiscalizacdo e Até a aprovacéio de |$§a§él().apfesgé§
02.02.01.07 Me%%ao dg ,Sbelfwgos & | contas oelo TCE-ES 10 anos Eliminagéo dispensa,
ras Fublicas inexigibilidade e
outros)
Se aplica a todas as
Processo para Contratagio |, o000 a0 4o “Ti‘:gag'oqadfes gg
02.02.01.08 |de Servicos de Informatica e provac 10 anos Eliminagéo ¢a0- pregao,
Automacio contas pelo TCE-ES dispensa,
Hromag inexigibilidade
outros)
02.02.01.09 Formulario para solicitagéo | Até a aprovacao de 10 anos Guarda permanente

de compras e servi¢cos

contas pelo TCE-ES
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.02- GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescrigdo e
(vig ) (Erecaugéo) guarda permanente)
Se aplica a todas as
modalidades de
Processo relativo a recursos| Até a aprovacgdo de S licitagdo: pregéo,
02.02.01- Controle 02.02.01.10 contra compras e licitagdes | contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminacdo dispensa,
de compras e inexigibilidade e
contratacdo de AL 0 efelivo outros)
servigos: inclui Certificado de inscrigdo : N N
cadastro de 02.02.01.11 cadastral res;z?re(;:erir;err\:lo a 10 anos Eliminacéo
fornecedores Processo para Registro -
02.02.01.12 Cadastral de Eornecedores 05 anos 01 ano Eliminacéo
Processo relativo a Ate o_efetivo\ _—
02.02.01.13 . \ ressarcimento a 10 anos Eliminacéo
penalidades as empresas :
Prefeitura
02.02.02- Adesao a Processo para adesdo a ata
ata de registrode | 02.02.02.01 P Até a vigéncia da ata 10 anos Eliminagéo

precos

de registro de precos
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.03- GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescricao e
(vig ) (Erecaugéo) guarda permanente)
Minutas de Contratos e
02.03.01.01 Convénios de Termos, 02 anos - Eliminacéo
Ajustes e Acordos
1) Propostas ndo
celebradas deverao
02.03.01- Orientar, ser eliminadas
elaborar e publicar Processo de ap0s 5 anos.
minutas de Convénio/Termo de 2) A vigéncia se
contratos, convénios,| 02.03.01.02 |Cooperagéo Técnica, Ajuste Vigéncia 20 anos Guarda Permanente encerra quando do
ajustes e acordos. e Acordos, (Nacionais e término do
Internacionais) Convénio Termo
de Cooperacéo
Técnica/ Ajuste/
Acordo.
SUBFUNCAO 02.04- CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS
02.04.01.01 F'Chap(;i?i?zgﬁ:aoilg bens 01 ano 02 anos Guarda Permanente
Ficha de cadastro de
02.04.01- 02.04.01.02 | funcionarios responséaveis 01 ano 02 anos Eliminacéo
Movimentacao de pelos bens patrimoniais
bens patrimoniais Até a transferéncia de
02.04.01.03 Cautela responsabilidade para 01 ano Eliminagéo

outro funcionario
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNGCAO 02.04- CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (E):gigﬁggg)e guarda permanente)
Processo relativo a
empréstimos/cessdo de
02.04.01.04 | equipamentos/materiais do 01 ano 10 anos Eliminagéo
Patriménio Fisico (termo de
cessdo ou acordo)
Inventario de Bens . o
(_)2'04'01' 02.04.01.05 Patrimoniais (entradas e Ate a atuallgqgao do 02 anos Guarda Permanente
Movimentac&o de baixas) Inventario
bens patrimoniais Formulrio para solicitagdes| , . coa o 4o
02.04.01.06 de Transferéncia de bem 02 anos Eliminacéo
Patrimdnio Fisico
Formulario de registro
02.04.01.07 relativo a baixa de Bens | Até a baixo do bem 02 anos Eliminacéo
Patrimoniais
02.04.01.08 Relatorio Anua_l Qe Bens 01 ano 02 anos Eliminagéo
Patrimoniais
02.04.02,01 | Boletim de recebimento de 01 ano 05 anos Eliminacio
material -BRM
02.04.02.02 | Recibo de entrega de 01 ano 05 anos Eliminacio
material
02.04.02 - Controle Formuldrio para controle de
de almoxarifado | 02.04.02.03 | estoque do almoxarifado - 01 ano 02 anos Eliminago
Inventério
Relatorio de Entrada de
02.04.02.04 |Bens Materiais Permanentes 05 anos - Eliminagéo

ou de Consumo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNGCAO 02.04- CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescricao e
(vig ) (Erecaugéo) guarda permanente)
- . Até a aprovacao
02.04.02.05 Invenl;[)aerrlr(:‘;jr?elr\]/ltgterlal das contas pelo TCE- 10 anos Eliminacéo
ES
- . Até a aprovacao
02.04.02.06 Inventar(l:oogseumztenal de das contas pelo TCE- 10 anos Eliminagéo
ES
02.04.02 - antrole Requisicéo de Materiais
de almoxarifado | (7 04.02.07 Permanentes ou de 05 anos - Eliminacéo
Consumo
. Até a aprovacao
02.04.02.08 Proces_so de Baixa de das contas pelo TCE- 10 anos Eliminagéo
Material Permanente ES
. Até a aprovacao
02.04.02.09 Proce§so de Baixa de das contas pelo TCE- 10 anos Eliminacéo
Material de Consumo ES
02.04.02.10 | "rocesso de balancete do 01 ano 04 anos Eliminacao

estoque de almoxarifado

SUBFUNCAO 02.05- CONTROLE

E ORGANIZACAO DO PATRIMONIO MOBILIARIO E IMOBILIARIO

02.05.01- Cadastro e
controle de
patrimonio e
imoveis

Listagem dos bens

02.05.01.01 . . 02 anos 02 anos Guarda Permanente
patrimoniais

02.05.01.02 Relatorio d_e ba|>_<a_ de bens Até a baixa do bem 02 anos Guarda Permanente
patrimoniais

02.05.01.03 Relag_ao de b ens~|move|s 02 anos 02 anos Guarda Permanente

(incorporacdes)
Processo de permisséo de At a devolucio do
02.05.01.04 | uso de bens patrimoniais ¢ 02 anos Guarda Permanente

(externos)

bem
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.05- CONTROLE E ORGANIZACAO DO PATRIMONIO MOBILIARIO E IMOBILIARIO

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA i OBSERVAC}()ES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria I FI_NAI:'
(vigéncia) (prescrico e (eliminacdo ou
precaucio) guarda permanente)
02.05.01.05 Procesbseong?nt])gl\fler}gete de 02 anos 02 anos Guarda Permanente
02.05.01.06 Balancete patrimonial 02 anos 02 anos Guarda Permanente

02.05.01- Cadastro e

Processo relativo a leildo de

10 anos apos a

controle de 02.05.01.07 EICHIVD ¢ Ate a realizagdo do aprovacéo de contas Eliminagéo
patriménio e inserviveis leil&o oelo TCE-ES
MOVELS 02.05.01.08 Contratp d? Io_cagéo de Até a provagdo das 10 anos Guarda Permanente
imdveis contas
02.05.01.09 Escritura de imoveis 01 ano 02 anos Guarda Permanente
02.05.01.10 Contratc_) de comodato Enquanto vigorar o 05 anos Eliminagio
(equipamentos) contrato
SUBFUNCAO 02.06- GESTAO DE SERVICOS DE TRANSPORTES ( Frota propria)
Formulério de controle de
viaturas oficiais e veiculos Até a atualizacio do
02.06.01.01 contratados (controle de controle 01 ano Eliminacéo
02.06.01- Controle, quilometragem, itinerarios,
aquisicao, locacao, datas, etc)
alienagdo e baixa de| 02.06.01.02 Guia de IPVA 01 ano 05 anos Eliminagéo
vetculos 02.06.01,03 | Licenciamento de veiculos 01 ano 05 anos Eliminagio
oficiais
Planilha de controle de
02.06.01.04 | consumo de combustivel 01 ano 01 ano Eliminagéo

pelos veiculos oficiais
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.06- GESTAO DE SERVICOS DE TRANSPORTES ( Frota propria)

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescrigéo e
(Vig ) (Brecaugéo) guarda permanente)
Processos relativos a
contratos de locacao, Conforme vigéncia
02.06.01.05 manutengéo de g 10 anos Eliminagéo
. . do contrato
equipamentos, servigos de
oficinas e fornecedores
Processo relativo a contratos Até 2 aprovacio de
02.06.01.06 de servicos técnicos provag 10 anos Eliminagéo
e contas pelo TCE-ES
especializado
02.06.01- Controle, Processo para locagdo de | Ate a aprovacédo de o
aquisicao, locagio, | 02:06-01.07 veiculos contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminagdo
alienacgéo e baixa de b de Leilzo d * A vigéncia se
veiculos 02.06.01.08 rocesso de Leflao de Vigéncia * 10 anos Eliminacéo encerra quando o bem
Veiculo
se torna inservivel
02.06.01.09 Procesitl)e?fuialxa de 02 anos 10 anos Eliminacéo
*A vigéncia se
02.06.01.10 | Permissdo e Autorizacao de Vigéncia* 05 anos Eliminacéo

Uso de Veiculo

ou com a devolugéo
do bem, o que ocorrer
por ultimo

58




LY/ Y
\'-as-;
v\ &) v/

25 do margo e 9

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.06- GESTAO DE SERVICOS DE TRANSPORTES ( Frota propria)

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminagéo ou

OBSERVACOES

(vigencia) (B::igﬁggg)e guarda permanente)
*A vigéncia se
encerra quando do
02.06.01.11 Processo de Cor]cesséo de Vigéncia* 05 anos Eliminagio término do contrato
Uso de Veiculo ou com a devolucéo
do bem, o que ocorrer
por ultimo.
02.06.01.12 Processged\e/;l'ircahr:zferenua 02 anos 10 anos Eliminacéo
02.06.01- Controle,
aquisicéo, locagéo, | 02.06.01.13 | Formulério de Autorizacio 02 anos - Eliminagéo
alienacao e baixa de para Uso de Veiculo
veiculos ] .
02.06.01.14 | Processo para Contratacdo At€ a aprovagao de 10 anos Eliminagéo
de Sequro de Vejculo | SO pelo TCE-ES
g
Processo para Pagamento de Até a aprovacio de
02.06.01.15 Multa por Infragdo de 10 anos Eliminagéo
A s contas pelo TCE-ES
Transito
1) Para frota propria, 0
documento devera
seguir o prazo de
guarda de 2 anos na
02.06.01.16 | Boletim Diério de Trafego Vigéncia* 02 anos Eliminacéo fase corrente.

2) A vigéncia se
encerra quando do
término do contrato de
locacdo do veiculo.

59




v Y,
| 7 = N
A\ ¥ <AV

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

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

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.06- GESTAO DE SERVICOS DE TRANSPORTES ( Frota propria)

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminagéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescricao e
(Vig ) (Brecaugéo) guarda permanente)

1) Para frota propria, 0
documento devera
seqguir o prazo de

Formuléario de Autorizacéo guarda de 2 anos na
02.06.01.17 | para Reparos e/ou Revisdo Vigéncia* 02 anos Eliminacéo fase corrente.
de Veiculo 2) A vigéncia se
encerra quando do
término do contrato de
locacdo do veiculo
02.06.01- Controle 1)dPara frota pgc')pria, 0
.06.0U1- , ocumento devera
aquisicéo, locacéo, seguir o prazo de
alienacao e baixa de Formulario de Autorizacdo guarda de 2 anos na
veiculos 02.06.01.18 | para Guardar Veiculo em Vigéncia* 02 anos Eliminagéo fase corrente.
Garagem Particular 2) A vigéncia se
encerra quando do
término do contrato de
locacdo do veiculo.
A vigéncia se encerra 2
. . anos apos o transito em
02.06.01.19 Reglstrovti?CSullr(l)lstro em Vigéncia* 20 anos julgado e/ou
concluséo
administrativa
02.06.01.20 Processo Relativo a 02 anos 05 anos Eliminagéo
Rastreamento da Frota
02.06.01.21 Relatorio de Utilizago da 02 anos 05 anos Eliminagéo

Frota via Satélite
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNGAO 02.07- COMUNICAGAO E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO  |0BSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente | Fase intermediaria FINAL:

(vigéncia)

(prescricéo e
precaucao)

(eliminagéo ou
guarda permanente)

02.07.01- Controle

02.07.01.01

Oficio (emitidos e recebidos
relativos as atividades- fins)
e abaixo-assinado-assinado

Vigéncia*

*Q prazo de guarda
na fase corrente
intermediaria e
destinacao final,

serdo determinados

de acordo com o
conteddo de cada
oficio.

dos servicos de
mensageria,

02.07.01.02

Convocatoria

Até a realizacdo do
evento

01 ano

Eliminacgéo

comunicacao
interna e
correspondéncias,
boletins e atas.

02.07.01.03

Interna

Memorando/ Comunicacgéo

Vigéncia*

* O prazo de guarda
na fase corrente
intermediaria e
destinacao final,

serdo determinados

de acordo com o
conteddo de cada
oficio.

02.07.01.04

Comunicado

02 anos

O prazo de guarda na
intermediaria e
destinacao final,
serdo determinados
de acordo com o
conteudo de cada

oficio.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.07-

COMUNICACAO E INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricéo e
precaucao)

DESTINACAO
FINAL:
(eliminagéo ou
guarda permanente)

OBSERVACOES

02.07.01.05

Expediente Interno

02 anos

O prazo de guarda na
intermediaria e
destinacdo final, serdo
determinados de acordo
com o contelido de cada
oficio.

02.07.01- Controle
dos servicos de
mensageria,
comunicacao

02.07.01.06

Circular Interna

02 anos

O prazo de guarda na
intermediaria e
destinacdo final, serdo
determinados de acordo
com o conteldo de cadal
oficio.

interna e
correspondéncias,
boletins e atas.

02.07.01.07

Convite Recebido

02 anos

O prazo de guarda na
intermediaria e
destinacéo final, serdo
determinados de acordo
com o contelido de cada

oficio.

02.07.01.08

Telegramas, Telex, Telefax,
E-Mails

02 anos

O prazo de guarda na
intermediaria e
destinacéo final, serdo
determinados de acordo
com o conteldo de cadal

oficio.

02.07.01.09

Livro de Carga/ Formulario

Até recebimento do
documento que o
instruiu

06 anos

Eliminagéo

02.07.01.10

Relatério Mensal

Até elaboracédo do
Relatério Anual

01 ano

Eliminagéo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.07- COMUNICACAO E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS
PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\LAL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase mterr_ntidlarla (elimina éé ol
(vigéncia) (prescricéo e q ¢
precaucio) guarda permanente)
Até elaboracédo do
02.07.01.11 Relatério Anual relatorio Plurianual 05 anos Eliminacgéo
ou final de gestéo.
Pauta de Reuniéo de
02.07.01.12 Conse_l hos Admln!stra_tlvos, Até aprovacdo da ata 02 anos Eliminacéo
Deliberativos Fiscais e
Diretorias
Minuta de Ata de Reunides
02.07.01- Controle de Conselhos At inatura d
dos servicos de 02.07.01.13 Administrativos, ca aszltga ura da 02 anos Eliminacio
mensageria, Deliberativos Fiscais e
comunicacao Diretorias
interna e Organogramas, Até promulgacdo de
correspondéncias, 02.07.01.14 Fluxogramas nova lei ou decreto 06 anos Guarda Permanente
boletins e atas. 4
02.07.01.15 | Requisi¢do de Formularios Ate entregz_a do 02 anos Eliminagéo
formulario
02.07.01.16 Requisigbes de Copias 01 ano - Eliminagéo
Xerox
Requisicdo para envio de
02.07.01.17 Correspondéncias pelo 01 ano - Eliminagéo
Correio - Correio Central
Requisicdo para envio de . .
02.07.01.18 Correspondéncias pelo Ate 0 envio dz_;1 01 ano Eliminagéo
. correspondéncia
Correio
02.07.01.19 Cartdes de Avisos de Até o recebimento da 01 ano Eliminacio

Recebimento — AR (correio)

correspondéncia
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.07-

COMUNICACAO E INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediéria

DESTINACAO
FINAL:

OBSERVACOES

Atividade Tipos documentais (vigéncia) (prescricéo e (eliminacao ou
precaucio) guarda permanente)
Controle de correspondéncia
02.07.01.20 | enviada pelo correio (carta 01 ano - Eliminacgéo
simples e com AR)
02.07.01.21 Atas de reuniGes de 01 ano 02 anos Guarda Permanente
chefias/grupos de trabalho
02.07.01- (_Sontrole Textos de an0io tEcnico O tempo de guarda na
dos Servigos de (legislaco (F))rienta Ses o fase corrente se
mensageria, 02.07.01.22 gistacdo, ¢« Enquanto vigorar - Eliminacgéo esgota quando
AR normativas federais, oA
comunicagao . L encerrar a vigéncia
interna e estaduais e municipais) dos textos.
correspondéncias, O tempo de guarda na
boletins e atas. Legislacdo/Orientacdes e fase corrente se
02.07.01.23 | Atos Normativos Federais, | Enquanto vigorar - Eliminagéo esgota quando
Estaduais e Municipais encerrar a vigéncia
das leis e atos.
O original sera
Boletim de Ocorréncia Até 2 solucio arquivado na
02.07.01.24 Policial/Guarda Civil L ¢ 01 ano Eliminagéo Secretaria de
- . definitiva do fato
Municipal (copia) Seguranca ou
correspondente.
Controle/ registro de
numeracao de . Até final do ano N
02.07.01.25 | correspondéncias (oficio, 01 ano Eliminagéo

memorando, comunicado,
circular)

corrente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

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

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.08- GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\L\AL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase mterr_ntidlarla (elimina éé ol
(vigéncia) (prescricéo e ¢
precaucio) guarda permanente)
Controle de empréstimo e de Até a devolucio do
02.08.01.01 |devolucdo de documentos de documen(io 02 anos Eliminacgéo
arquivo
02.08.01.02 Requerimento de 02 anos - Eliminagéo
cancelamento de protocolo
Rquerimento de vistas/ ; .
02.08.01.03 copias/ 2 viasde | OS%tﬁQi‘i;mée:to da 02 anos Eliminagdo
02.08.01- documentos ¢
Procedimentos de Requerimento de
arquivo e protocolo desentranhamento de
02.08.01.04 docum entos/ Ate o ate_n_d Ime nto da 02 anos Eliminagéo
desarquivamento e solicitacdo
reconsideracao de despachos
em processo
02.08.01.05 Guias de remessa 02 anos - Eliminagéo
02.08.01.06 Livro de protocolo Ate o p()jrg(iin\f:rfcl)lmento 02 anos Eliminagéo
Requerimento de vistas/ . .
02.08.01.07 urgéncia/ciéncia de Ateo ate_n_d|m~ento da 02 anos Eliminagéo
. solicitacdo
arquivamento de processos
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CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.08- GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\L\AL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase mterr_ntidlarla (elimina éé ol
(vigéncia) (prescricéo e ¢
precaucio) guarda permanente)
Atos Normativos para a
Gestéo de Documentos
(inclusive documentos
eletronicos e sistenas GED | Até elaboracédo de
02.08.02.01 e SIGAD), Sistemas de novo Afo 02 anos Guarda Permanente
Informacdo, Manuais de
02.08.02- normalizacdo de
Elaboracéo de procedimentos arquivisticos
normas, manuais, *1) A vigéncia se
gé?tsggu;gzti(\)/?gﬁ: 3 Plano de Classificagdo de pejgﬁzzggi?g%g%
e de pesquisa. 02.08.02.02 Documentos (PCD) © Vigéncia* 05 anos Eliminacéo Plano.
Tabelas de Temporalidade e
Destinacio(TTD 2) Para Planos
estinagdo( ) impressos, preservar
apenas 01 exemplar.
Processo para elaboracao/
atualizacdo do Plano de
Classificacdo de
02.08.02.03 Documentos (PCD) e Tabela 05 anos 10 anos Guarda Permanente
de Temporalidade e
Destinacdo (TTD)
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PREFEITURA DE

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

CACHOEIRO
FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.08- GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\L\AL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase mterr_ntidlarla (elimina éé ol
(vigéncia) (prescricéo e ¢
precaucio) guarda permanente)
* 1) A vigéncia se
esgota quando for
Guias, Inventarios , puiksl'lr:frelljdrge%rgrg;vo
02.08.02.04 Catalogos e outros Vigéncia* - Guarda Permanente pesquisa
instrumentos de pesquisa 2) Para Instrumentos
impressos, preservar
02.08.02- apenas 01 exemplar.
Elaboracéo de Calendarios e cronodramas Até elaboracéo de
normas, manuais, | 02.08.02.05 de atividadesg novo calendario ou 01 ano Eliminacéo
instrumentos de cronograma
gestdo arquivistica Convocagdo para reunido
e de pesquisa. -
pesqul 02.08.02.06 | J€ Grupo de Trabalho e 01 ano 01 ano Eliminacio
Comissao de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo
Ata de reunido da Comissao
02.08.02.07 de Avaliagdo de_ 02 anos - Guarda Permanente
Documentos de Arquivo e
Grupos de trabalho
Manuais de normalizacgdo de . Guaraar somente um
02.08.02.08 Enquanto vigorar 05 anos Guarda Permanente exemplar como

procedimentos arquivisticos

amostragem.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

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

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.08- GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\L\AL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase mterr_ntidlarla (eliminagéé ol
(vigéncia) (prescricéo e
precaucio) guarda permanente)
Quando preenchido,
- devera ser entranhado
Formulario para 20 processo de
02.08.03.01 | levantamento da producéo 01 ano 10 anos Guarda Permanente laboracio/
documental- FPD elaboracao
atualizacéo do PCD e
TTD.
Quando preenchida
02.08.03- Avaliacao, Listagem de eliminacio de deve ser entranhada
transferéncia, 02.08.03.02 g docUmentos ¢ 05 anos 10 anos Guarda Permanente no processo de
recolhimento e eliminacédo de
eliminacéo de documentos.
documentos
02.08.03.03 | Processo de eliminacdo de 05 anos 10 anos Guarda Permanente
documentos
Listagem de transferéncia de
02.08.03.04 documentos ao arquivo 05 anos 10 anos Guarda Permanente
intermediario
Listagem e Termo
02.08.03.05 |recolhimento de documentos 05 anos 10 anos Guarda Permanente

permanentes
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.09 GESTAO PREVIDENCIARIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminagéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescricao e
(Vig ) (grecaugéo) guarda permanente)
02.09.01.01 Processo_ rel_atlvos a Dg abgrtura ate a 95 anos Eliminagio
Pensionistas efetivacdo da pensao
02.09.01.02 Processo relativos a Até a homologacéo 100 anos Eliminagéo
Aposentados
Prontuario de Cadastro e
02.09.01.03 documentacao de Até o 6bito 100 anos Eliminacéo
Aposentados e Pensionistas
Prontuario de servidor com
suspensdo de contrato em
| 02.09.01.04 decorréncia de Até parecer final 100 anos Eliminacéo
02.09.01- Concessao aposentadorias por Invalidez
de beneficios (SAI)
previdenciarios Controle de baixa de
02.09.01.05 Aposeptadorla e Pgnsao Até a homolqgagao 100 anos Eliminagéio
(desfazimento do vinculo em pensdo
por morte)
Processo de Auxilio Doenca Enaquanto o servidor
02.09.01.06 (requerimento de gu 100 anos Eliminacéo
. . estiver afastado
Incapacidade Laborativa)
Processo de Auxilio Enquanto o servidor Lo
02.09.01.07 Acidente de Trabalho estiver afastado 100 anos Eliminagdo
Processo de Comunicado de| Enquanto o servidor Lo
02.09.01.08 Acidente de Trabalho - CAT| estiver afastado 100 anos Eliminagdo
02.00.01,09 |  Processode Salario Até parecer final 100 anos Eliminagio

Maternidade
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 02 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.09 GESTAO PREVIDENCIARIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminagéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescrigéo e
(Vig ) (Brecaugéo) guarda permanente)
Processo de Comunicado de
resultado de pericia médica
) ~ junto ao 6rgéo .
02.09.01- Concessao 02.09.01.10 previdenciario, dos Enquanto o servidor 100 anos Eliminacéo

de beneficios
previdenciarios

Acidentarios

servidores afastados por
Auxilio Doenca/

estiver afastado
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.01- GESTAO ORCAMENTARIA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricéo e
precauco) guarda permanente)
Minuta de atos normativos
03.01.01.01 relativos a~alterac;ao © Ate nova publlgac;ao 01 ano Guarda Permanente
suplementacdo de recursos | de ato normativo
orcamentarios
Planilha de projecdo .
03.01.01- C(_)ntrole 03.01.01.02 financeira da receita Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
da receita Programacdo financeira de
03.01.01.03 g ¢ 01 ano 02 anos Guarda Permanente
desembolso
03.01.01.04 |Relatorio de Dotacdo - QDD| Ano do exercicio 01 ano Eliminacéo
Suplementacéo de
03.01.01.05 orcamento e fundos - Ano do exercicio 01 ano Eliminacéo
Decreto
Processo de suprimento de | Até a provacado de L
03.01.01.06 fundos contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminacéo
SUBFUNCAO 03.02- GESTAO GESTAO E CONTROLE DA TESOURARIA
03.02.01.01 Boletim da tesouraria Ate .?_lédéf%réa do 25 anos Guarda Permanente
03.02.01 03.02.01.02 Balancete da receita 01 ano 02 anos Guarda Permanente
e Cadastro de pagamentos de . o
Estrutu ragaoe 03.02.01.03 fornecedores, servicos e Ate auditoria do 10 anos Eliminagéo
programagao contratos TCE-ES
financeira -
Controle de movimento
03.02.01.04 bancario (inclusive de Até auditoria do 10 anos Eliminacio

transferéncias de aplicacéo e

resgates)

TCE-ES

71




v Y,
| 7 = N
A\¥ “ /)AL

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNGCAO 03.02- GESTAO GESTAO E CONTROLE DA TESOURARIA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescrigdo e
(vig ) (Erecaugéo) guarda permanente)
Planilha de contas
conveniadas — Educacéo - Até auditoria do T
03.02.01.05 Satide - AcBes Sociais € TCE-ES 10 anos Eliminagéo
Cidadania
Planilha de contas Até auditoria do S
03.02.01.06 conveniadas diversas TCE-ES 10 anos Eliminacéo
Planilha de contas recursos | Até auditoria do S
03.02.01.07 Dréprios - Movimento TCE-ES 10 anos Eliminacéo
Oficio de autorizagdo de Até auditoria do
03.02.01.08 |pagamento através de TED e TCE-ES 10 anos Eliminacéo
03.02.01- DOC
Estruturac;a9 e 03.02.01.09 Relacdo de fornecedores Até auditoria do 10 anos Eliminacio
programagao pagos no ano TCE-ES
financeira 03.02.01.10 | Recibo/registro de caucdes Ate .?lédéfgéa do 10 anos Eliminacéo
03.02.01.11 P'a”"ha/‘izggs”tro'e de | At ?‘édE'tgéa do 10 anos Eliminacio
Movimento diario e fita Até auditoria do o
03.02.01.12 registradora de caixa TCE-ES 10 anos Eliminagéo
Memoria de calculo/ Até auditoria do
03.02.01.13 transferéncia/ relatorios TCE-ES 10 anos Eliminacéo
folha de pagamento
Documentos de abertura e Até auditoria do
03.02.01.14 encerramento de contas 10 anos Eliminagéo

bancérias

TCE-ES
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ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.03- GESTAO CONTABIL

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\LAL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente | Fase intermediaria liminacac
(vigéncia) (prescricéo e (eliminacao ou
precaucio) guarda permanente)
03.03.01.01 Balancetizgtzg/ﬁrlflcagao 01 ano 10 anos Guarda Permanente
Relatorio e parecer relativo
a auditoria e controle interno
~ | 03.03.01.02 | parao Tribunal de Contas 05 anos 10 anos Guarda Permanente
03.03.01- Elaboragdo do Estado Espirito Santo -
e execucao da PCA
contabilidade - P
03.03.01.03 | Relatério de Gestéo Fiscal 05 anos 10 anos Guarda Permanente
Processo de controle de
03.03.01.04 |adiantamento para despesas/ 01 ano 02 anos Eliminagéo
prestacdo de contas
Documentos de despesas
03.03.01.05 relativos aos processos 01 ano 02 anos Eliminacéo
geradores de pagamentos
Processo de pagamento de
03.03.01.06 auxilio e subvencdes/ 01 ano 02 anos Eliminagéo
prestacdo de contas
Processo de diéria (inclui:
relatorio de pedido/ nota de | Até a aprovacdo de Lo
03.03.01.07 empenho/ liquidacao/ contas pelo T%E-ES 10-anos Eliminagao
prestacdo de contas)
Inclui contas de agua,
03030108 |00 versas | contas pelo TCE.ES | 10@103 sliminagzo |1 o egamento
de pequenas despesas
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PREFEITURA DE
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.03- GESTAO CONTABIL

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescrigdo e
(vig ) (Erecaugéo) guarda permanente)
Processo de restituicdo e | Até a aprovagdo de Lo
03.03.01- Elaboragao] 93039109 | yuoamento de indenizagdo | contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminagdo
e execucao da Processo de pagamento de | Até a aprovacdo de S Poder Judiciario e
contabilidade 03.03.01.10 honorarios contas pelo TCE-ES 10:anos Eliminagdo Outros.
SUBFUNCAO 03.04 - GESTAO TRIBUTARIA
Relacéo de atualizagéo de
03.04.01.01 pagamentos dos 01 ano - Eliminacgéo
contribuintes
03.04.01.02 CertJd_ao pa_ra_cancelar Ate extingao qo 05 anos Eliminagéo
débitos ajuizados processo judicial
Relacdo de criticas dos Até fechamento do s
03.04.01- Inscricdo, | 03.04.01.03 dados de pagamento exercicio 01 ano Eliminagdo
notificacéo e i -
cobranca de dividas| 03.04.01.04 PISQ;)I(:I& d(le d?f/uiggz;?jg € Ate atualizagéo 02 anos Guarda Permanente
Processos relativos a
03.04.01.05 | cancelamentodedivida | A i da divida 06 anos Eliminagéo
ativa, processos judiciais
entre outros
Processos relativos a
03.04.01.06 cancelamento de divida | Até a baixa da divida 06 anos Eliminacéo
ativa imobiliaria
Processos relativos a
03.04.01.07 cancelamento de divida | Até a baixa da divida 06 anos Eliminagéo
ativa mobiliaria
03.04.01.08 Certiddo de remanescente de| Ateé liquidacdo da 06 anos Eliminacio A certiddo € anexada

parcelamento

divida

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

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.04 - GESTAO TRIBUTARIA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescricao e
(vig ) (Erecaugéo) guarda permanente)
03.04.01.09 | . lermodeinscricdo- | Até liquidacdo da 06 anos Eliminagio |/ Certiddo é anexada
Certid&o para ajuizamento divida nos autos judiciais
de débito
Relatorio de posicdo dos Até liquidacao da A certiddo € anexada
03.04.01.10 | contribuintes devedores no quidag 06 anos Eliminagdo e
divida nos autos judiciais
cadastro
Mapa demonstrativo de
03.04.01.11 |pagamento da Divida Ativa - 01 ano 05 anos Eliminagéo
03.04.0L | o Relatério
04U~ INSCrIcao, Planilhas de controle de | Até a liquidagéo do N
notificacdo e 03.040L12 | arcelamento liquidado dcjébitog 01 ano Eliminagao
cobranca de dividas : ; oA
03.04.01.13 Listagem Qe c_adastro de Até atualizacédo i Guarda Permanente
contribuintes cadastral
Relacdo das alteracGes no . . Lo
03.04.01.14 arquivo DA — Divida Ativa Até atualizacédo 01 ano Eliminagéo
03.04.01.15 | Relacéao de carnés emitidos Ate e(z:r;trrr?g: dos 01 ano Eliminagéo
03.04.01.16 Rela(;_ao de consisténcia dos Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
pedidos de parcelamento
Processo relativo a
03.04.01.17 cancelamento de tributos/ | Até o cancelamento 06 anos Eliminacio

multas/ juros/ correcéo
monetaria

do tributo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.04 - GESTAO TRIBUTARIA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescricao e
(vig ) (Erecaugéo) guarda permanente)
Processo relativo a
03.04.01.18 devolucéo de pa_lgameng) Até a devolucao do 06 anos Eliminacio
multa e taxas diversas pagamento
(exercicio)
Processo relativo a
devolucédo de pagamento . «
03.04.01.19 | IPTU/Taxas — (exercicio Ate aade;rglelﬁio do 06 anos Eliminagéo
anterior e novos calculos de Pag
IPTU)
o Processo relativo a Até 0 pagamento da
03.04.01- Inscricao, | 03.04.01.20 | parcelamento de débitos — hag 06 anos Eliminacao
notificagdo e exercicio ultima parcela
cobranga de dividas Processo relativo a Até 0 d
03.04.01.21 | parcelamento de débitos — ¢ :)_pagamen IO a 06 anos Eliminacéo
Imobiliario ultima parcela
Processo relativo a Até 0 pagamento da
03.04.01.22 | parcelamento de débitos — hag 06 anos Eliminagéo
Mobiliario ultima parcela
Processo relativo a Até o final do
03.04.01.23 | parcelamento de débito — | exercicio da quitacado 06 anos Eliminagéo
Divida Ativa - quitado do débito
Processo relativo a
03.04.01.24 parcelamento de débito — | Até o pagamento da 06 anos Eliminagéo

Divida Ativa - executado
judicialmente

ultima parcela
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.04 - GESTAO TRIBUTARIA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (E):gigﬁggg)e guarda permanente)
Processo relativo a
03.04.01.25 | Parcelamento de débito — | Até o pagamento da 06 anos Eliminacio
Divida Ativa - ultima parcela
inadimplentes
Processo relativo a Até 0 pagamento da
03.04.01.26 | parcelamento de débito — e 06 anos Eliminacéo
T ol ultima parcela
inadimplentes — Imobiliario
Processo relativo a Até 0 pagamento da
03.04.01.27 | parcelamento de débito — e 06 anos Eliminagéo
L g ultima parcela
inadimplentes — Mobiliario
03.04.01- Inscricso, Processo relativo a recurso . x
notificacao eg 03.04.01.28 | contra auto de infracéo e Ate C&Zﬁlgzao do 05 anos Eliminacéo
cobranca de dividas multa — AIM
Relacédo de termo de
03.04.01.29 msgrlgao de D'V'd.a Ativa/ Ano do exercicio 06 anos Eliminacéo
rocessos relativos a
cobranca judicial (interno)
Relacéo de termo de
inscricdo de divida ativa/
03.04.01.30 processos relativos a Ano do exercicio 06 anos Eliminagéo
cobranga judicial (interno) —
Imobiliario
Relacéo de termo de
inscricdo de divida
03.04.01.31 | ativa/processos relativosa | Ano do exercicio 06 anos Eliminagéo

cobranca judicial (interno) —
Mobiliario
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.04 - GESTAO TRIBUTARIA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricéo e
precaucio) guarda permanente)
X Processo relativo a
03'04'0-1- Ins~cr|(;ao, 03.04.01.32 | afastamento desobrigacdo/ | Ano do exercicio 06 anos Eliminacédo
notificacéo e Ustificativa de foi
cobranca de dividas justiticativa de Teira
SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO
Planilha para atualizacéo de Até o final do
03.05.01.01 | dados cadastrais relativos a . 01 ano Eliminacéo
exercicio
IPTU
03.05.01.02 Livro de cadastro de Até inclusdo no Guarda Permanente | Guarda Permanente
logradouros e face da quadra cadastro
03.05.01.03 Livro ge cadastro Qe Até inclusdo no Guarda Permanente | Guarda Permanente
numeracao (manuscritos) cadastro
03.05.01,04 | Hichacadastral- cadastro Ate Inclusao no 02 anos Guarda Permanente
03.05.01- imobiliario cadastro/
Manutencéo e Ficha-planilha de para
atualizagdo do 03.05.01,05 | Zcadastrode numeragdo A Inclusdono | & - 4a permanente | Guarda Permanente
cadastro imobiliario R (planilhas de numeracao cadastro
oficial)
03.05.01.06 Copias de~plan§a§ de Ate elaboragdo de Guarda Permanente | Guarda Permanente
numeracéo oficial nova planta
03.05.01.07 Copias de planta de Atenil\?:orlgﬁilg de Guarda Permanente | Guarda Permanente
Referéncia Cadastral - PRC P
03.05.01.08 Plantas- Quadras Ale elaboragdo de Guarda Permanente | Guarda Permanente
nova planta
03.05.01.09 Processo de restituicdo de | Atéa ef(_etl\_/agao da 10 anos Guarda Permanente | * inclui indenizacgdes
valores restituicdo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO
PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\LAL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase mterr_ngdlarla (elimina aé ou
(vigéncia) (prescricéo e ¢
precaucio) guarda permanente)
03.05.01.10 Fotos aéreas / orto foto 01 ano - Guarda Permanente
Micro ficha de lancamento
03.05.01.11 | anual de IPTU (Imposto 01 ano - Guarda Permanente
Predial e Territorial Urbano)
03.05.01.12 Cadastro de IPTU - - - Gerado em sistema
Processo relativo a dados
03050113 | cadastrais, atualizagdo de 01 ano 01 ano Eliminacio
nome/ endereco de
proprietario
Certiddo de area construida / Até expedicio da
03.05.01- 03.05.01.14 | tributada/ ano e existéncia pt'd”g 01 ano Eliminagéo
Manutencéo e SEMDURB certidao
atualizagdo do Processo de certiddo de | Até expedicdo da L
cadastro imobiliario| 03.05.01.15 cadastramento certidzo 01 ano Eliminacéo
Processo (cadastro e Até expedicio da
03.05.01.16 | lancamento) de certiddo de pedis 01 ano Eliminacéo
e g certiddo
inscricdo imobiliaria
03.05.01.17 Processo de certiddo de Até expe_d|~gao da 01 ano Eliminacio
valor venal certiddo
03.05.01.18 | rocessodecertiddo | Ate expedigdo da 01 ano Eliminagio
negativa do imovel certiddo
Certiddo nome/endereco de Até expedicio da
03.05.01.19 proprietario — processo pedis 01 ano Eliminagéo

(Certidéo oficial)

certiddo
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO
PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\LAL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase mterr_ngdlarla (elimina éé ou
(vigéncia) (prescricéo e ¢
precaucio) guarda permanente)
Certid&o relativa a dados do Até expedicio da
03.05.01.20 | cadastro imobiliario /IPTU cerr)tid;o 01 ano Eliminacéo
(dados cadastrais)

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

cadastral - revisdo)

Processos relativos a T
03.05.01.22 reduco de IPTU 01 anos 06 anos Eliminagéo
03.05.01.23 Decreto d(;eep\:gln;?;,sgenencas O ano do exercicio 01 ano Eliminagéo

03.05.01- 03.05.01.24 | Canhoto de baixa de IPTU | O ano do exercicio 05 anos Eliminagéo
Manutencéo e 8 ai 3
atualizaggo do 03.05.01.25 | Croqui de recadastramento Ate acallggg:rsgo no - Guarda Permanente
cadastro imobiliario Processo relativo a .
e Até o final do s
03.05.01.26 especificacdo de . 05 anos Eliminacéo
e exercicio
condominios
03.05.01.27 Editais de notificagdo de Ate o f't‘a.l do 01 ano Guarda Permanente
IPTU e taxas exercicio
03.05.01.28 Relatorio de estatistica de Até o flrja_l do 06 anos Eliminacio
IPTU e taxas exercicio
03.05.01.29 | Mapademonstrativo de Até o final do 01 ano Eliminacio
cadastramento exercicio
03.05.01.30 | Relatorio mensal de ITBI | A€ 0 final do 05 anos Eliminaco
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO
PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\LAL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase mterr_ngdlarla (elimina aé ou
(vigéncia) (prescricéo e ¢
precaucio) guarda permanente)
03.05.01.30 | Relatério mensal de ITBI Ate o f'f‘a.l do 05 anos Eliminacéo
exercicio
Rol de langamento do
03.05.01.31 |Imposto Predial e Territorial| O ano do exercicio - Guarda Permanente
Urbano — IPTU
03.05.01.32 Procgssc_) relatl_vg a O ano do exercicio 05 anos Eliminacéo
laudémio/certiddo
Processo relativo a Até 0 cancelamento
03.05.01.33 | cancelamento de tributos . 05 anos Eliminagéo
do tributo
/IPTU
03.05.01- Processo relativo a Até o cancelamento N
Manutencéo e 03.05.01.34 restituicao de tributos/ITBI do tributo 05 anos Eliminagdo
atualizacédo do Processo relativo a Até 0 recebimento/
cadastro imobiliario| 03.05.01.35 | compensacéo de débitos e 05 anos Eliminacéo
. pagamento
créditos/IPTU
Processo relativo a Até a devolucio do
03.05.01.36 | devolucdo de pagamento 3 amen(io 01 ano Eliminacéo
IPTU — (exercicio) Pag
03.05.01.37 Pro_cessoNde certidao de Atéa exp_ed~|(;ao da 01 ano Eliminacio
isencédo de IPTU certiddo
03.05.01.38 PI’O((:jES$O relativo a Isengao Até a decisao final 05 anos Eliminagéo
e impostos e taxas
Processo relativo a isengéo
03.05.01.39 de IPTU (aposentados / Até decisdo final 02 anos Guarda Permanente
pensionistas/ bolsa/familia)
Processo relativo a isengéo A N
03.05.01.40 de tributos/ [TBI Até deciséo final 06 anos Eliminagéo
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PREFEITURA DE
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO
PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\LALC_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr'ente Fase mterr_ngdlarla (elimina 516 ol
(vigéncia) (prescricéo e ¢
precauco) guarda permanente)
03.05.01.41 Prggﬁsl;sg{)?l;tm?ag éetr;)lzzao Até decisdo final 06 anos Eliminacgéo
Processo relativo a revisao
03.05.01.42 |lancamento de IPTU/ Taxas/| Até decisao final 06 anos Eliminacgéo
ISS/ Multa
03.05.01.43 Pro(;:es_solrelatwo a Ioc_agao Até decisdo final 02 anos Guarda Permanente
e imovel para igreja
03'05'01; 03.05.01.44 F_’rc_)cesiso re_latlvo a Até deciséo final 06 anos Eliminagéo
Manutencéo e solicitacdes diversas do
atualizacéo do cadastro imobiliario
cadastro imobiliario Inclui : Escritura
registrada;
Documento com
cadeia sucessoria;
03.05.01.45 |Processo de transferéncia de| Até decisao final 10 anos Guarda Permanente documento sem
titularidade cadeia sucessoria;
documento sem
registro em cartorio
(imével de herdeiro);
03.05.01.46 | Fracionamento de imovel Até decisdo final 10 anos Guarda Permanente
03.05.01.47 Certid&o relativa a dados do| Até a expedicdo da 01 ano Eliminacio

cadastro imobiliario

certidao
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO
PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\LAL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase |nterm§dlarla (eliminagéé ou
(vigéncia) (prescricéo e q
precaucio) guarda permanente)
03.05.02.01 |nSCI’IQ<:qu mumupgl —PeSS08 - Area atualizacao 01 ano Guarda Permanente
fisica ou Juridica
Processo para baixa de Até expedicio da
03.05.02.02 |inscricéo de pessoa fisica ou pects 0l ano Eliminagdo
o certiddo
juridica - IM
Autorizacdo de Impressdo
03.05.02.03 | de Documentos Fiscais — 01 ano 01 ano Eliminagéo
AIDF
Guia do carné de
arrecadacao municipal de Até o final do s
03.05.02- 03.05.02.04 Imposto Sobre Servico — exercicio 06 anos Eliminagdo
Manutencéo e ISS
atualizacédo do Guia de recolhimento de
cadastro mobiliario 03.05.02.05 ambulante (taxzfl dg licenca Até a baixa no 06 anos Guarda Permanente
para 0 comércio de cadastro
ambulante)
Processo relativo a inscricao
de pessoa fisica e juridica — A6 3 baixa no
03.05.02.06 IM — para ambulante — 06 anos Guarda Permanente
L ~ . cadastro
inicial alteracdes cadastrais
e baixa
Taxa de licenca de (g
03.05.02.07 fiscalizagéo de Ate 0 f|r'1a_I do 05 anos Eliminagéo
. exercicio
funcionamento de empresa
Alvara/Licenca para
03.05.02.08 |funcionamento de empresas/| Ano do exercicio - Guarda Permanente

Inclusive bancas de jornais
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CACHOEIRO

ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO
PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\L\AL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase mtermgdmna (elimina aé ou
(vigéncia) (prescricéo e ¢
precaucio) guarda permanente)
Processo relativo & IM —
(transporte alternativo, A6 2 baixa no
03.05.02.09 escolar, fretado, taxi) — cadastro 06 anos Guarda Permanente
inicial, alteracdo cadastral e
baixa
Processo relativo a isengdo/
03.05.02- 03.05.02.10 | revisdo de taxas/tributos Até decisdo final 06 anos Eliminagéo
I\/Ianﬁteﬁgéo e mobiliarias
oA Processo relativo a alvara de .
atualizagéo do
cadastro mgobiliério 03.05.02.11 licenca temporaria Ate aa?\r/l;rrzga do 01 ano Eliminacéo
(circo/show/feiras)
Processo relativo a
03.05.02.12 comprovacao o_Ie_ Até engquadramento 05 anos Eliminagéo
enquadramento de atividade/
zoneamento
Notificacdo de débitos
03.05.02.13 (aviso de debitos de ISS e Até o vencimento 06 anos Eliminagéo
taxas) e comprovante de
entrega
Relatorio de atividades de
03.05.02.14 | Inscrigdo de pessoa fisica e 01 ano 01 ano Eliminagéo
juridica - IM
Rol de baixa de inscri¢éo N
03.05.02.15 municipal 01 ano 01 ano Eliminagéo
03.05.02.16 Rol de baixa de multas 01 ano 01 ano Eliminagéo
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25 do margo e 9

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO
PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\LAL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente | Fase intermediaria liminacac
(vigéncia) (prescricéo e (eliminacao ou
precaucio) guarda permanente)
03.05.02.17 Processo -Certiddo de Até expedicao da 01 ano Eliminagio
T isencao de taxa de licenca certidao
03.05.02.18 Certid&o de tempo Até expedicao da 01 ano Eliminagio
T estabelecido certiddo
Processo - Certiddo de
03.05.02.19 | inscricéo de pessoa fisicae | Até expedicao da 01 ano Eliminacgéo
03.05.02- juridica - IM certidao
Manutencéo e 03.05.02.20 Processo - Certidé_o de Até expe_digéo da 01 ano Eliminacio
atualizagdo do T dados cadastrais certiddo
cadastro mobiliario| 3050227 |Processo- Certiddo negativa Até expedicéo da 05 anos Eliminagio
T de débitos municipais certidao
03.05.02.22 Proces§o- Cer_tidéo_n.eg_ativa Até expgdigéo da 05 anos Eliminagéio
T de tributos imobiliarios certiddo
03.05.02.23 Processo- Certiddo negativa| Até expedicdo da 05 anos Eliminagéio
T de ISS/ taxa de licenca certiddo
03.05.02.24 Processo - Certi_déo positiva| Até expe.diNQéo da 05 anos Eliminacio
de débitos certiddo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.06- COORDENACAO E EXECUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\LAL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase mterr_ngdlarla (eliminagéé ou
(vigéncia) (prescricéo e q
precaucio) guarda permanente)
03.06.01.01 ngrama ¢ pla,n_o anual de 01 ano 06 anos Guarda Permanente
informatica
03.06.01.02 Projeto de implantacéo de | Até a |mplgntagao do 02 anos Guarda Permanente
rede projeto
03.06.01.03 PrOJeto_de altuallzaga,o ou Ate conc_lusao do 02 anos Guarda Permanente
modernizacdo tecnoldgica projeto
Projeto de desenvolvimento desenv?lt\?i%ento e
03.06.01.04 de programas de : « 02 anos Guarda Permanente
03.06.01- implantacdo do
) computador .
Desenvolvimento, sistema _
implementacéo e Lei Federall n.
controle de sistemas 2.848/40 (Cadigo
de informatica Penal), art. 109, 1V;
At 0 Lei Federal n.
Relatério de desenvolvimento e 9.609/98, art. 12, §
03.06.01.05 desenvolvimento de . « 02 anos Guarda Permanente 1°. A vigéncia
implantacédo do
programa de computador ! compreende 0 tempo
sistema o
de utilizacdo do
programa, bem como
de todas as suas
atualizacdes.
03.06.01.06 | Projeto de Informatizagao Ate a E)(:Qj(:altli) 540 do 02 anos Guarda Permanente
03.06.01.07 Relatorio de _pt‘Oj?tO de Atea con_clusao do 02 anos Guarda Permanente
Informatizacdo projeto
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.06- COORDENAGCAO E EXECUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\'AAL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase |nterm§dlarla (elimina 516 ou
(vigéncia) (prescricéo e ¢
precaucio) guarda
permanente)
Lei Federal n®9.610/98,
art. 87. A destinacdo das
bases de dados esta
condicionada ao valor de
suas informacdes para a
05.06.01 03.06.01.08 Base de dados Até atualizacdo da | Até arealizacdo do Guarda A%rzéngzgsgzz Zgggga'
.06.01- base backup Permanente .
Desenvolvimento con s_ldergdas de \_/alor
implementaco e’ hlstorlcg, _mforma'Elvo ou
controle de sistemas probgtorlo_deverap Ser
de informatica prowdgnmadas copias
anuais para guarda
permanente.
03.06.01.09 Relatorio de estatisticade | Até elaborag,éc_) de 02 anos Eliminacio
acesso novo relatério
03.06.01.10 Relatériodde resumo de Até elabora(;’éc.) de 02 anos Eliminacio
ados novo relatério
Minuta de edital para Até elaboracio do
03.06.01.11 execucéo de projetos de edital 01 ano Eliminagéo
informatica
L Durante utilizacéo e Guarda Transferéncia para suporte
03.06.02- \1is;cjoria e | 03.06.02.01 Dicionario de dados atualizacdo ] Permanente de seguranca atualizado
controle da
ntegridade de | 43.06.02.02 |Relatorio técnico de vistoria e elaboragao de 02 anos Eliminacio
informacéo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.06- COORDENACAO E EXECUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\'AAL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase |nterm§dlarla (eliminagé£) ou
(vigéncia) (prescricéo e ]
precaucio) guarda
permanente)
‘o Lei Federal n° 2.848/40
03.06.02- Vistoria e -
controle da 03.06.02.03 Termo de concessdo e Até a atualizacao 01 ano Eliminagéo V(Cé%dZIgo Zing(le)fir?gtz clr?%e
integridade de U2 | controle de senha de acesso ¢ ¢ ' neoc
sistema. de e apena paraa \{lola(;ao de
informacao sigilo funcional.
Lei Federal n. 2.848/40
(Cédigo Penal), art. 109,
. H 0
Contrato de licenca de uso | Conforme tempo de IV Lei Federal n
e Guarda 9.609/98, art. 12, § 1°. A
) 03.06.03.01 |de programa de computador utilizacdo do 05 anos o
03.06.03 (software) foarama Permanente vigéncia compreende o
I\/Iar_lutengéo de prog tempo de utilizacdo do
equipamentos e programa, bem como de
instalagéo de todas as suas atualizagdes.
programas Certificado de autenticidade Durante utilizacio do Guarda
03.06.03.02 |de programa de computador ¢ 02 anos
programa Permanente
(software)
03.06.03.03 Inventario de programa de | Atéa elabora(;aq (_je 04 anos Eliminacio
computador um novo Inventario
Inventario de equipamentos, Até 3 elaboracio de
03.06.03.04 Redes e Servigos de 640 @ 04 anos Eliminagéo
. um novo Inventario
Telecomunicacgdes
Manual Técnico de Uso de Até atualizagéo do Guarda
03.06.03.05 | Equipamentos e Programas ¢ 04 anos
manual Permanente

de Computadores
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 03 - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.06- COORDENAGCAO E EXECUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO

FINAL:

(eliminacéo ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricéo e
precaucio) guarda
permanente)
Ordens de servigos suporte | Até o Fechamento da S
03.06.03- 03.06.03.06 técnico Ordem de Servico 02 anos Eliminagéo
Manutencao de Expediente relativoa | Até o atendimento do L
equipamentos e 03.06.03.07 manutencdo de sistemas usuario 02 anos Eliminagdo
instalacdo de Softwares de aplicativos | Durante utilizacdo do o
programas 03.06.03.08 (pendrive e downloads) programa 05 anos Eliminagdo
Termo de garantia de . .
03.06.03.00 |  equipamentosede | €@ daafinalda : Eliminagao
garantia
programas de computadores
Processo para contratacao de Até 2 aprovacio de
03.06.04.01 servigos técnicos provag 10 anos Eliminagao
-~ contas pelo TCE-ES
especializados
Proposta de especificagdes Até 2 aprovacio de * Integra o contrato de
03.06.04.02 | técnicas de equipamentos e provag 10 anos Eliminacéo servicos técnicos
03.06.04- contas pelo TCE-ES o
programas especializados
Acompanhamento *
x - . A Integra o contrato de
da elaboracdo e da Relatdrio de inobservancia S . L
~ 03.06.04.03 01 ano 10 anos Eliminagéo servicos técnicos
execucao de de contrato o
especializados
contratos de o *
informatica Parecer técnico de Integra o contrato de
03.06.04.04 |equipamentos e de programa 01 ano 10 anos Eliminagéo Servicos técnicos
de computadores especializados
Processo de aquisicdo de | Ate a aprovacgdo de S
03.06.04.05 softwares/sistemas contas pelo TCE-ES 10:anos Eliminagdo
Processo de aquisi¢éo de Até 3 aprovacio de
03.06.04.06 equipamentos de P ¢ 10 anos Eliminagéo

processamento de dados

contas pelo TCE-ES
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

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

SUBFUNCAO 04.01- ASSESSORAMENTO DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA E JURIDICA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou

OBSERVACOES

vigéncia rescrigdo e
(vig ) (Erecaugéo) guarda permanente)
Processo administrativo
relativo a orientacdo a Enquanto necessario
_ Administracdo Publica a ara 0 *Guarda permanente
04.01.01- Analisar | 04.01.01.01 | Municipal/ Parecer Juridico acom aF;]hamento do 05 anos Eliminacéo dos que firmarem
Processos e estudo ligado a assunto P (0CRSS0 jurisprudéncia
administrativos, juridico referente & quest&o P
relacionados a administrativa
diversas areas do . .. | Enquanto necessario
direito Processo judicial relativo a ara o
04.01.01.02 | desapropriacéo de terras e P 02 anos Guarda Permanente
o acompanhamento do
usucapiao
processo
Enquanto necessario
04.01,01,03 | rocessoadministrativo para o 20 anos Eliminacdo
relativo a agdes criminais. | acompanhamento do
processo

SUBFUNCAO 04.02- CONSTITUICAO DO ORGAO COLEGIADO DE ASSESSORAMENTO

04.02.01-
Assessoramento do
Conselho da PGM

04.02.01.01

Ata da sessdo do Conselho
da PGM (assinadas por
todos 0s membros do
Conselho)

01 ano

01 ano

Guarda Permanente

04.02.01.02

Pauta de sesséo do Conselho
da PGM para deliberacao
(assinadas pelo presidente)

01 ano

01 ano

Eliminagéo

04.02.01.03

Justificativa de falta de
Conselheiros e
Representantes do Conselho
da PGM

01 ano

01 ano

Eliminagéo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

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

SUBFUNCAO 04.03 - ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO EM INSTANCIAS SUPERIORES

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricéo e
precaucao)

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou
guarda permanente)

OBSERVACOES

04.03.01-
Representar o
Municipio nas acdes
judiciais que
tramitam em
Instancias
Superiores

04.03.01.01

Processo de agravo

Enquanto necessario
para o
acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminagéo

04.03.01.02

Processo de agravo de

instrumento

Enquanto necessario
para o
acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminagéo

04.03.01.03

Processo de agravo
regimental

Enquanto necessario
para o
acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.03.01.04

Processo de apelacao

Enquanto necessario
para o
acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.03.01.05

Processo de recurso especial

Enquanto necessario
para o
acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.03.01.06

Processo de recurso
extraordinario

Enguanto necessério
para o
acompanhamento do
processo

06 anos

Eliminagéo
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\\.)’ ATIVIDADES-MEIO ABAPE
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itanemirim CONSULTORIA

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

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

SUBFUNCAO 04.03 - ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO EM INSTANCIAS SUPERIORES

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\LALQAO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase mterr_ngdlarla (eliminagéé ou
(vigéncia) (prescricéo e q
precaucéo) guarda permanente)
04.03.01-
Representar o Enquanto necessario
Municipio nas agdes 04.03.01.07 Processo (_Jle recurso para o 06 anos Eliminacio
judiciais que inominado acompanhamento do
tramitam em processo
Instancias
Superiores
SUBFUNGAO 04.04- ASSESSORAMENTO EXECUGAO E PRECATORIO
Enquanto necessario
Processo de precatorios- para o N
04.04.01- Defender 04.04.01.01 cobranca de honorarios | acompanhamento do 06 anos Eliminagdo
0s interesses do processo
Municipio no Enquanto necessario
processamento e Processo de precatorios- para o Lo
pagamento de 04.04.01.02 cumprimento de sentenga | acompanhamento do 06 anos Eliminagdo
precatérios, junto processo
aos tribunais com Enquanto necessario
jurisdicao sobre o Processo de precatorios- para o PR
Municipio 04.04.01.03 pagamento acompanhamento do 06 anos Eliminagéo
processo.
Enquanto necessario
04.04.01.04 | rocessode precatorio- para o 06 anos Eliminagio
pagamento de honorarios | acompanhamento do
processo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

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

SUBFUNGCAO 04.05- ASSESSORAMENTO JURIDICO FISCAL

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\'AALQ_AO OBSERVAGOES
- i i Fase corrente (vigéncia) |Fase intermediaria , .=~ -
Atividade Tipos documentais (vig ) (prescricdo e (eliminagao ou
precaucio) guarda
permanente)
04.05.01.01 | Processo de divida ativa- Enquanto necessario para o 06 anos Eliminacéo
adjudicacio acompanhamento do processo
04.05.01.02 Processo de divida ativa- | Enquanto necessario para o 06 anos Eliminacio
T averbacdo de CDA acompanhamento do processo ¢
04.05.01.03 Processc_) de divida ativa- | Enquanto necessario para o 06 anos Eliminacio
baixa de CDA acompanhamento do processo
Processo divida ativa- Enquanto necessario para o
04.05.01.04 | cautelares-execucdo fiscal- g P 06 anos Eliminacéo
04.05.01- anulatoria acompanhamento do processo
Representar o Vi iva- Al
imcions | 04050105 | M A preg, Ooanos | Elminga
cobranca judicial da 04.05.01.06 | Processo de dividaativa- | Enquanto necessario para o 06 anos Eliminacio
divida ativa S exclusdo de sécios acompanhamento do processo ¢
Processo de divida ativa- Enquanto necessario para o
04.05.01.07 exibicdo de documentos . P 06 anos Eliminacdo
fiscais acompanhamento do processo
Processo de divida ativa- | Enquanto necessario para o o
04.05.01.08 mandado de seguranca |acompanhamento do processo 06 anos Eliminagdo
04.05.01.09 Processo judicial de Enquanto necessario para o 06 anos Guarda
T execucéo fiscal acompanhamento do processo Permanente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

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

SUBFUNCAO 04.06- ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO|oBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente (vigéncia) |Fase intermediaria (elirfwlilr\lleggé ou
(prescricéo e |
precaucio) guarda
permanente)
Processo de agdo Enquanto necessario para o
04.06.01.01 declaratdria de acorg anhamento do Eocesso 06 anos Eliminacéo
constitucionalidade (ADC) P P
Processo de acdo de Enquanto necessario para o
04.06.01.02 |descumprimento de preceito aconql anhamento do Eocesso 06 anos Eliminacéo
fundamental (ADPF) P P
04.06.01- Processo de acéo direta de EnqUAnto necessario nara o
Representar 04.06.01.03 | inconstitucionalidade por n‘j nhamento d E 06 anos Eliminagéo
judicialmente o omissio (ADO) acompanhamento do processo
Municipio nas acGes Processo de acéo direta de | Enquanto necessario para o .
jud_iciaisf, pareceres 04.06.01.04 inconstitucionalidade (ADI) |acompanhamento do processo 06 anos Eliminagdo
juridicos e no Processo de acéo Enquanto necessario para o o
controclie g 04.06.01.05 possessoria acompanhamento do processo 06 anos Eliminagdo
concentrado de Processo de acoes Enquanto necessario para o L
constitucionalidade | 04.06.01.06 ambientais acompanhamento do processo 06 anos Eliminagdo
04.06.01.07 Processo de a(;ogs_de Enquanto necessario para o 06 anos Eliminagdo
juizados especiais acompanhamento do processo
04.06.01.08 |Processo de ac¢des ordinarias Enquanto necessario para o 06 anos Eliminacgéo
acompanhamento do processo
04.06.01.09 Processo gle_ acoes Enquanto necessario para o 06 anos Eliminacio
rescisorias acompanhamento do processo
04.06.01.10 Processo,de_ concurso Enquanto necessario para o 06 anos Eliminacio
publico acompanhamento do processo
04.06.01.11 Processo d_e d_es_aproprlagao Enquanto necessario para o 06 anos Guarda
judicial acompanhamento do processo Permanente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

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

SUBFUNCAO 04.06- ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\'AALC_AO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente (vigéncia) |Fase mterr_ngdlarla (eliminagé6 ol
(prescricéo e d
precaucio) guarda
permanente)
04.06.01.12 Processo de d|re|_tos e Enquanto necessario para o 06 anos Eliminacio
vantagens de servidores |acompanhamento do processo
04.06.01.13 Processo de execucdo de | Enquanto necessario para o 06 anos Eliminacio
sentenca acompanhamento do processo
04.06.01.14 Processo (_1e_ |mp_rob|dade Enquanto necessario para o 06 anos Eliminagéio
administrativa acompanhamento do processo
04.06.01- L Enquanto necessario para o SR
Representar 04.06.01.15 Processo de licitacao acompanhamento do processo 06 anos Eliminacéo
judicialmente o Processo de mandado de | Enquanto necessério para o o
Municipio nas agdes 04.06.01.16 seguranga acompanhamento do processo 06 anos Eliminado
Judiciais, pareceres Processo de manifestacdo
Juridicos € no em arguicdo de Enquanto necessario para o
controle 04.06.01.17 | inconstitucionalidade de lei acorguanhamento do Eocesso 06 anos Eliminacéo
con_cenFrado. de municipal em processos no P P
constitucionalidade TCE-ES
04.06.01.18 Processo de r_nultas Enquanto necessario para o 06 anos Eliminagdo
administrativas acompanhamento do processo
04.06.01.19 Processo d(_e notificacdo | Enquanto necessario para o 06 anos Eliminagéo
extrajudicial acompanhamento do processo
Processo de parecer
complementar e estudo Enquanto necessario para o
04.06.01.20 | ligado a assunto juridico a P 06 anos Eliminacéo
. acompanhamento do processo
referente ao contencioso
judicial.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

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

SUBFUNCAO 04.06- ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\'AALQ_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente (vigéncia) |Fase mterr_ngdlarla (eliminagé6 ol
(prescricéo e d
precaucio) guarda
permanente)
Processo referente a Enquanto necessario para o
04.06.01- 04.06.01.21 |planejamento urbano e meio a P 06 anos Eliminagéo
. A acompanhamento do processo
Representar ambiente (judicial)
judicialmente o Processo de parecer
Municipio nas acdes complementar e estudo Enquanto necessario nara o Guarda
judiciais, pareceres | 04.06.01.22 ligado a estudo juridico acorg anhamento do Eocesso 06 anos Permanente
juridicos e no sobre o patrimonio P P
controle imobiliario (judicial)
concentrado de - Enquanto necessério para o L
constitucionalidade 04.06.01.23 Processo de reparatorias acompanhamento do processo 06 anos Eliminacdo
04.06.01.24 | Processo de acdo judicial Enquanto necessario para o 06 anos Guarda
acompanhamento do processo Permanente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

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

SUBFUNCAO 04.07- PROTECAO E DEFESA AO CONSUMIDOR

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\'AALQ_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente (vigéncia) |Fase mterr_ngdlarla (eliminagé6 ou
(prescricéo e d
precaucio) guarda
permanente)
Enquanto necessario para o Guarda
04.07.01.01 Processo de abertura de acompanhamento do 05 anos
x . x Permanente
reclamacdo e denlncias processo/acao
. x Enquanto necessario para o
04.07.01.02 Carta de_mforma(;oes acompanhamento do 02 anos Guarda
preliminares Drocesso/acio Permanente
_ Certido neaativa Enquanto necessario para o
04.07.01-Organizar | 04.07.01.03 ' Neg acompanhamento do 02 anos Eliminacéo
de débitos x
~ eexecutar processo/acao
at|V|§iades relativas Enquanto necessario para o
a defesq do 04.07.01.04 Certidao positiva acompanhamento do 02 anos Eliminagéo
consumldor_, processo/acao
prestandq SErvIgos Enguanto necessario para o
de atendimentoe | 04.07.01.05 Declaragdes diversas acompanhamento do 02 anos Eliminacéo
orientacao processo/acéo
Documentos de correios | Enquanto necessario para o
04.07.01.06 |(comprovante de postagem e acompanhamento do 02 anos Eliminacéo
outros) processo/acao
Enquanto necessario para o
04.07.01.07 | Notificacdo de informacdes acompanhamento do 02 anos Eliminacgéo
processo/acao
Parecer em processo Enguanto necessario para o Guarda
04.07.01.08 &m pro acompanhamento do 02 anos
administrativo x Permanente
processo/acéo
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Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

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

SUBFUNCAO 04.07- PROTECAO E DEFESA AO CONSUMIDOR

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\'AALQ_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente (vigéncia) |Fase mterr_ngdlarla (eliminagé6 ol
(prescricéo e d
precaucao) guarda
permanente)
Enquanto necessario para o Guarda
04.07.01.09 Processo administrativo acompanhamento do 02 anos
x Permanente
SINDEC processo/acao
Enquanto necessario para o Guarda
04.07.01.10 Processo administrativo acompanhamento do 05 anos
- x Permanente
fiscal processo/acao
_ Enquanto necessario para o Guarda
04.07.01-Organizar | 04.07.01.11 | Processo de reclamagéo de acompanhamento do 05 anos
. x Permanente
~ eexecutar oficio processo/acao
at|V|§iades relativas Enquanto necessario para o Guarda
a defesa do 04.07.01.12 Protocolo e comunicado acompanhamento do 02 anos P t
consumidor, processo/acio ermanente
prestando servigos Enquanto necessario para o
de ate_ndlme~nto € | 04.07.01.13 | Relatorio de andamento de acompanhamento do 02 anos Eliminacéo
orientacao processos processo/acao
Enquanto necessario para o Guarda
04.07.01.14 Resposta carta de acompanhamento do 02 anos
. ~ - x Permanente
informacdes preliminares processo/acao
: Enquanto necessario para o
04.07.01.15 Termo de ajustamento de acompanhamento do 02 anos Guarda
conduta x Permanente
processo/acao
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

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

AGAPE

CONSULTORIA

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

SUBFUNCAO 04.07- PROTECAO E DEFESA AO CONSUMIDOR

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO| oBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente (vigéncia) |Fase interr_ntidiéria (elirililr\ll:;(-) ol
(prescrico e ¢
precaucao) guarda
permanente)
04.07.02.01 | Documentos CONDECON Ate gi‘f{f;re‘;:{(‘)a' do 05 anos Eliminagio
04.07.02- Prestacdo de contas . x Guarda
Gereciamento do 04.07.02.02 CONDECON Até aaprovacao das contas 05 anos Permanente
CONDECON e Controle de memorando Até parecer final do
Fundo Municipal | 04.07.02.03 informativo- auto de P 05 anos Eliminacio
. documento
infracéo
Projetos produzidos pelo . « . Guarda
04.07.02.04 CONDECON Até a concluséo do projeto 05 anos Permanente
Processo de transferéncia Guarda
04.07.02.05 | mensal de valores (Fundo | Até aaprovacdo das contas 05 anos P
Municipal) ermanente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\KI‘_?AO OBSERVAGOES
. ; i Fase corrente Fase L
Atividade Tipos documentais (vigéncia) intermediaria (eliminagao ou
(prescrico e guarda
precaucio) permanente)

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

controle Interno pretende
o Guarda desenvolve_r em deter_minado
05.01.01.01 | Plano Anual de Auditoria 02 anos 05 anos Permanente exercicio financeiro..
Fundamentacédo Legal:
Determinado no art. 74 da
Constituicao Federal de 1988 e nas
Leis Municipais n° 6.775/2013 e
05.01.01- Definir 7516/2017
plano anual de Documento que indica o
auditoria quantitativo total de horas de
auditoria disponiveis, apurado com
base na quantidade de auditores
05.01.01.02 | L-evantamentode Horas 02 anos 05 anos Guarda elocados oM aividade na
Disponiveis Permanente

Fundamentacéo Legal:
Determinado no art. 74 da
Constituicao Federal de 1988 e nas
Leis Municipais n® 6.775/2013 e
7516/2017
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\KI‘_?AO OBSERVAGOES
. ; i Fase corrente Fase L
Atividade Tipos documentais (vigéncia) intermediaria (eliminagao ou
(prescricdo e guarda
precaucio) permanente)
A classificacdo de risco e feita
considerando critérios de:
materialidade, investimentos, fonte
dos recursos, Exposicao publica,
ambiente de controle, mudancas
organizacionais, complexibilidade
das operacdes e data da ultima
auditoria. Para cada um dos fatores
05.01.01- Definir considerados é definido
plano qnugl de 05.01.01.03 Classificacdo de Risco 02 anos 05 anos Guarda préviamente um peso, de acordo
auditoria Permanente com o seu impacto nos resultados

estratégicos esperados pelo 6rgédo
central do controle interno de
forma que a somatoria total
totalize 100 (cem) pontos.
Fundamentacéo Legal:

Determinado no art. 74 da

Constituicdo Federal de 1988 e nas

Leis Municipais n° 6.775/2013 e
7516/2017
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA OBSERVAQC)ES
- i i Fase corrente | Fase intermediéaria FINAL:
Atividade Tipos documentais S o (eliminag&o ou
(vigéncia) (prescricéo e
precaucao) guarda
permanente)

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

técnicas de amostragem e
05.01.02 - Autuar metodologia prépria para avaliar
processos de uma determinada situacdo ou
auditoria, auditoria 05.01.02.01 | Processo de Auditoria 02 anos 05 anos Guarda condic&o e verificar o atendimento

de monitoramento e
inspecao

Permanente

de critérios obtendo evidencias e
relatando o resultado da avaliag&o.
Fundamentacédo Legal:
Determinado no art. 74 da
Constituicao Federal de 1988 e nas
Leis Municipais n° 6.775/2013 e
7516/2017
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\KI‘_?AO OBSERVAGOES
- Tioos documentais Fase corrente Fase oo
Atividade P (vigéncia) intermediaria (ellmlna%ao ou
(prescricdo e guarda
precaucio) permanente)
Consiste no procedimento de
controle amostral que tem por
objetivo verificar o cumprimento
das recomendacdes expedidas pela
CGM em manifestacOes, inspecoes
ou relatorios de auditoria podendo
05.01.02- Autuar abranger desde uma recomendacéo
processos de de uma de uma manifestacéo ou
auditoria, auditoria 05.01.02.02 Processo de Auditoria de 02 anos 05 anos Guarda relatorio até o inteiro teor de varias
de monitoramento e T Monitoramento Permanente manifestacdes ou relatorios ndo

inspecao

implicando em reanalise do(s)
processos anteriormente
analisados/auditados.
Fundamentacédo Legal:
Determinado no art. 74 da
Constituicao Federal de 1988 e nas
Leis Municipais n° 6.775/2013 e
7516/2017
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

inspecao

de monitoramento e

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\KI‘_?AO OBSERVAGOES
. ; i Fase corrente Fase L
Atividade Tipos documentais (vigéncia) intermediaria (eliminagao ou
(prescrico e guarda
precaucio) permanente)
Consiste no instrumento de
controle utilizado pela CGM para
suprir omissdes, lacunas de
informagdes, esclarecer duvidas,
apurar a legalidade e a
economicidade de fatos
especificos praticados pelos 6rgdos
e entidades do poder executivo, e a
responsabilidade de pessoas
juridicas pela pratica de atos
05.01.02- Autuar contra a administracdo publica,
Processos c_le .| 05.01.02.03 Processo de Inspecéo 02 anos 05 anos Guarda be”? om0 a apuragao deN
auditoria, auditoria Permanente denuncias ou de representacoes,

podendo resultar em abertura de

procedimentos administrativos
para apuracdo de responsabilidade
e eventual imposicao de sangdes

administrativas aos agentes

publicos e instituicdes envolvidas.
Fundamentacéo Legal:
Determinado no art. 74 da
Constituicdo Federal de 1988 e nas
Leis Municipais n° 6.775/2013 e

7516/2017
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

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

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

(vigéncia)

Fase intermediarial
(prescricéo e

precaucao)

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou
guarda
permanente)

OBSERVACOES

05.01.02- Autuar
processos de
auditoria, auditoria
de monitoramento e
inspecao

05.01.02.04

Ordem de Servico
de Auditoria

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

E o documento oficial que autoriza a
realizacdo das auditorias, diligencias e
levantamento de informac6es
realizadas pela CGM.
Fundamentacéo Legal: Determinado
no art. 74 da Constituicdao Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017

05.01.02.05

Ordem de
Planejamento de
Auditoria

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Documento por meio do qual séo
expedidas determinacdes para a
elaboracdo do planejamento da

auditoria a ser realizada.
Fundamentacédo Legal: Determinado
no art. 74 da Constituicdo Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017

05.01.02.06

Relatério de
Auditoria

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Consiste em um documento de carater
formal, emitido pelo audito/ equipe de
auditoria, que expressa e comunica 0s
resultados dos trabalhos realizados, de
acordo com a forma e tipo de auditoria.
Pode ser tipo preliminar e conclusivo.
Fundamentacgéo Legal: Determinado
no art. 74 da Constituicao Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I'\'AAL?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente |Fase intermediaria liminacic
(vigéncia) (prescricéo e (eliminacao ou
precaucso) guarda
permanente)
Consiste em um documento oficial que
autoriza a realizagéo das auditorias de
Ordem de Servico de monitoriamento realizadas pela CGM.
05.01.02.07 Auditoria de 02 anos 05 anos Pe?rﬁzgde?]te Fundamentacéo Legal: Determinado
Monitoramento no art. 74 da Constituicao Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017
Documento de carater formal emitido
pelo auditor/equipe que expressa e
05.01.02- Autuar comunica os resultados dos trabalhos
processos de - . realizados, de acordo com a forma e
auditoria, auditoria | 05.01.02.08 R%Iatorlo _de Auditoria 02 anos 05 anos Guarda tipo de monitoriamento.
de monitoramento e e Monitoramento Permanente Fundamentacéo Legal: Determinado
inspecéo no art. 74 da Constituigdo Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017
Consiste em um documento oficial que
autoriza a realizagédo das inspecoes
. realizadas pela CGM.
05.01.02.09 Orderr:ni%estgglgo de 02 anos 05 anos Pe?rg:;cé?]te Fundamentacdo Legal: Determinado

no art. 74 da Constituicdo Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-MEIO
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\KI‘_?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente |Fase |ntermedlérla limi =
(vigéncia) (prescricéo e (eliminagao ou
precaucso) guarda
permanente)
Consiste em um documento de carater
formal, emitido pelo audito/ equipe de
auditoria, que expressa e comunica 0s
Relatério de Guarda resultados dos trabalhqs realizados, de
05.01.02.10 Inspecio 02 anos 05 anos Permanente acordo com a forma e tipo de Inspecao.
Fundamentagéo Legal: Determinado
no art. 74 da Constituicdo Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017
05.01.02- Autuar Consiste no detalhamento das
processos de informacdes a serem requeridas, 0s atos
auditoria, auditoria e fatos objetos de auditoria a legislagédo
de monitoramento e Planeiamento de Guarda aplicavel e os procedimentos e acdes que
inspecéo 05.01.02.11 AJu ditoria 02 anos 05 anos Permanente deverdo compor o programa de trabalho.
Fundamentacéo Legal: Determinado
no art. 74 da Constituicdo Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017
Execucéo da auditoria na medida em que
as constatacoes vao sendo identificadas.
Constatacoes Guarda Fundamentacéo Legal: Determinado
05.01.02.12 Preliminares 02 anos 05 anos Permanente no art. 74 da Constituicao Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-MEIO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\KI‘_?AO OBSERVAGOES
. ; i Fase corrente Fase L
Atividade Tipos documentais (vigéncia) intermediaria (eliminagao ou
(prescricdo e guarda
precaucio) permanente)
Documento formal encaminhado ao
responsavel pela unidade auditada para
requisicdo de documentos e/ou
informagdes necessérias para o
05.01.02.13 | Solicitacdo Técnica 02 anos 05 anos Guarda desenvolwmentp dc_)s trabalhos de
Permanente auditoria.
Fundamentacéo Legal: Determinado
no art. 74 da Constituicdo Federal de
05.01.02- Autuar 1988 e nas Leis Municipais n°
processos de 6.775/2013 e 7516/2017
auditoria, auditoria E o documento pelo qual a CGM
de monitoramento e comunica ao orgdo/entidade auditada,
inspecao imediatamente apds a constatacdo pela
equipe de auditoria, a ocorréncia de
alguma falha, irregularidade ou situacéo
o Guarda t_ipica,_qu&_e requer adocdo de
05.01.02.14 Nota de Auditoria 02 anos 05 anos Permanente providencias imediatas para reparar,

mitigar ou evitar prejuizo maior a
instituicdo auditada e ao erério.
Fundamentagéo Legal: Determinado
no art. 74 da Constituicdo Federal de
1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

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

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.01 - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\KI‘_?AO OBSERVAGOES
. ; i Fase corrente Fase L
Atividade Tipos documentais (vigéncia) intermediaria (eliminagao ou
(prescricdo e guarda
precaucio) permanente)
E o documento onde a CGM recomenda
medidas a serem adotadas pelo orgao/
entidade auditada, para mitigar ou
corrigir as deficiéncias e /ou
05.01.02.15 Plano de Acio 02 anos 05 anos Guarda irregularidades apontadas no relatério de
R Permanente auditoria.
Fundamentacéo Legal: Determinado
no art. 74 da Constituicdo Federal de
05.01.02- Autuar 1988 e nas Leis Municipais n°
processos de 6.775/2013 e 7516/2017
auditoria, auditoria Documentos Refere-se a documentos recebidos pela
de mo_nitora[nento e Recebidos de CGM, de outros entes e dos demais
INSpegao Terceiros (Ministério Guarda poderes. .
05.01.02.16 Pbli X 02 anos 05 anos Fundamentacéo Legal: Determinado
ublico, Tribunal de Permanente I
Contas e OUtros entes no art. 74 da Con;tltuma_o _Fe(_jeral de
dos demais Poderes) 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017
Refere-se a documentos recebidos pela
Documentos CGM, de outros entes e dos demais
Recebidos de Unidade Guarda poderes
05.01.02.17 | Auditada (normativos, 02 anos 05 anos Permanente Fundamentacéo Legal:Determinado no

fluxos de trabalho,
relatorios, etc)

art. 74 da Constituicdo Federal de 1988 e
nas Leis Municipais n® 6.775/2013 e
7516/2017.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

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

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.02- TRANSPARENCIA DA GESTAO PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\L\/T_(_?AO OBSERVAGOES
_ ; ; Fase corrente Fase o
Atividade Tipos documentals (vigéncia) intermediaria (eliminagao ou
(prescricéo e guarda
precaucio) permanente)
Portal da Transparéncia do Poder
Executivo Municipal, sitio eletrénico a
disposigdo na rede mundial de
computadores — Internet tem por
finalidade veicular dados e informacgoes
sobre a gestdo governamental e as
05.02.01- Gerir Documentos referentes politicas publicas do Estado do Espirito
portal da 05.02.01.01 | a gestdo do Portal da 02 anos 05 anos Guarda Santo.
transparéncia T Permanente Fundamentacéo Legal: O Portal da

Transparéncia

Transparéncia foi estruturado com base
na Lei Complementar n° 131, de 27 de
maio de 2009, no Decreto Municipal n°
29.780, de 22 de setembro de 2020 e no
Decreto Municipal de Acesso a
Informacdo n° 25.536, de 07 de agosto
de 2015.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

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

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.02- TRANSPARENCIA DA GESTAO PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\KI‘_?AO OBSERVAGOES
. ; i Fase corrente Fase L
Atividade Tipos documentais (vigéncia) intermediaria (eliminagao ou
(prescricdo e guarda
precaucio) permanente)
O observatorio da Despesa Publica
(ODP) € uma unidade voltada &
aplicacdo de metodologia cientifica
apoiada em tecnologia da informacéo de
ponta, para a producao de informacdes
estratégicas voltadas as acdes de
prevencdo da corrupgdo, que visam a
subsidiar e a acelerar a tomada de
05.02.02- Gerir Documentos referentes decisbes estratégicas, por meio do
e a gestdo do Guarda . ’ A
observatorio da 05.02.02.01 Observatorio da 02 anos 05 anos Permanente monitoriamento dos gastos publico, e

despesa publica

Despesa Pablica

apoio & boa e regular gestao publica.
Fundamentacédo Legal: O Portal da
Transparéncia foi estruturado com base
na Lei Complementar n° 131, de 27 de
maio de 2009, no Decreto Municipal n°
29.780, de 22 de setembro de 2020 e no
Decreto Municipal de Acesso a
Informacdo n° 25.536, de 07 de agosto
de 2015.
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V) l{lﬁ \/ PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: £
\'._."!.7 ATIVIDADES-MEIO ABAPE
\P;‘F‘:::;:’“DE’ Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 05.03- GESTAO DA OUVIDORIA GERAL
PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\KI‘_?AO OBSERVAGOES
. ; i Fase corrente Fase L
Atividade Tipos documentais (vigéncia) intermediaria (eliminagao ou
(prescricdo e guarda
precaucio) permanente)

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

acesso ndo sejam fornecidas, ou 0
cidaddo ndo tenha ficado satisfeito com
. Guarda a resposta recebida.
05.03.01.01 | Recurso de Negativa 02 anos 05 anos Permanente  |Fundamentacdo Legal:A Ouvidoria foi
estruturada com base na Lei Federal n°
13.460, de 26 de junho de 2017, no
Decreto n° 28.903, de 03 de outubro de
2019 e na Lei de Acesso a Informacéo
05.03.01- Politicas de n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.
acesso a informacéo Consiste em um documento que registra
a insatisfacdo do cidadao, quando um
6rgdo ou uma entidade ndo responde um
pedido de acesso a informagéo.
05.03.01.02 Reclamag:ﬁo de 02 anos 05 anos Guarda F_undamenta(;éo Legal: A Ol_Jvidoria
Omissao Permanente foi estruturada com base na Lei Federal
n° 13.460, de 26 de junho de 2017, no
Decreto n° 28.903, de 03 de outubro de
2019 e na Lei de Acesso a Informacéo
n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011.
Relatério Anual - Rol Guarda
05.03.01.03 de Informacgdes 05 anos 02 anos P
e ermanente
Desclassificadas
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.03- GESTAO DA OUVIDORIA GERAL
PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\L\/T_(_?AO OBSERVAGOES
- Tinos documentais Fase corrente Fase o
Atividade P (vigéncia) intermediaria (ellmlnac(;jao ou
(prescricéo e guarda
precaucio) permanente)
Relatdrio Anual - Rol Guarda
05.03.01.04 dos Documentos 05 anos 02 anos Permanente
Classificados
Relatorio Anual -
05.03.01.05 E?;igm%zgs;%dg?eo; 05 anos 02 anos Eliminagéo
Requerente
Formulario para
05.03.01.06 | Solicitacdo de Acesso 05 anos 02 anos Eliminagéo
05.03.01- Politicas de a Informacéo
acesso a informacao Formulario para
05.03.01.07 De?c(;)lggéti?igczzgs da 05 anos 02 anos Eliminacéo
Informagéo
Formulario para
05.03.01.08 Recurjg 2\;5522?%% 05 anos 02 anos Eliminacéo
Informacédo Negado
Formulario para
05.03.01.09 S(ﬁfgﬁg?gg ,Sff(::so 05 anos 02 anos Eliminagéo
a Informacéo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

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

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.03- GESTAO DA OUVIDORIA GERAL
PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\KI‘_?AO OBSERVAGOES
- Tioos documentais Fase corrente Fase oo
Atividade P (vigéncia) intermediaria (ellmlna%ao ou
(prescricdo e guarda
precaucio) permanente)
Termo de A vigéncia se encerra quando
05.03.01.10 Classificacdo da Vigéncia 10 anos Eliminagéo da concluséo da
Informacéo-TCI classificacdo
05.03.01- Politicas de Termo de sigilo,
acesso a informacéo| 05.03.01.11 Compromisso e 05 anos 02 anos Eliminacéo
confidencialidade
05.03.01.12 |Pedido de informagtes 05 anos 02 anos Eliminagéo
05.03.01.13 | Respostaapedidode | op 0o 02 anos Eliminacdo
informacdes
Consiste em um documento onde
acontece a preparacao da pesquisa que
05.03.02- Gerir sera aplicada, com o estabelecimento de
pesquisa de opiniao métodos convenientes.
do cidadéo ou 05.03.02.01 Planejamento de 02 anos 05 anos Guarda Fundamentacéo Legal:A Ouvidoria foi
servidor T Pesquisa de Opinido Permanente estruturada com base na Lei Federal n°

13.460, de 26 de junho de 2017, no
Decreto n° 28.903, de 03 de outubro de
2019 e na Lei de Acesso a Informacéo
n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

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

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.03- GESTAO DA OUVIDORIA GERAL

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\KI‘_?AO OBSERVAGOES
. ; i Fase corrente Fase L
Atividade Tipos documentais (vigéncia) intermediaria (eliminagao ou
(prescricdo e guarda
precaucio) permanente)
Documento onde sdo preenchidos os
dados e informacdes de uma
determinada pesquisa de opinido, que
permite o registro e o controle das
Formulario de Guarda atividades das organizacoes.
05.03.02.02 P : - 02 anos 05 anos Fundamentacé&o Legal: A Ouvidoria
esquisa de Opinido Permanente foi -

oi estruturada com base na Lei Federal

n° 13.460, de 26 de junho de 2017, no
05.03.02- Gerir Decreto n° 28.903, de 03 de outubro de
pesquisa de opiniao 2019 e na Lei de Acesso a Informacéo
do cidad&o ou n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.
servidor Conjunto de informacdes utilizado para

expor resultados parciais ou totais de

uma determinada pesquisa.

Relatério de Pesquisa Guarda Fundamentacdo Legal: A Ouvidoria
05.03.02.03 de Opiniao 02 anos 05 anos Permanente foi estruturada com base na Lei Federal

n° 13.460, de 26 de junho de 2017, no
Decreto n° 28.903, de 03 de outubro de
2019 e na Lei de Acesso a Informacéo
n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.
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CACHOEIRO

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

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 05.03- GESTAO DA OUVIDORIA GERAL

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase
intermediaria
(prescricéo e

precaucao)

FINAL:

guarda
permanente)

DESTINACAO

(eliminacéo ou

OBSERVACOES

05.03.03- Outros

as Acdes de
Ouvidoria

05.03.03.01

Assuntos Referentes

anual)

Relatdrio de Ouvidoria
(mensal, semestral,

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Apresentar as acdes desenvolvidas pela
Ouvidoria Geral do Municipio no
periodo, considerando as atividades
internas. Funciona como um instrumento
de apoio gerencial, utilizando as
informagdes encaminhadas pelos
cidaddos na producéo de inicadores
estratégicos, visando subsidiar 0s
gestores na elaboracéo de politicas
publicas que permitam melhorar e
ampliar os servigos prestados a
sociedade.
Fundamentacéo Legal: A Ouvidoria
foi estruturada com base na Lei Federal
n° 13.460, de 26 de junho de 2017, no
Decreto n° 28.903, de 03 de outubro de
2019 e na Lei de Acesso a Informacéo
n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.

05.03.03.02

Outros Assuntos
referentes a Ouvidoria

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Consiste em outros assuntos referentes a
Ouvidoria.

Fundamentacéo Legal: A Ouvidoria
foi estruturada com base na Lei Federal
n° 13.460, de 26 de junho de 2017, no
Decreto n° 28.903, de 03 de outubro de

2019 e na Lei de Acesso a Informacéo

n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

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

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\KI‘_?AO OBSERVAGOES
_ ; i Fase corrente Fase LT
Atividade Tipos documentais (vigéncia) intermediaria (eliminacdo ou
(prescricéo e guarda
precaucio) permanente)
Fundamentacéo Legal: O Conselho de
Transparéncia Publica e Combate a
Decisédo, Voto, Corrupcdo do Municipio foi estruturado
05.04.01.01 | Deliberacéo, Ato, Ata 02 anos 05 anos Pecr;nli::]%?]te com base no Decreto Municipal n°
de reunido, Oficio 29.654, de 10 de agosto de 2020 e 0
Decreto Municipal n° 29.842, de 08 de
outubro de 2020.
05.04.01- Debater Fundamentacéo Legal: O Conselho de
medidas de Transparéncia Publica e Combate a
aperfeicoamento da Corrupcao do Municipio foi estruturado
transparénciana | 05.04.01.02 Manifestacao 02 anos 05 anos Pecr;nlizgi?]te com base no Decreto Municipal n°
administracao 29.654, de 10 de agosto de 2020 e 0
publica Decreto Municipal n° 29.842, de 08 de
outubro de 2020.
Fundamentacdo Legal: O Conselho de
Transparéncia Publica e Combate a
Mogéo, Pauta de o Corrupcdo do Municipio foi «_asj[ruturado
05.04.01.03 rel;niéo 02 anos 05 anos Eliminagéo com base no Decreto Municipal n°
29.654, de 10 de agosto de 2020 e 0
Decreto Municipal n° 29.842, de 08 de
outubro de 2020.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

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

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\KI‘_?AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase Fase liminacac
corrente intermediaria (eliminagdo ou
(vigéncia) | (prescricioe | guardapermanente)
precaucao)
Fundamentacéo Legal: O Conselho de
05.04.01- Debater Transparéncia Publica e Combate a
medidas de Corrupcdo do Municipio foi estruturado
aperfeicoamento da| 05.04.01.04 | Regimento Interno| 02 anos 05 anos Guarda Permanente com base no Decreto Municipal n°
transparéncia na 29.654, de 10 de agosto de 2020 e 0
administragéo Decreto Municipal n° 29.842, de 08 de
publica outubro de 2020.
SUBFUNCAO 05.05- OUTRAS ACOES DE CONTROLE INTERNO
A manifestacdo é um documento
essencialmente processual. Pode ter
conteudo de mera informacéo ou
orientacdo técnica dando
05.05.01- Emitir Manifestaco prosseguimento a processo ou
posicionamento 05.05.01.01 Teécnica 02 anos 05 anos Guarda Permanente |expediente, ou conter um analise técnica
técnico (EX:andlise economicofinanceira
realizada em processo administrativo de
contratacao de servicos).
Fundamentacéo Legal: Leis Municipais
n® 6.775/2013

118




v Y,
| 7 = N
A\¥ “ /)AL

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 05.05- OUTRAS ACOES DE CONTROLE INTERNO

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase
corrente
(vigéncia)

Fase
intermediaria
(prescricéo e
precaucao)

DESTINACAO
FINAL:
(eliminacéo ou
guarda permanente)

OBSERVACOES

05.05.01- Emitir
posicionamento
técnico

05.05.01.02 Nota Técnica

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

A Nota técnica € uma declaracao escrita
e oficial da CGM visando prestar
esclarecimentos e/ou firmar
posicionamentos a cerca de determinado
fato. Procede-se neste documento, a
exposicao, analise e conclusdo, com
enfoque técnico/administrativo, de
solucéo para determinado assunto,
orientando ou facilitando deciséo a ser
tomada por entidade ou gestor do poder
executivo.
Fundamentacéo Legal: Leis
Municipais n° 6.775/2013

05.05.02- Analisar
tomada de contas

Parecer Técnico de

05.05.02.01 Tomada de Contas

Até
aprovacéo das
contas

05 anos

Guarda Permanente

Instaurada no caso de omisséo da
autoridade competente em adotar essa
medida, para a apuragéo dos fatos,
identificacdo dos responsaveis e
quantificacdo pecuniaria do dano.
Fundamentacéo Legal:
Determinado no art. 74 da Constituicdo
Federal de 1988 e nas Leis Municipais
n®6.775/2013 e 7516/2017.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 05.05- OUTRAS ACOES DE CONTROLE INTERNO

de Controle Interno —
RELACI

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\KI‘_?AO OBSERVAGOES
- Tioos documentais Fase corrente Fase oo
Alividade P (vigéncia) intermediaria (ellmlna%ao ou
(prescricdo e guarda
precaucio) permanente)
Consiste em documento elaborado com a base
de dados extraido dos sistema integrado de
Relatério de gestdo com objetivo de monitorar e
05.05.03- Executar Monitoramento bor Guarda acompanhar o desenvolvimento das
monitoramento por | 05.05.03.01 . P 02 anos 05 anos atividades, cientificando os 6rgéo envolvidos.
. Sistemas Permanente ~ ;
sistema Informatizados Fundamentacéo Legal:
informatizado Determinado no art. 74 da Constituicdo
Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017.
Consiste no documento utilizado para
descrever a analise realizada nos
Relatério de Analise demonstrativos contabeis e fiscais,
dos Demonstrativos | Até aprovacgdo Guarda prescrevendo-se recqmendagﬁes, caso
05.05.04.01 s L 05 anos necessario
Contabeis e Fiscais —| das contas Permanente d ~ .
RACE !:un amentacao Legal: o
Determinado no art. 74 da Constituicdo
05.05.04- Analisar e Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
acompanhar contas 6.775/2013 e 7516/2017.
governamentais Consolidar o relatério de atividades da CGM
Relatério de para encaminhamento aos 6rgéos e entidades
Atividades do Orado do Poder Executivo, para compor a prestacéo
) 1930 At aprovacao Guarda de contas.
05.05.04.02| Central do Sistema 05 anos ~ .
das contas Permanente Fundamentacéo Legal:

Determinado no art. 74 da Constituicdo
Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°

6.775/2013 e 7516/2017.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-MEIO
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 05 - GESTAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 05.05- OUTRAS ACOES DE CONTROLE INTERNO

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\KI‘_?AO OBSERVAGOES
. ; i Fase corrente Fase L
Atividade Tipos documentais (vigéncia) intermediaria (eliminagao ou
(prescricdo e guarda
precaucio) permanente)
Verificar e monitorar o processo de elaboracéo
da prestacao de contas do prefeito, consolidar
05.05.04- Analisar e Relatorio e Parecer o relatorio conclusivo da analise das contas de
acompanhar contas Conclusivo do Orgéo Até aprovacio Guarda governo para o encaminhamento ao TCE/ES.
governamentais |05.05.04.03| Central do Sistema das contas 05 anos Permanente Fundamentacédo Legal:
de Controle Interno — Determinado no art. 74 da Constituicdo
RELOCI Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°
6.775/2013 e 7516/2017.
Instaurada no caso de omisséo da autoridade
competente em adotar essa medida, para
apuracéo dos fatos, identificacdo dos
05.05.05- Analisar Guarda responsaveis e quantificacdo pecuniaria do
noticias de fatos |{05.05.05.01| Noticia de Fato 02 anos 05 anos Permanente dano.

apresentados

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