Camara Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo
Palacio Legislativo “Eugénio Salvador”

DECRETO N° 023 A/2023

Cria o Plano de classificagdo da
administracdo da Camara Municipal de
Jaguaré do Estado do Espirito Santo:
atividades-meio no ambito da Camara

Municipal de Jaguaré-ES.

O Presidente da Camara Municipal de Jaguaré, Estado Espirito Santo, no uso
de suas atribuicbes legais, tendo em vista o que dispde sobre o Regimento

Interno e a Lei Orgéanica do Municipio de Jaguaré-ES.

Considerando o disposto na Lei m°® 974, de 27 de dezembro de 2011, que
dispbe sobre o Sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de Jaguaré-
ES e desnecessidade de Lei especifica do Poder Legislativo para criacado de

estrutura propria do controle, ante a ja existéncia daquela Lei.

Considerando as disponibilidades orcamentérias e financeiras e os principios

da eficiéncia, da economicidade e da razoabilidade.

DECRETA:

Art. 1° Cria o Plano de classificacdo da administracdo da Camara Municipal de
Jaguaré do Estado do Espirito Santo: atividades-meio no ambito da Camara
Municipal de Jaguaré-ES no ambito da Camara Municipal de Jaguaré-ES, que segue

anexa como parte integrante do presente Decreto.

Art. 2° - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacgéo.



Camara Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo
Palacio Legislativo “Eugénio Salvador”

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Jaguaré, Estado do Espirito

Santo, aos 30 (trinta) dias do més de agosto de dois mil e vinte e trés (2023).

EDSON SEBASTIAO SOPRANI
Presidente

Registrado e Publicado na Secretaria Geral da Camara Municipal de Jaguaré-

ES, na data supra.

JOAO DANIEL FALQUETO
Secretaria Geral
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Apresentacao

A producao documental e a destinagdo adequada dos documentos contribuem
para a economia e transparéncia das acdes governamentais. Nesse sentido a
Camara Municipal de Jaguaré/ES apoés instituir a Comissdo de Arquivo para
realizar o levantamento da massa documental, sua regulamentacéo, elaboracao
do plano de classificacdo e tabela de temporalidade dos documentos recebidos

e produzidos de forma interna e externa com a devida destinacao final.

O plano de classificado sera estrutura de acordo com as funcdes exercidas pelo
Poder Legislativo Municipal e deverd ser utilizado no ato da producgéo

documental, de modo a garantir o correto fluxo dos documentos.

A tabela de temporalidade define os prazos de guarda em cada e fases e
determina a destinacdo final dos documentos produzidos e recebidos no

exercicio das fun¢des do 6rgéo.

A regulamentacdo do arquivo em total importancia para a administracdo em

geral, com maior transparéncia das informacdes prestados ao publico final.
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Prefacio

Os documentos arquivisticos sdo de suma importancia para a administracdo
publica no cumprimento de sua missdo. Além de possuirem finalidades
especificas em cada uma de suas fases. Sao planejados, produzidos,

consultados, arquivados e por vezes eliminados.

O gerenciamento do arquivo é fundamental para podermos aplicar as técnicas
adequadas. Nao fazer a gestdo publica de arquivo implica em ndo cumprir 0s
principios da administracdo publica: legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia. Com o objetivo de atender as demandas do cidad&o.

Nesse sentido, a gestdo de documentos por ser parte integrante da estrutura de

processos administrativos para um melhor acesso a informacéao.
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Introducao

Desde a formacdo da Comissdo Permanente de Arquivo, foi necesséario a
regulamentagdo para elaboragdo do plano de classificagdo e tabela de
temporalidade de documentos, com o objetivo de dar um tratamento especial a
massa documental produzida e/ou recebida pela camara municipal no passar

dos anos.

Desta forma, os documentos foram classificados por funcéo, subfuncéo, grupo e
subgrupo, conforme disposto na Legislacdo Federal que trata da Classificacdo

documental de arquivos publicos e privados. Sendo estd com as seguintes

funcdes:
Funcéo: 01 GESTAO ADMINISTRATIVA
Funcéo 02 GESTAO DE PESSOAS
Funcéo 03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E

CONTRATACAO DE SERVICOS

Funcéo 04 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Funcéo 05 GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO
Fungédo 06 GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Desde modo, salientamos que foi de extrema importancia a participacdo dos
servidores nos setores responsaveis pelo desempenho das atividades
desenvolvidas e sempre que necessario este plano de classificacdo sera

atualizado.
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01 FUNCAO ADMINISTRATIVA

Essa funcéo se refere a organizacao e ao funcionamento da Administracdo da Camara

Municipal de Jaguaré, incluindo a elaboracdo de atos normativos que a disciplinam.

Abrange, ainda, o planejamento e acompanhamento das a¢des estruturantes e rotinas

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

bom funcionamento do servigco publico.

Funcéo 01 GESTAO ADMINISTRATIVA
Subfuncéo | 01.01 Organizacéo e funcionamento
01.01.01 Elaborac&o de atos normativos Equivaléncias
01.01.01.01 | Atos administrativos Lei. Decreto. Portaria. Resolucéo.
Instru¢do Normativa. Instrucdo de
Servico.  Regimento.  Estatuto.
Atividade Recomendacéo
01.01.01.02 | Projetos de Lei Processo de Proposta de Emenda
a Lei Organica do Municipio e
Regimento Interno
01.01.01.99 | Outros documentos a elaboracédo de Atos Normativos
Atividade 01.01.02 Estudos, Planejamentos e Estrutura | Equivaléncias
Organizacional
Organograma Institucional e Processo
01.01.02.01 | de alterag&o na estrutura
organizacional
01.01.02.02 | Relatorio de atividades
01.01.02.99 Outro; dpcumentos referentes aos estudos, planejamentos e estrutura
organizacional
o Execugcéo e acompanhamento de o
01.01.03.01 | Relatério anual das atividades do 6rgéo
01.01.03.02 | Relatdrio de visita técnica Memoria de Visita Técnica
01.01.03.03 | Relatério de acompanhamento de
contrato
01.01.03.04 | Ata de reunido
01.01.03.05 | Processo de constituicao referentes a | Processo para Acompanhamento
execucdo e acompanhamento de | de Comissdo, Conselho, Grupo de
comisséo, grupo de trabalho ou comité | Trabalho ou Comité
01.01.03.99 | Outros documentos referentes a
execucdo e acompanhamento de
atividades
01.01.04 Acompanhamento e instrucdo de acdes judiciais e administrativas
Atividade 01.01.04.01 | Parecer juridico
01.01.04.02 | Parecer técnico

01.01.04.03

Nota técnica
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01.01.04.04 | Oficio de informacdes ao judiciario
01.01.04.05 | Expediente de acompanhamento de acao judicial
01.01.04.06 | Expedientes de atendimentos de requisicdes ou ordens administrativas
01.01.04.99 | Outros documentos referentes a execucdo e acompanhamento de atividades
Atividade 01.01.05 Controle de qualidade do atendimento
01.01.05.01 | Registro de denuncias, reclamacgfes, elogios, sugestfes e informacdes
recebidas pela ouvidoria
01.01.05.02 | Questionario de avaliacao do atendimento
01.01.05.03 | Resposta da ouvidoria
01.01.05.04 | Relatdrio estatistico da ouvidoria
01.01.05.99 | Outros documentos referentes ao controle da qualidade do atendimento
Subfuncéo | 01.02 Apuracdo de responsabilidade e acdo disciplinar
Atividade 01.02.01 Apuracdo de irregularidade no Equivaléncias
servico publico
01.02.01.01 | Ato administrativo de instituicdo de
comisséo de sindicancia
01.02.01.02 | Registro de denlncia
01.02.01.03 | Processo de sindicancia Apuragdo de Denudncia. Processo
de Abertura de Sindicancia
01.02.01.04 | Processo para apuracgéo da | Inquérito Administrativo
irregularidade
01.02.01.05 | Processo de apuracgao de
descumprimento contratual
01.02.01.06 | Processo para aplicacao de penalidade
por descumprimento contratual
01.02.01.07 | Processo administrativo disciplinar — | Aplicagdo de Penalidade. Ato
PAD Administrativo de Adverténcia e de
Suspenséo de Servidor
01.02.01.99 | Outros documentos referentes a apuracéo de irregularidade no servigo publico
Subfuncéo | 01.03 Formalizagdo de acordo bilaterais
01.03.01 Formalizacdo de acordo com | Equivaléncias
repasse voluntario de recursos
Atividade (descentralizagéo)
01.03.01.99 | Outros documentos referentes a formalizagcao de acordo com repasse
voluntario de recursos (descentralizacéo)
01.03.02 Formalizagcdo de acordo sem repasse voluntério de recursos
Atividade | 01.03.02.99 | Outros documentos referentes a formalizacdo de acordo sem repasse
voluntario de recursos
Atividade 01.03.03 Cadastro de convenentes Equivaléncia
01.03.03.01 | Processo para registro cadastral de Processo para Cadastro de

convenentes Convenentes

01.03.03.99

Outros documentos referentes ao cadastro de convenentes
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02 GESTAO DE PESSOAS

Essa fungdo compreende o planejamento e a formulacao de politicas de pessoal, bem

como a avaliacdo e o desenvolvimento de carreiras. Abarca, ainda, procedimentos de

admissédo, assentamento e movimentacao de servidores e funcionéarios, assim como o

controle da frequéncia e do desempenho de servidor, expedientes da folha de

pagamento, concessdo de direitos e vantagens e vacancia de cargo. Incluem-se,

também, documentos referentes as relacdes sindicais e seguranca e medicina do

trabalho.
Funcéo 02 GESTAO DE PESSOAS
Subfuncéo | 02.01 Planejamento e Formulac&o de Politicas de Pessoal
Atividade | 02.01.01 Estudos e Previséo de Pessoal Equivaléncias
02.01.01 Estudos e previsdo de pessoal
02.01.01.01 | Normas, regulamentos, diretrizes,
estatutos, estudos e definicbes de
rotina de trabalho de pessoal
02.01.01.02 | Relatério de dimensionamento de
necessidade de pessoal
02.01.01.03 | Relatério de controle de quadro de
pessoal
02.01.01.04 | Estudos de rotatividade de pessoal Estudos sobre Rotatividade de
Cargo
02.01.01.05 | Estudos e definicbes de movimentacao
de pessoal
02.01.01.06 | Evolucéo de transformacéo de cargos
02.01.01.07 | Quadro de movimentagdo de pessoal —
QMP
02.01.01.08 | Processo de reestruturacdo e | Reajuste Salarial. Revisdo de
alteracdes de planos de cargos e | Proventos
salarios
02.01.01.99 | Outros documentos referentes a estudos e previsdo de pessoal
Subfung¢éo | 02.02 Relag¢8es Sindicais
Atividade | 02.02.01 Rela¢cBes Sindicais e Conselhos | Equivaléncias
Profissionais
02.02.01.01 | Relatorio de reuniéo com sindicatos e
associagdes profissionais
02.02.01.02 | Correspondéncias e comunicacdes
sobre as relacdes sindicais e
associagdes profissionais
02.02.01.03 | Acordos e pareceres relativos as | Acordo Trabalhista. Acordo
relacdes sindicais Coletivo de Trabalho
02.02.01.04 | Relacéo de filiac&o sindical
02.02.01.05 | Processo de despesa em favor de
conselho de classe profissional
02.02.01.99 | Outros documentos referentes a relag@es sindicais e conselhos profissionais
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Subfuncéo | 02.03 Selecao de Pessoal
Atividade | 02.03.01 Organizacdo e realizacdo de | Equivaléncias
concursos publicos e processos
seletivos
02.03.01.01 | Ato administrativo de instituicdo de
comissdo para concurso publico
02.03.01.02 | Processo para contratacdo de
empresa realizadora de concurso
publico
02.03.01.03 | Processo para contratacdo temporaria | Abertura e Acompanhamento de
de servidor Processo Seletivo para
Contratacdo de Servidor em
Designacao Temporaria
02.03.01.04 | Documentos de candidatos para
comprovacao de titulos
02.03.01.05 | Processo para acompanhamento de
realizacdo de concurso publico
02.03.01.99 | Outros documentos referentes a organizacdo e realizacdo de concursos
publicos e processos seletivos
Subfuncéo | 02.04 Admissado, assentamento, movimentacdo de pessoal e vacancia de
cargo
Atividade 02.04.01 Admissao de Pessoal Equivaléncias
02.04.01.01 | Processo de admissao e | Processo de Provimento para
assentamento funcional para cargo | Cargo Efetivo. Processo de
efetivo Admissdo de Empregado Publico
02.04.01.02 | Processo de nomeacéao para cargo em | Cargo Comissionado
comisséo
02.04.01.03 | Processo de nomeacdo em cargo de | Contrato de Designacéo
designacéo temporaria Temporéria. Prorrogagéo de
Contrato de Designacao
Temporéria. Cessac¢do de Contrato
de Designacdo Temporéria
02.04.01.04 | Ato oficial de nomeacéao de servidor
02.04.01.05 | Processo para aproveitamento de
servidor
02.04.01.06 | Processo de reconducéo de servidor
02.04.01.07 | Processo de disponibilidade de
servidor
02.04.01.08 | Processo para readaptacdo de
servidor
02.04.01.09 | Processo para reintegracdo de
servidor
02.04.01.10 | Processo de reversao de
aposentadoria de servidor
02.04.01.99 | Outros documentos referentes a admisséo de pessoal
Atividade | 02.04.02 Movimentacdo de servidor Equivaléncias
02.04.02.01 | Processo de lotag&o de servidor Lotacao Proviséria
02.04.02.02 | Processo de localizacao de servidor
02.04.02.03 | Processo de remanejamento interno Concurso de Remocao
02.04.02.04 | Formulario de solicitacao de
remanejamento
02.04.02.05 | Processo de juncéo de cargo
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02.04.02.06 | Processo de permuta de servidor
02.04.02.07 | Processo de alocacao de servidor
02.04.02.08 | Processo de requisicao de servidor
02.04.02.09 | Processo de cesséo de servidor
02.04.02.10 | Processo de ressarcimento por
remuneracao de servidor cedido
02.04.02.99 | Outros documentos referentes a movimentacéo de servidor
Atividade | 02.04.03 Assentamento de servidor Equivaléncias
02.04.03.01 | Dossié funcional de servidor Pasta Funcional do Servidor.
Prontuario  Funcional. Dossié
Funcional do Empregado Publico
02.04.03.02 | Declaracdo para fins de comprovacéo
de atuacao profissional
02.04.03.03 | Solicitacdo de certiddo de tempo de
servico
02.04.03.04 | Solicitacdo de certiddo de tempo de
contribuicdo
02.04.03.05 | Processo para averbacdo por tempo
de contribuic&o
02.04.03.06 | Processo para averbacdo por tempo | Contagem de Tempo de Servi¢co
de servico
02.04.03.07 | Processo e/ou formulario para
alteracao de carga horaria
02.04.03.08 | Processo e/ou formulario para horario | Carga Horaria Especial.
especial de trabalho Prorrogacdo de Jornada de
Trabalho
02.04.03.09 | Processo para solicitagdo de hora
extra
02.04.03.10 | Processo para substituicéo de servidor | Substituicdo em Cargo de Chefia
02.04.03.11 | Recibo de entrega de identificacdo | Carteiras. Cartbes. Crachés.
funcional Credenciais
02.04.03.12 | Formulario de solicitagcdo de trabalho
remoto
02.04.03.13 | Formulario de manifestacdo de chefia
imediata sobre trabalho remoto
02.04.03.99 | Outros documentos referentes ao assentamento de servidor
Atividade | 02.04.04 Realizacdo de censo bianual
02.04.04.01 | Declaracao de atualizacdo de dados pessoais de servidor
02.04.04.02 | Comprovante de atualiza¢@o de dados de servidor
02.04.04.03 | Relatorio de censo dos servidores ativos no poder legislativo municipal
02.04.04.99 | Outros documentos referentes & realizacao de censo bianual
atividade 02.04.05 Vacéncia de cargo publico Equivaléncias
02.04.05.01 | Requerimento de exoneracdo de
servidor
02.04.05.02 | Processo de demisséo de servidor
02.04.05.03 | Requerimentos de aposentadoria
voluntaria
02.04.05.04 | Solicitacdo de adeséo ao programa de | Demisséo Incentivada. Plano de

desligamento voluntério

Demisséao Voluntaria — PDV
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02.04.05.05 | Processo de desligamento voluntario Demissao Incentivada. Plano de
Demisséo Voluntaria — PDV
02.04.05.99 | Outros documentos referentes & vacancia de cargo publico
Subfuncéo | 02.05 Controle de desempenho do servidor
Atividade | 02.05.01 Avaliacédo de desempenho
02.05.01.01 | Processo de avaliacdo de desempenho individual
02.05.01.02 | Recurso de avaliagdo de desempenho individual — RADI
02.05.01.03 | Plano de desenvolvimento individual — PDI
02.05.01.99 | Outros documentos referentes a avaliacdo de desempenho
Atividade | 02.05.02 Estagio Probatorio Equivaléncias
02.05.02.01 | Processo de Avaliacao de | Avaliacdo de Estagio Probatério
Desempenho para Fins de Estagio
Probatério
02.05.02.02 | Recurso de Avaliacdo Parcial de
Estagio Probatério — RAPEP
02.05.02.99 | Outros Documentos Referentes ao Estagio Probatoério
Subfuncéo | 02.06 Registro de frequéncia de Servidor
Atividade | 02.06.01 Controle de Frequéncia e horério de | Equivaléncias
Trabalho de Servidor
02.06.01.01 | Registro de Apuracdo Diaria de | Folha de Ponto. Folha de
Frequéncia Freguéncia. Ponto Eletrdnico. Livro
de Ponto. Cartdo de Ponto
02.06.01.02 | Comunicacgédo de Abono Formulario de Solicitacédo de
Abono de Frequéncia
02.06.01.03 | Comunicacgéo de Dispensa Eleitoral
02.06.01.04 | Boletim de Frequéncia de Servidor
02.06.01.05 | Relatério de Consolidacdo de
Frequéncia
02.06.01.06 | Processo e/ou Formulario  de
Retificacdo de Frequéncia
02.06.01.07 | Escala de Plantdo Escala de Servico. Escala de
Servico Extra. Escala Especial
02.06.01.99 | Outros Documentos Referentes ao Controle de Frequéncia e Horario de
Trabalho de Servidor
Subfuncéo | 02.07 Expediente de Pagamento de Pessoal
Atividade | 02.07.01 Controle de Pagamento de Servidor | Equivaléncias
02.07.01.01 | Cronograma para Execucédo da Rotina
Mensal e Suplementar de Folha de
Pagamento e Folha Virtual
02.07.01.02 | Folha de Pagamento de Servidor Folha Suplementar. Ficha
Financeira. Processo de Solicitacdo
de Pagamento para Folha de
Pessoal
02.07.01.03 | Parecer de Auditoria da Folha de
Pagamento
02.07.01.04 | Processo para Reviséo dos
Vencimentos
02.07.01.05 | Processo para Ressarcimento ao
Erario Publico
02.07.01.99 | Outros Documentos Referentes ao Controle de Pagamento de Servidor
Atividade | 02.07.02 Recolhimento de Encargos Sociais | Equivaléncias

e Contribui¢c8es
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02.07.02.01 | Requerimento de Alteracdo de Dados | Requerimento de Inclusdao ou
para Imposto de Renda Exclusdo de Dependente para Fins
de Imposto de Renda
02.07.02.02 | Processo para Pagamento de Pensdo | Revisao de Penséo Alimenticia
Alimenticia
02.07.02.03 | Requerimento de Alteracdo de Dados
para PIS e PASEP
02.07.02.04 | Relacédo de Desconto Sindical Contribuicao Sindical. Imposto
Sindical
02.07.02.05 | Relacdo Anual de Informacdes
Sociais - RAIS
02.07.02.06 | Processo de Compensacao
Previdenciaria
02.07.02.07 | Processo de Contribuicéo
Previdenciaria
02.07.02.08 | Processo de Contribuicdo de Tributos
de Pessoal
02.07.02.99 | Outros Documentos Referentes ao recolhimento de Encargos Sociais e
Contribuicdes
Subfuncéo | 02.08 Concesséo de Direitos, Vantagens e Gratificacdes
Atividade | 02.08.01 Concesséo de indenizacbes
02.08.01.01 | Processo de Concessédo de Diarias e Ajuda de Custo
02.08.01.02 | Processo de Indenizacao de Férias
02.08.01.99 | Outros Documentos Referentes a Concessao de Indenizacdes
Atividade 02.08.02 Concesséo de Direitos, Vantagens e | Equivaléncias
beneficios
02.08.02.01 | Cartilha de Beneficios e Direitos do
Servidor
02.08.02.02 | Processo para Progressao por Tempo
de Servico
02.08.02.03 | Processo para Promogéo por Titulacdo | Mudanca de Nivel por Escolaridade
02.08.02.04 | Processo para Promocéo por Selecéo
02.08.02.05 | Processo para Promocdo  por
Senioridade
02.08.02.06 | Processo e/ou Formulario para
Pagamento de Salario Familia
02.08.02.07 | Processo para Concessao de
Adicional por Assiduidade
02.08.02.08 | Processo para Concessdo de | Funcao Gratificada
Adicional por Cargo em Comisséo
02.08.02.09 | Processo para Concessao de
Adicional por Extensdo de Carga
Horéria
02.08.02.10 | Processo para Concessdo de
Adicional Noturno
02.08.02.11 | Processo para Concessdo de
Adicional por Periculosidade
02.08.02.12 | Processo para Concessdo de
Adicional por Insalubridade
02.08.02.13 | Processo para Concessdo de
Adicional por Tempo de Servico
02.08.02.14 | Processo de Gratificacdo por
Produtividade
02.08.02.15 | Processo para Concesséo de Penséo

por Morte
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02.08.02.16 | Comunicacédo de Auxilio Doenca
02.08.02.17 | Comunicacéo de Férias Comunicado de Férias. Aviso de
Férias
02.08.02.18 | Comunicacéo de Interrupcéo de Férias
02.08.02.19 | Escala de Férias Plano Anual de Férias
02.08.02.20 | Processo para Aquisicao de Vale
Transporte
02.08.02.21 | Termos Relacionados a Assisténcia | Plano de Saude
Médica
02.08.02.99 | Outros Documentos Referentes a Concessdo de Direitos, Vantagens e
Beneficios
Atividade | 02.08.03 Concesséo de Controle de Licencas | Equivaléncias
e Afastamentos
02.08.03.01 | Processo para Concesséo de Licengas | Acidente em Servico. Doenga em
Médicas Pessoa da Familia. Gestante.
Licenca Maternidade. Tratamento
de Saude
02.08.03.02 | Processo para Concesséo de Licenga | Licenca Sem Vencimento
para Interesses Particulares — LIP
02.08.03.03 | Processo para Concessdao de
Afastamento para Participacdo em
Evento
02.08.03.04 | Processo para Concessdo de Férias
Prémio
02.08.03.05 | Processo para Concessdo de
Afastamento de  Servidor para
Atividade Politica (Candidato)
02.08.03.06 | Processo para Concessdo de
Afastamento de  Servidor para
Mandato Eletivo
02.08.03.07 | Processo para Concessdo de | Afastamento para Capacitacdo
Afastamento de  Servidor para | Profissional
Aperfeicoamento,  Atualizagdo ou
Especializacéo
02.08.03.08 | Processo para Concessao de
Afastamento de  Servidor para
Competicdo Desportiva
02.08.03.09 | Processo para Concessdo de
Afastamento de  Servidor para
Mandato Classista
02.08.03.10 | Processo para Concesséo de Licenca
a
Adotante e Paternidade
02.08.03.11 | Processo para Concessdo de
Afastamento de  Servidor para
Acompanhamento do Conjuge ou
Companheiro
02.08.03.12 | Processo para Concessao de
Afastamento de Servidor para Curso
de Formacao - Etapa de Concurso
02.08.03.99 | Outros Documentos Referentes & Concessao e Controle de Licencas e
Afastamentos
Subfuncéo | 02.09 Seguranca e Medicina do trabalho
Atividade | 02.09.01 Seguranca e Medicina do Trabalho Equivaléncias

02.09.01.01

Prontuéario Médico do Servidor

Ficha Clinica




Camara Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo
Palacio Legislativo “Eugénio Salvador”

02.09.01.02 | Atestado de Saude Ocupacional —
ASO
02.09.01.03 | Formulario de Perfil Profissiografico
Profissional — PPP
02.09.01.04 | Notificacdo de Pendéncias junto a
Medicina do Trabalho
02.09.01.05 | Dossié do Programa de Prevencao de
Riscos Ambientais — PPRA
02.09.01.06 | Dossié do Programa de Controle
Médico de Salde Ocupacional -
PCMSO
02.09.01.07 | Laudo Técnico de Condicdes
Ambientais do Trabalho — LTCAT
02.09.01.99 | Outros Documentos Referentes a Seguranca e Medicina do Trabalho
Atividade | 02.09.02 Comunicacéo de Acidentes de Trabalho
02.09.02.01 | Comunicacgédo de Acidente de Trabalho — CAT
02.09.02.02 | Recibo de Entrega do CAT ao Sindicato
02.09.02.99 | Outros Documentos Referentes & Comunicacéo de Acidentes de Trabalho
Subfuncéo | 02.10 Controle de Estagiérios
Atividade | 02.10.01 Recrutamento, Selecao e | Equivaléncias
Acompanhamento de Estéagio
02.10.01.01 | Processo de Contratacao de Estagiario | Dossié do Estagiario. Prontuario
do Estagiario
02.10.01.99 | Outros Documentos Referentes ao Recrutamento, Selecdo e

Acompanhamento de Estagiario
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03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE
SERVICOS

Essa funcédo corresponde a administracdo de bens materiais, patrimoniais e iméveis do

Estado, compreendendo sua aquisicdo, controle, uso, alienacdo e baixa, bem como a

contratacdo e fiscalizacdo de servicos e obras, nas mais diversas modalidades,

previstas em legislacdo especifica. Constam, ainda, documentos pertinentes ao

abastecimento, controle de uso, movimentacao e guarda de veiculos oficiais.

Funcéo 03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE
SERVICOS
Subfuncéo | 03.01 Contratacdo de Servicos e Obras
03.01.01 Contratacédo e Fiscalizacao de Servigcos e | Equivaléncias
Obras
03.01.01.01 Processo para Contratacao de Servigos
Comuns e/ou Técnicos Especializados
03.01.01.02 Processo para Contratacao de Servigos
Terceirizados
03.01.01.03 Processo para Contratacdo de Servigos de
Engenharia e Obras Publicas
03.01.01.04 Projeto para Execucdo de Obras
03.01.01.05 Processo para Locacdo de Equipamentos
03.01.01.06 Processo de Fiscalizacdo e Medicdo de
Servicos e Obras Publicas
03.01.01.07 Processo para Alteracdes Contratuais de
Servicos e Obras
03.01.01.08 Processo para Contratacdo de Servigos de
Imprensa Oficial
Atividade 03.01.01.09 Proces_so Licitatorio para Contratggéo de Editgl para Contrgt_agéo de
Agéncia de Propaganda e Publicidade Servigos de Publicidade
03.01.01.10 Processo para Contratacdo de Servigos de | Processo para Contratacdo de
Publicidade Agéncia de Publicidade
03.01.01.11 Proposta Técnica de Peca Publicitaria
03.01.01.12 Processo para Contratacdo de Servicos de
Informatica e Automacéo
03.01.01.13 Processo para Contratagdo de Licenca de
Uso de Software
03.01.01.14 Processo para Contratacdo de Certificado | Processo para Aquisi¢cdo de
Digital Assinatura Digital
03.01.01.15 Processo para Adesédo a Contratacao
Corporativa
03.01.01.16 Processo de Contratacdo de Seguro de
Vida
03.01.01.17 | Ordem de Servico
03.01.01.99 Outros Documentos Referentes a Contratacdo de Servicos e Fiscalizacdo de
Obras
03.01.02 Cadastro de fornecedores Equivaléncias
Ativi 03.01.02.01 Processo para Registro Cadastral de | Processo para Cadastro de
tividade
Fornecedores Fornecedores
03.01.02.99 Outros Documentos Referentes ao Cadastro de Fornecedores
Atividade | 03.01.03 Registro de precos | Equivaléncias
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03.01.03.01 Processo para Adesao a Ata de Registro de | Processo para Utilizacdo da
Precos Ata de Registro de Precos
03.01.03.99 Outros Documentos Referentes ao Registro de Precos
Subfuncédo | 03.02 Aquisicéo e controle de bens Materiais e patrimoniais
03.02.01 Aquisicdo de Bens materiais e | Equivaléncias
Atividade patrimoniais ______ .
03.02.01.01 Processo para Aquisicdo de Material de Processo para Compra de
Consumo Material de Consumo
03.02.01.02 Processo para Aquisicdo de Material Processo para Compra de
Permanente Material Permanente
Atividade 03.02.01.03 Processo para Aquisjgéo de Sjst(_ama de
Informacao Corporativo ou Proprio
03.02.01.04 Processo para Aquisicdo de Semovente
03.02.01.99 Outros Documentos Referentes a Aquisicdo de Bens Materiais e Patrimoniais
Atividade 03.02.02 Controle e movimentacdo de Bens | Equivaléncias
patrimoniais
03.02.02.01 Processo de Cessdo, Permissdao e | Empréstimo de Material
Autorizacé@o de Uso de Bens Moveis Permanente entre Orgdos da
Administracdo Publica
Municipal
03.02.02.02 Processo de Concesséo de Uso de Bens
Méveis
03.02.02.03 Processo de Transferéncia de Bens Mdveis
03.02.02.04 Processo de doacéo de Materiais
Inserviveis
03.02.02.05 Processo sobre Depreciacdo de Bens
Mdoveis
03.02.02.06 Formulario de Autorizacao de
Remanejamento de Bens Méveis
03.02.02.07 Termo de Responsabilidade pelo Uso do
Bem Mdvel
03.02.02.08 Inventario de Bens Moveis Inventario de Materiais
Permanentes
03.02.02.09 Registro de Sinistro em Bens Méveis
03.02.02.99 Outros Documentos Referentes ao Controle e Movimentacdo de Bens
Patrimoniais
Atividade 03.02.03 Alienacdo e baixa de bens patrimoniais Equivaléncias
03.02.03.01 Processo de Doacgéo de bens méveis
03.02.03.02 Processo de Baixa de Bens Moveis Baixa de Bens do Orgéo
03.02.03.99 Outros Documentos Referentes a Alienacao
e Baixa de Bens Patrimoniais
Atividade 03.02.04 Formacdo de estoque e controle de | Equivaléncias
almoxarifado
03.02.04.01 Relatério de Entrada de Bens Materiais
Permanentes ou de Consumo
03.02.04.02 Inventario de Material Permanente Listagem de Materiais de Uso
Especifico/Ativo Fixo
03.02.04.03 Inventario de Material de Consumo Listagem de Materiais
03.02.04.04 Requisi¢do de Materiais Permanentes ou
de Consumo
03.02.04.05 Nota de Saida de Material Permanente Retirada de Material de Uso
Especifico/Ativo Fixo
03.02.04.06 Nota de Saida de Material de Consumo Reserva de Material
03.02.04.07 Processo de Baixa de Material Permanente | Solicitacdo para Fins de
Prestacdo de Contas de

Material Permanente
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03.02.04.08 Processo de Baixa de Material de Consumo | Solicitacdo para Fins de
Prestacao
de Contas de Materiais de
Consumo. Relatorio de
Inventério
Rotativo
03.02.04.09 Relatério de Baixa de Material Permanente
03.02.04.10 Relatério de Baixa de Material de Consumo
03.02.04.11 Certificado de Garantia
03.02.04.12 Registro de Extravio, Roubo e
Desaparecimento de Bens Materiais e
Patrimoniais
03.02.04.99 Outros Documentos Referentes a Formacgdo de Estoque e Controle de
Almoxarifado
Subfuncdo | 03.03 Aquisicao e controle de veiculos
Atividade 03.03.01 Aquisicao e locacédo de veiculos
03.03.01.01 Processo para Aquisicdo de Veiculo
03.03.01.02 Processo para Locacédo de Veiculo
03.03.01.99 Outros Documentos Referentes a Aquisicédo e Locacdo de Veiculos
Atividade 03.03.02 Alienacdo e baixa de veiculos
03.03.02.01 Processo de Doacéo de Veiculo
03.03.02.02 Processo de Baixa de Veiculo
03.03.02.99 | Outros Documentos Referentes a Alienacdo e Baixa de Veiculos
Atividade 03.03.03 Controle e movimentacdo de veiculos Equivaléncias
03.03.03.01 Processo de Cessédo, Permissdo e
Autorizacdo de Uso de Veiculo
03.03.03.02 Processo de Concesséo de Uso de Veiculo
03.03.03.03 Formulédrio de Autorizacdo para Uso de
Veiculo
03.03.03.04 Processo para Contratagdo de Seguro de
Veiculo
03.03.03.05 Processo para Pagamento de Multa por
Infracdo de Transito
03.03.03.06 Processo para Pagamento de Despesas | Abastecimento de Veiculo
com Contrato de Combustivel
03.03.03.07 Cupons Fiscais Referentes a Veiculos Documentos Fiscais de
Pedagio. Documentos Fiscais
de Abastecimento de Veiculo
03.03.03.08 Boletim Diario de Trafego Boletim Diario de Veiculo —
BDV
03.03.03.09 Formulério de Autorizacdo para Reparos e/
ou Revisdo de Veiculo
03.03.03.10 Formulédrio de Autorizagdo para Guardar
Veiculo em Garagem Particular
03.03.03.11 Registro de Sinistro em Veiculo
03.03.03.99 Outros Documentos Referentes ao Controle e Movimentacéo de Veiculos
Subfuncéo | 03.04 Aquisicdo e controle de patriménio Equivaléncias
imobiliario
Atividade 03.04.01 Aquisicéo e ingresso de imdveis
03.04.01.01 Processo para Aquisicdo de Imével
03.04.01.02 Processo para Desapropriacdo de Imével
03.04.01.99 Outros Documentos Referentes a Aquisicéo e Ingresso de Iméveis
Atividade 03.04.02 Alienacdo de imQveis | Equivaléncias
03.04.02.99 Outros Documentos Referentes a Alienacao de Iméveis
Atividade 03.04.03 Movimentacao de bens imobiliérios
03.04.03.99 Outros Documentos Referentes a Movimentacéo de Bens Imobiliarios
Atividade 03.04.04 Controle de imdveis | Equivaléncias
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03.04.04.01 Processo para Regularizacdo de Imével
03.04.04.02 Oficio sobre Solicitacdo de Escritura de
Imovel
03.04.04.03 Oficio sobre Solicitacdo de Matricula de
Imovel
03.04.04.04 Oficio sobre Alteracdo de Cadastro | Requerimento de Cadastro
Imobilidrio Imobiliario
03.04.04.05 Oficio sobre Ligacéo ou Desligamento de
Ramal de Agua e Esgoto
03.04.04.06 Oficio sobre Ligacéo ou Desligamento de
Ramal de Energia Elétrica
03.04.04.07 Relatério de Pericia Técnica em Imovel
03.04.04.08 Inventério de Bens Imdéveis
03.04.04.09 Escritura de Imével
03.04.04.10 Plantas, Projetos e Croquis do Imoével
03.04.04.11 Certiddo de Escritura de Imével
03.04.04.12 Certiddo de Matricula de Imével
03.04.04.13 Certiddo de Tempo de Cadastro de Imével
03.04.04.14 Certiddo Negativa de Débito de Imdvel
03.04.04.15 Registro de Sinistro em Imoével

03.04.04.99

Outros Documentos Referentes ao Controle de Imoéveis
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04 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Essa funcdo comporta o cumprimento das diretrizes da politica orcamentaria e

financeira através da elaboracdo, consolidacdo e formalizacdo do planejamento

orcamentario e da execucao financeira, incluindo distribuicao de recursos e alteracoes,

até o pagamento de despesas e o controle da contabilidade, além do controle interno e

da prestacéo de contas.

Funcéo 04 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfuncéo | 04.01 Gestédo dos Instrumentos de Planejamento
04.01.01 Planejamento Estratégico
04.01.01.01 Oficio sobre Planejamento Estratégico
Atividade | 04.01.01.02 Comunicacao Interna sobre Planejamento Estratégico
04.01.01.03 Registro das Metas do Planejamento Estratégico
04.01.01.99 Outros Documentos Referentes ao Planejamento Estratégico do Governo
Atividade 04.01.02 Audiéncias Publicas i - _
04.01.02.99 Outros Documentos Referentes as Audiéncias Publicas do Governo
04.01.03 Elaboracéo, revisdo e Consolidacdo da Lei do Plano PluriAnual - PPA
04.01.03.01 Orientacdes para Elaboracéo do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.02 Registro de Despesas Orcamentarias
Atividade | 04.01.03.03 Projeto de Lei do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.04 Lei do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.99 Outros Documentos Referentes a Elaboracao, Revisdo e Consolidagéo da Lei
do Plano Plurianual - PPA
04.01.04 Elaboracéo, revisdo e Consolidacdo da | Equivaléncias
Lei de Diretrizes Orcamentérias — LDO
04.01.04.01 | Oficio sobre Lei de Diretrizes Orgamentarias
- LDO
Atividade | 04.01.04.02 Projeto de Lei de Diretrizes Or¢camentarias -
LDO
04.01.04.03 Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO
04.01.04.99 Outros Documentos Referentes a Elaboracdo, Revisdo e Consolidacao da Lei
de Diretrizes Orcamentarias — LDO
04.01.05 Elaboracdo, Revisdo e Consolidacdo da | Equivaléncias
Lei Orcamentéria Anual - LOA
04.01.05.01 Comunicacdo sobre  Estimativa de
Arrecadacdo de Receitas
04.01.05.02 Proposta de Despesa Orcamentéria
Atividade 04.01.05.03 Ofiqio sobre L_ei Orgamentéria Anual - LOA
04.01.05.04 Projeto de Lei Orcamentéria Anual - LOA
04.01.05.05 Lei Orcamentaria Anual - LOA
04.01.05.06 Oficio sobre Emenda na Lei Or¢camentaria | Oficio ou Processo para Ajuste
Anual - LOA de Dispositivo da LOA
04.01.05.99 Outros Documentos Referentes a Elaboracao, Revisdo e Consolidagdo da Lei
Orcamentéria Anual — LOA
04.01.06 Monitoramento e avaliacdo da Execucéo do Plano Pluri Anual e dos
Atividade Orgamento; Anuais _
04.01.06.99 Outros Documentos Referentes ao Monitoramento e Avaliacdo da Execucédo

do Plano Plurianual e dos Orcamentos Anuais
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04.01.07 Normatizacao, programacado Alocacdo de Recursos Orcamentarios e
Financeiros
04.01.07.01 Portaria sobre Limites a Empenhar das Dotacdes Orcamentarias
04.01.07.02 Decreto sobre Programacédo Orcamentaria e Financeira e Cronograma de
Atividade Execucdo Mensal de Desembolso do Poder Legislativo para o Exercicio
04.01.07.03 Decreto sobre Encerramento Orcamentario, Financeiro e Contabil do
Exercicio
04.01.07.99 Outros Documentos Referentes a Normatizacdo, Programacéo e Alocacao de
Recursos Orcamentarios e Financeiros
Subfuncédo | 04.02 Gestdo do Orcamento
04.02.01 Acompanhamento da Execucdo do | Equivaléncias
Orcamento
04.02.01.01 Nota de Dotacdo Orcamentaria Nota de Reserva Orcamentaria
04.02.01.02 Relatérios Gerenciais de Acompanhamento
Atividade do Orcamento —
04.02.01.03 Processo de  Estimativa/Célculo de
Pagamento de Precat6rios para Inclusdo em
Orcamento
04.02.01.99 Outros Documentos Referentes ao Acompanhamento da Execucdo do
Orcamento
04.02.02 Descentraliza¢&o de créditos | Equivaléncias
Atividade Orcamentérios _ :
04.02.02.99 Outros Documentos Referentes a Descentralizacdo de Créditos
Orcamentarios
04.02.03 Alteracdo Orcamentaria Equivaléncias
04.02.03.01 Nota Patrimonial
04.02.03.02 Processo sobre Alteracdo da Acgéo | Processo sobre
Orcamentéria Remanejamento de Acéo
Atividade Orcamentaria
04.02.03.03 Processo para Abertura de Crédito
Adicional: ~ Suplementar, Especial e
Extraordinério.
04.02.03.99 Outros Documentos Referentes a Alteragdo Orcamentdria
Subfuncéo | 04.03 Gestao e Execucdo Financeira e Contébil
04.03.01 Execucéo Financeira Equivaléncias
04.03.01.01 Programacéo de Desembolso Financeiro
04.03.01.02 Processo de Suprimento de Fundos
04.03.01.03 Processo para Pagamento de Despesas
Continuas
04.03.01.04 Processo para Pagamento de Servicos de
Terceiro
04.03.01.05 Processo para Pagamento de Servicos de
Engenharia e Obras Publicas
04.03.01.06 Processo para Pagamento de Fornecimento
de Materiais
Atividade | 04.03.01.07 Processo para Pagamento de Tributos
(Impostos e Taxas)
04.03.01.08 Processo para Pagamento de Taxas N&o
Tributarias
04.03.01.09 Processo para Pagamento de Multas
04.03.01.10 Processo para Pagamento de Precatorio
04.03.01.11 Guia de Devolucdo
04.03.01.12 Nota de Empenho
04.03.01.13 Nota de Liguidacdo
04.03.01.14 Nota Patrimonial
04.03.01.15 Ordem Bancéria

04.03.01.16

Guia de Recolhimento DUA
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04.03.01.17 Guia de Recolhimento de Imposto Sobre
Servico - ISS
04.03.01.18 Guia de Recolhimento do Imposto de Renda
04.03.01.19 Guia de Recolhimento do INSS - GPS
04.03.01.20 Guia de Recolhimento de FGTS Guias de Recolhimento do
FGTS e de Informacbes a
Previdéncia Social - GFIP
04.03.01.21 Guia de Recolhimento de PIS/PASEP
04.03.01.22 Guia de Recolhimento de Contribuicao
Sindical
04.03.01.23 Documento de Arrecadacao Documento de Arrecadacao da
Receita Federal - DARF.
04.03.01.24 Processo de Devolucdo de Receita
04.03.01.99 Outros Documentos Referentes a Execucdo Financeiro
04.03.02 Controle da Contabilidade Equivaléncias
04.03.02.01 Conciliacdo Contéabil/Bancaria Extrato de Conta
04.03.02.02 Relatério de Detalhamento Contabil
04.03.02.03 Relacdo de Ordens Bancarias
Atividade 04.03.02.04 Balancos Contébeis_ _ _ _ Balancetes Financeiros
04.03.02.05 Declaracdo de Débito e Crédito Tributario
Federal - DCTF
04.03.02.06 Declaragéo de Imposto de Renda Retido na
Fonte - DIRF
04.03.02.99 Outros Documentos Referentes ao Controle da Contabilidade
Atividade 04.03.03 Prestacdo de Contas e Controle Interno Equivaléncias
04.03.03.01 Relatério de Auditorias Recebidas
04.03.03.02 Processo para Prestacdo de Contas ao | Prestacdo de Contas Anual -
Tribunal de Contas do Estado do Espirito | PCA
Santo
04.03.03.03 Processo para Prestacdo de Contas de | Prestacdo de Contas de
Adiantamento Suprimento de Fundos
04.03.03.04 Processo para Prestacdo de Contas de
Acordos com Repasse de Recursos
04.03.03.05 Relatérios e Pareceres Relativos ao | Relatorio e Parecer da Unidade
Controle Interno para o Tribunal de Contas | Executora de Controle Interno -
do Estado do Espirito Santo RELUCI
04.03.03.06 Relatérios e Pareceres Relativos ao
Controle Interno (exceto para o Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo)
04.03.03.07 Processo sobre Tomada de Contas Especial
04.03.03.08 Normas de Procedimentos Padréo
Referentes a Estruturacdo e Organizagéo
das Rotinas dos Orgéos e Entidades
04.03.03.09 Processo para Acompanhamento das
Atividades da Unidade de Controle Interno -
UECI
04.03.03.10 Processo Administrativo para Execucédo do
RELUCI
04.03.03.11 Relatério de Gestéo
04.03.03.12 INFOCI - InformacBGes da Unidade de
Controle Interno
04.03.03.13 InstrucBes Normativas
04.03.03.14 Recomendacdes
04.03.03.99 Outros Documentos Referentes a Prestacdo de Contas e Controle Interno
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05 GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMAGCAO

Nessa funcdo inserem-se as tipologias referentes aos servicos de protocolo,

arquivamento, acesso, conservacao, classificacdo e destinacdo dos documentos, bem

como 0s registros e tratamento dos acervos bibliograficos, museolégicos e artisticos.

Incluem-se, também, as diretrizes, o controle, a manutencao e o uso de tecnologias da

informacéao.
Funcéo 05 GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO
Subfuncédo | 05.01 Gestdo de Documentos Arquivisticos
05.01.01 Diretrizes e Normas Referentes a Arquivo e Protocolo
05.01.01.01 Manuais e Normas para a Gestdo de Documentos
05.01.01.02 Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
Atividade | 05.01.01.03 Processo para Aprovacdo de Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade das Atividades Finalisticas
05.01.01.99 Outros Documentos Referentes a Normatizacédo das Atividades de Arquivo e
Protocolo
05.01.02 Producdo, Levantamento e Fluxo de | Equivaléncias
Documentos Arquivisticos
05.01.02.01 Formulério de Avaliagdo de Documentos
- FAD
05.01.02.02 Boletins de Controle de Tramitacdo de | Boletim Eletrdnico - BE.
Documentos Avulsos e Processos Boletim de
Anexacao. Boletim de
Atividade Documento
- BD. Boletim de Andamento -
BA.
Boletim de Arquivamento
05.01.02.03 Livro de Registro de Entrada de | Livro de Protocolo
Documentos Avulsos
05.01.02.99 Outros Documentos Referentes a Producdo, Levantamento e Fluxo de
Documentos Arquivisticos
05.01.03 Arquivamento e destinacéo de | Equivaléncias
Documentos Arquivisticos
05.01.03.01 Listagem de Transferéncia de Documentos
para Guarda Intermediaria
05.01.03.02 Processo para Eliminacdo de Documentos
05.01.03.03 Listagem de Recolhimento de Documentos
Atividade | 05.01.03.04 | Termo de Recolhimento de Acervo | Listagem Descritiva do Acervo
Arquivistico
05.01.03.05 Processo para Recolhimento de Acervo
Arquivistico
05.01.03.06 Guia de Empréstimo de Documentos Guia-fora
05.01.03.99 Outros Documentos Referentes ao Arquivamento e Destinacdo de
Documentos Arquivisticos
05.01.04 Politicas de Acesso a Informacao
05.01.04.01 Relatério Anual - Rol dos Documentos Classificados
Atividade 05.01.04.02 Relatério Anual - Estatistica de Pedidos e Informacdes sobre 0 Requerente
05.01.04.03 Formulério para Classificacdo do Grau de Sigilo das Informacdes
05.01.04.04 Formulério para Solicitacdo de Acesso a Informacéo
05.01.04.05 Formulério para Recurso de Solicitacdo de Acesso a Informacdo Negado
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05.01.04.06 Formuléario para Reclamacao sobre Solicitacdo de Acesso a Informacéo
05.01.04.99 Outros Documentos Referentes a Politica de Acesso a Informacao
Subfuncédo | 05.02 Gestao de acervos Bibliograficos, Museoldgicos e Artisticos
05.02.01 Aquisicdo e Doacdo de Acervos Bibliograficos, Museol6gicos e
Artisticos
Atividade | 05.02.01.01 Processo para Aquisicdo de Material Bibliografico, Museoldgico e Artistico
05.02.01.02 Processo para Doacao de Material Bibliografico, Museolégico e Artistico
05.02.01.03 Termo de Doacéo de Material Bibliografico, Museol6gico e Artistico
Atividade 05.02.01.99 Outros Documentos Referentes a Aquisicdo e Doacdo de Acervos
Bibliograficos, Museoldgicos e Artisticos
05.02.02 Registro, Catalogacéo, Acesso e Destinacado de Acervos Bibliogréficos,
Museoldgicos e Artisticos
05.02.01 Guia, Inventario, Catélogo e indice para Material Bibliografico, Museolégico e
Atividade Artistico
05.02.02 Ficha Catalogréfica
05.02.99 Outros Documentos Referentes ao Registro, Catalogacdo, Acesso e
Destinacao de Acervos Bibliograficos, Museolégicos e Artisticos
Subfuncéo | 05.03 Gestdo da Tecnologia da Informacéao
Atividade 05.03.01 Diretrizes e Normas Referentes a Tecnologia da Informacéao
05.03.01.01 Manuais e Normas sobre Sistemas Informatizados e Infraestrutura de
Hardware e Software
05.03.01.02 Planos e Projetos sobre Sistemas Informatizados e Infraestrutura de
Hardware e Software
05.03.01.03 Manuais de Uso Correto do Hardware
05.03.01.04 Manuais de Uso Correto da Rede Mundial de Computadores
05.03.01.99 Outros Documentos Referentes & Normatizacdo da Tecnologia da Informacé&o
Atividade 05.03.02 Controle e Manutencdo de Sistemas | Equivaléncias
Informatizados e Infraestrutura de
Hardware e Software
05.03.02.01 Base de Dados Banco de Dados. Sistema de
Gerenciamento de Banco de
Dados - SGBD. Repositério de
Dados
05.03.02.02 Inventario de Sistemas
05.03.02.03 Solicitacédo de Servicos de Informética
05.03.02.99 Outros Documentos Referentes a Manutencéo de Sistemas Informatizados e

Infraestrutura de Hardware e Software
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06 GESTAO DA COMUNICAGAO ISNTITUCIONAL

Essa funcdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir

informacdes sobre as politicas e agdes governamentais, incluindo a criacdo de conteudo

de divulgacdo e acompanhamento das matérias jornalisticas veiculadas. Incluem-se,

também, o controle das correspondéncias e do servigco de mensageria oficial, bem como

os servicos de telecomunicacBes e a organizacdo de eventos, cerimdnias oficiais e

cursos de capacitacéo.

Subfuncéo | 06.01 Coordenacao e Controle dos Servi¢cos de Mensageria e Telecomunicacao
06.01.01 Controle da Prestacdo de Servigcos | Equivaléncias
Atividade Postais e Mensageria Oficial _ _
06.01.01.99 Outros Documentos Referentes ao Controle da Prestacéo de Servigos Postais
e de Mensageria Oficial
06.01.02 Controle da Prestacéo de Servigos de Equivaléncias
Telefonia/Telecomunicacdes
06.01.02.01 Termo de Transferéncia de Titularidade de
Linha Mével
06.01.02.02 Termo de Responsabilidade do Usuério do
Aparelho Celular e/ou Equipamento
06.01.02.03 Recibo de Entrega de Aparelho para Fiscal
e para Usuario
Ativi 06.01.02.04 | Termo de Entrega e de Responsabilidade
ividade ;
do Aparelho Celular e/ou Equipamento ao
Orgéo
06.01.02.05 Autorizacéo para Liberagéo ou Alteracdo
de Uso de Linha Mével
06.01.02.06 Termo de Devolugédo de Aparelho Mével e/
ou Equipamento
06.01.02.99 Outros Documentos Referentes ao Controle
da Prestacéo de Servicos de
Telefonia/Telecomunicacbes
Subfuncéo | 06.02 Assessoria de Comunicacéo
06.02.01 Divulgacéo das Ac¢des Institucionais Equivaléncias
06.02.01.01 | Clippings de Noticias
06.02.01.02 Matérias Jornalisticas Publicadas em | Reportagens
Veiculos Oficiais de Comunicacéo
06.02.01.03 Site Institucional Layout de Site
06.02.01.04 Folder, Banner, Cartaz, Cartdo de Visita,
Atividade Convite, Informativo e Card Produzidos por
Orgéos Estaduais
06.02.01.05 Banco de Imagens e Registros Audiovisuais | Video Institucional. Registro
Fotogréfico. Registro Sonoro
06.02.01.06 Arte Final da Peca Publicitaria
06.02.01.07 Processo de Campanha Institucional
06.02.01.99 Outros Documentos Referentes a Divulgacdo das Acdes Institucionais
06.02.02 Criacéo e/ou Editoracédo Visual Equivaléncias
Atividade 06.02.02.01 Projeto Executivo de Identidade Visual Manual de Identidade Visual
06.02.02.02 Solicitacdo de Aprovacdo de Pecas de

Campanha ou Evento
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06.02.02.99 Outros Documentos Referentes a Criacdo e/ou Editoracao Visual
Subfuncédo | 06.03 Organizacédo de Eventos ou Ceriménias Oficiais
06.03.01 Organizacdo de Eventos ou Cerimbnias | Equivaléncias
Atividade Oficiais . ___
06.03.01.01 Agenda de Compromissos Oficiais
06.03.01.02 Dossié de Evento
06.03.01.03 Material Didatico
06.03.01.04 Credencial de Evento ou Cerimdnia Oficial | Lista de Inscritos
06.03.01.05 Lista de Presenca em Eventos Lista de Participantes
06.03.01.06 Discursos e Mensagens Oficiais
06.03.01.07 Programa do Evento
Atividade | 06.03.01.08 Relatério Final de Curso
06.03.01.09 Formuléario de Avaliacdo de Curso
06.03.01.10 Certificado de Participacéo em
Evento/Curso
06.03.01.99 Outros Documentos Referentes a Organizagdo de Eventos ou Cerimdnias
Oficiais
Subfuncéo | 06.04 Controle das Correspondéncias
06.04.01 Controle das Correspondéncias Equivaléncias
06.04.01.01 Circular, Aviso e Comunicacéao Interna
06.04.01.02 Convites e Mensagens de Agradecimento,
Atividade Felic_itac;éo ou Pésames _
06.04.01.03 Oficio, Carta, Requerimento, Mog&o ou Voto | Correspondéncias
e abaixo-assinado
06.04.01.04 | Correspondéncia Eletrénica Email Corporativo. Comunica
06.04.01.99 Outros Documentos Referentes ao Controle de Correspondéncias
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[ FUNCAO 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA

TIPOS DE DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
SUBFUNGCAO ATIVIDADES cODIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
Lei. D_ecreto. 1) Ato Administrativo
Portaria.
Resolucéo elaborado .
| s pelo Orgao e assinado
nstrugéo
01.01.01.01 | A0S Normativa. Vigéncia 5 anos Guarda P ente. 2) A vigéncia
R Administrativos Instrugdo de 9 Permanente e 9 ’ 9
Servigo. encerra quando da
Regimento. revoga éoqdo
Estatuto. Ato ,gdr%winistrativo
01.01.01 Recomendacéo
Elaboragéo de Processo de
Atos Proposta de
Normativos Processo sobre Emenda Guarda
01.01.01.02 Projeto de Lei a Lei Orgéanica 5 anos 5 anos Permanente
01.01 Municipal e
Organizacao Regimento Interno
e Funcionamento Outros
Documentos
01.01.01.99 | Referentes a * * *
Elaboragéo de
Atos
Normativos
Organodrama Guarda A vigéncia se encerra
01.01.02.01 ganog Vigéncia 10 anos quando da publicacédo
Institucional Permanente
01.01.02 de novo organograma
Estudos, Processo para S
Planejamentos Alteracdo C o Guarda A vigencia se encerra
01.01.02.02 Vigéncia 10 anos guando da alteracao da
e Estrutura na Estrutura Permanente
e o estrutura
Organizacional Organizacional
Cronograma de C o Lo
01.01.02.03 Atividades Vigéncia 1 ano Eliminagéo
01.01.02 01.01.02.99 | Outros * * *
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01.01
Organizacao
e Funcionamento

Estudos,
Planejamentos
e Estrutura
Organizacional

Documentos
Referentes
aos Estudos,
Planejamentos
e Estrutura
Organizacional

01.01.03
Execucgéo e Relatério anual Guarda
Acompanhamento | 01.01.03.01 | das atividades do 5 anos 5 anos
e Lo Permanente
de Atividades orgéo
Organizacionais
Relatério de Visita | Memoria de Visita Guarda
01.01.03.02 Técnica Técnica 5 anos Permanente
Relatério de
01.01.03.03 | Acompanhamento Vigéncia 5 anos Eliminagéo
de Contrato
o Guarda
01.01.03.04 | Ata de Reuniédo 5 anos 5 anos Permanente
Processo para
Processo de Acompanhamento
Constituicdo de
de Comisséo, Comisséao, oA Guarda
01.01.03.05 Conselho, Grupo Conselho, Vigencia 5anos Permanente
de Trabalho ou Grupo de Trabalho
Comité ou
Comité
Outros
Documentos
01.01.03.99 | Referentes a * * *
Execucgéo e
Acompanhamento
de Atividades
Trata-se de segunda
01.01.04 via, pois o
Acompanhamento Guarda documento integra o
e Instrucdo de | 01.01.04.01 | Parecer Juridico 5 anos 10 anos Permanente processo e deve

Acdes Judiciais e
Administrativas

obedecer ao seu prazo
de guarda e a sua
destinacdo
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01.01
Organizacao
e Funcionamento

Trata-se de segunda
via, pois o documento
01.01.04.02 | Parecer Técnico 5 anos 10 anos Guarda Integra 0 processo e
Permanente deve obedecer ao seu
prazo de guarda e a
sua destinacéo
01.01.04.03 | Nota Técnica Vigéncia 5 anos Eliminac&o
Oficio de
Prestagéo de A vigéncia se encerra 2
01.01.04.04 | Subsidio para Vigéncia 5 anos Eliminagdo anos apods o transito
Defesa Judicial ao em julgado
Estado
Oficio de Guarda A vigéncia se encerra 2
01.01.04.05 | informagbes  ao Vigéncia 5 anos P anos apls o transito
N ermanente ;
Judiciario em julgado
01.01.04
Acompanhamento Expediente de A vigéncia se encerra 2
e Instrucdo de | 01.01.04.06 | acompanhamento Vigéncia 10 anos Eliminagdo anos apds o transito
Acdes Judiciais e de Ac¢éo Judicial em julgado
Administrativas
Expediente de
atendimento  de
01.04.04.07 | requisicdes ou Vigéncia 10 anos Eliminag&o
ordens
administrativas
Outros
documentos
referentes ao
01.01.04.99 | acompanhamento * * *
e instrugdo de
acOes judiciais e
administrativas
Registro de
DenUncias,
Reclamagdes,
01.01.05.01 E|OgIOS~, 4 anos 2 anos Eliminagéo
Sugestdes e
InformagGes
Recebidas pela
Ouvidoria
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01.01.05 S
Controle da Questionario de
: 01.01.05.02 | avaliagédo de 4 anos 2 anos Eliminagéo
qualidade do .
- atendimento
atendimento
1) A vigéncia se
encerra quando do
término da apuragéo
ou com a prescricdo
01.01.05.03 Resposta da Vigéncia 2 anos Eliminagdo cr_|m_|na|.~ 2) A
ouvidoria eliminacéo esta
01.01 condicionada a
Organizacao inexisténcia de outros
e Funcionamento fatores determinantes
de sua guarda
Relatério
o Guarda
01.01.05.04 | estatistico da 5 anos
ouvidoria permanente
Outros
01.01.05 Documentos
01.01 - Referentes ao
organizagao e 01.01.05.99 Controle da
funcionamento Qualidade do
Atendimento
A vigéncia se encerra 2
anos apds o transito
em julgado e/ ou
01.02.01 Ato Administrativo concluséo
Apuracao de | 01.02.01.01 | de Instituicdo C o Lo administrativa do
. T Vigéncia 5 anos Eliminag&o
Irregularidade no de Comisséo de processo de
01.02 - Servigo Publico Sindicancia sindicancia que
Apuracéo de ensejou a necessidade
Responsabilidade de instituicao de
e Ac¢do Disciplinar comisséo
A vigéncia se encerra 2
anos
01.02.01.02 | Registro de Vigéncia 5 anos Eliminacio | 2P9S © transito em
Denulncia julgado e/ou

conclusao
administrativa
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01.02 -

Apuracao de
Responsabilidade
e Ac¢ao Disciplinar

Apuragio de A vigéncia se encerra 2
Processo de | dendncia. Processo oA Guarda anos apos o transito
01.02.01.03 | . S . Vigéncia 5 anos em julgado elou
sindicancia de abertura de permanente conclusio
sindicancia L .
administrativa
1) A vigéncia se
encerra 2 anos apoés o
transito em julgado
Processo para Inquérito e/ou concluséo
01.02.01.04 | Apuracéo de adqministrativo Vigéncia 30 anos Eliminagéo* administrativa. 2) O
Irregularidade documento devera ser
de guarda permanente
caso decorra em PAD
ou Sindicancia
Processo para A vigéncia se encerra
Apuracio F()je guando do término do
01.02.01.05 Descumprimento Vigéncia 12 anos Eliminagéo contrato~ ou com a
Contratual aprovacéo das contas,
0 que ocorrer por Ultimo
Processo para A vigéncia se encerra 2
Aplicagdo de anos apds o transito
01.02.01.06 | Penalidade por Vigéncia 30 anos Eliminagéo em julgado elou
Descumprimento concluséo
Contratual administrativa
églr:(;ﬁ(ézzia?jgemo A vigéncia se encerra 2
Processo A dministrativo Guarda anos apos o transito
01.02.01.07 | Administrativo R Vigéncia 30 anos em julgado e/ou
S de Adverténcia e permanente =
Disciplinar — PAD ~ concluséo
de Suspenséo de dmini .
Servidor administrativa
Outros
Documentos
01.02.01.99 | Referentes a * * *
Apuracéo de
Irregularidade no
Servico Publico
Outros
01.03.01.99 | Documentos * * *
Referentes a
Formalizacdo
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de Acordo Com
Repasse
Voluntario

de Recursos
(Descentralizacdo)

01.03.02
Formalizacéo de

Outros
Documentos
Referentes a

01.03 - Acordo Sem Formalizacéo
Formalizacéo de R 01.03.02.99
Acordos Bilaterais epasse de Acordo Sem
Voluntéario de Repasse
Recursos Voluntario
de Recursos
Outros
01.03 - 01.03.03 Documentos
Formalizacéo de Cadastro de 01.03.03.99 | Referentes ao
Acordos Bilaterais Convenentes Cadastro de

Fornecedores
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[ FUNCAO 02 — GESTAO DE PESSOAS

B TIPOS DE DOCUMENTOS A PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO B
SUBFUNCAO | ATIVIDADES CODIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE FASE ) FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Normas,
Regulamentos,
Diretrizes,
Estatutos
' o Guarda
02.01.01.01 Estl_Jdp? e Vigéncia permanente
efinicdes de
Rotina de
Trabalho de
Pessoal
Relatério de
02.01.01.02 cl?lmensmnamento 2 anos 10 anos Eliminacéo
e Necessidade
de Pessoal
Relatério de
02.01 - Controle de S Relatorio gerado a partir
Planejamento 22.01.01 02.01.01.03 Quadro de 5 anos Eliminac&o do SIARHES
~ studos e
e Formulagéo Previsio Pessoal
de Politicas de de Pessoal Estudos de | Estudos sobre
Pessoal 02.01.01.04 | Rotatividade de | Rotatividade de | 2 anos 3 anos Eliminacéo
Pessoal Cargo
Estudos e Para estudos
02.01.01.05 I\D/Iefir_ﬂ(;ées ~ de 2 anos 3 anos Eliminagéo relacion'ados a cessdo,
ovimentacao de remanejamento,
Pessoal alocacdo e requisicdo
Evolucdo de Guarda
02.01.01.06 | Transformacao de 2 anos
Cargos permanente
Quadro de
02.01.01.07 | Movimentacéo de 5 anos 95 anos Eliminagéo
Pessoal — QMP
Processo de Reajuste Salarial.
02.01.01.08 | Reestruturacdes Revisao de | 5 anos 95 anos Eliminagéo
e AlteracBes de Proventos
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Planos de Cargos

e
Salarios

02.01 -
Planejamento
e Formulagdo

de Politicas de

Pessoal

02.01.01
Estudos
Previsao
de Pessoal

02.01.01.99

Outros
Documentos
Referentes a
Estudos
Previsao

de Pessoal

02.02
Relagbes
Sindicais

02.02.01
Relagbes
Sindicais
e Conselhos
Profissionais

02.02.01.01

Relatério de
Reunidao com
Sindicatos e
Associacdes
Profissionais

4 anos

1 ano

Eliminagéo

Trata das reivindicacdes
das categorias, que séo
atualizadas a medida em
gque sado atendidas e
novas demandas séo
geradas

02.02.01.02

Correspondéncias
e Comunicagtes

sobre
Relacdes
Sindicais e
Associacdes
Profissionais

as

4 anos

1 ano

Eliminacéo

02.02.01.03

Acordos
Pareceres
Relativos as
Relacbes
Sindicais

Acordo Trabalhista.
Acordo Coletivo de
Trabalho

5 anos

1 ano

Guarda
permanente

02.02.01.04

Relacéo
Filiacdo
Sindical

de

4 anos

1 ano

Eliminagéo

02.02.01.05

Processo de
Despesa
Favor

em

de Conselho de

Classe
Profissional

Até
aprovacgao
das contas

12 anos

Eliminagéo

02.02.01.99

Outros
Documentos
Referentes a
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Relacdes
Sindicais
e Conselhos
Profissionais

02.03 - Selegéo
de
Pessoal

02.03.01
Organizacao e
Realizacédo de
Concursos
Publicos e
Processos
Seletivos

02.03.01.01

Ato Administrativo
de Instituicdo de
Comisséo para
Concurso Publico

Vigéncia

20 anos

Eliminagcéo

A vigéncia se encerra
guando da homologacgéo
pelo Tribunal de Contas
do Estado

02.03.01.02

Processo para
Contratagéo

de Empresa
Realizadora de
Concurso Publico

Vigéncia

20 anos

Eliminacéo

A vigéncia se encerra
guando da homologacao
pelo Tribunal de Contas
do Estado

02.03.01.03

Processo para
Contratagéo
Temporéria de
Servidor

Abertura
Acompanhamento
de Proces
Seletivo
Contratagéo

e

SO

para

de

Servidor em

Designagao
Temporaria

5 anos

10 anos

Eliminagéo

02.03.01.04

Documentos de
Candidatos para
Comprovacéao de
Titulos

3 anos

Eliminagéo

02.03.01.05

Processo para
Acompanhamento
de Realizacéo de
Concurso Publico

Vigéncia

20 anos

Eliminagéo

A vigéncia se encerra
guando da homologacéo
pelo Tribunal de Contas
do Estado

02.03.01.99

Outros
Documentos
Referentes a
Organizacéo e
Realizacdo de
Concursos
Publicos

e Processos
Seletivos

02.04 -
Admissao,

02.04.01

02.04.01.01

Processo de
Admissao e

Processo de
Provimento para

Enquanto o

100 anos

Eliminagéo

1) O processo reulne
toda a vida funcional do
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Assentamento, | Admissao de Assentamento Cargo Efetivo. servidor servidor efetivo,
Movimenta¢do | Pessoal Funcional para Processo de estiver incluindo  direitos e
de Pessoal e Cargo Efetivo Admissao de na ativa vantagens e concessdo
Vacancia Empregado Publico de aposentadoria.
de Cargo
Processo de Enquanto o
02.04.01.02 | Nomeagdopara | Cargo servidor 100 anos Eliminacio | O Prazo total de guarda
Cargo em | Comissionado estiver devera ser de 100 anos
Comissao na ativa
Contrato de
Designagao
Temporéaria.
Processo de Prorrogacéo
Admissdo em | de Contrato sEgr?/l:;grto ° O prazo total de guarda
02.04.01.03 Cargo ~ por | de Desugn_a(;ao estiver 100 anos Eliminacao deveréa ser de 100 anos
Designagéao Temporaria. :
P = na ativa
Temporéria Cessacéo de
Contrato
de Designagéo
02.04 ~ ) Temporaria
ﬁdmlsfaOl t 02.04.01 Ato Oficial de Ato Oficial de O prazo total de guarda
ssentamento, o 02.04.01.04 | Nomeacao de Nomeacéo de | 100 anos Eliminagéo praz 9
Movimentacdo | Admisséo de : : devera ser de 100 anos
Servidor Servidor
de Pessoal e | Pessoal
A Enquanto o
Vacancia Processo para servidor O prazo total de guarda
de Cargo 02.04.01.05 | Aproveitamento . 100 anos Eliminagéo praz 9
. estiver devera ser de 100 anos
de Servidor -
na ativa
Enquanto o
Processo para servidor O prazo total de guarda
02.04.01.06 | Reconducéo de . 100 anos Eliminagéo .
. estiver deverd ser de 100 anos
Servidor ;
na ativa
Enquanto o
Processo de servidor O prazo total de guarda
02.04.01.07 | Disponibilidade de . 100 anos Eliminag&o praz 9
) estiver devera ser de 100 anos
Servidor -
na ativa
Enquanto o
Processo para servidor O prazo total de guarda
02.04.01.08 | Readaptacéo de . 100 anos Eliminagéo .
. estiver devera ser de 100 anos
Servidor na ativa
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Enquanto o
Processo para servidor O prazo total de guarda
02.04.01.09 | Reintegracéo de . 100 anos Eliminagcéo d . de 100
Servidor estiver evera ser de anos
na ativa
Processo para
02.04 - Reverséo de S
Admissao, 02.04.01.10 Aposentadoria de 5 anos 95 anos Eliminagcéo
Assentamento, | 02.04.01 Servidor
Movimenta¢do | Admisséo de Outros
de Pessoal e | Pessoal Documentos
Vacancia 02.04.01.99 | Referentes a * * *
de Cargo Admissao de
Pessoal
Processo de
02.04.02.01 | Lotagéo de | Lotacdo Provisoéria 4 anos 5 anos Eliminagéo
Servidor
Processo de
02.04.02.02 | Localizacéo de 4 anos 5 anos Eliminacéo
Servidor
Processo de
02.04.02.03 | Remanejamento Concurso remogao 4 anos 5 anos Eliminagéo
Interno
02.04 - Formulario de
Admisséo, 02.04.02.04 | Solicitagdo de 4 anos 5 anos Eliminagéo
Assentamento Remanejamento
Movimenta(;éo, 02'0.4'02 x : Enquanto o
de Movimentagao de Processo de servidor O pr. total d d
Servidor 02.04.02.05 ~ . 100 anos Eliminagéo prazo total de guarda
Pessoal e Juncéo de Cargo estiver deverd ser de 100 anos
Vacancia na ativa
de Cargo Processo de
02.04.02.06 | Permuta de 4 anos 5 anos Eliminagéo
Servidor
Processo de
02.04.02.07 | Alocagéo de 4 anos 5 anos Eliminacéo
Servidor
Engquanto o
Processo de servidor O prazo total de guarda
02.04.02.08 | Requisicao de . 100 anos Eliminagéo .
. estiver devera ser de 100 anos
Servidor na ativa
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Processo de sEgr(\q/liJ;;rto ° O prazo total de guarda
02.04.02.09 | Cesséao . 100 anos Eliminagcéo praz 9
de Servidor estlvgr devera ser de 100 anos
na ativa
Processo de Enquanto o
gﬁ.r%?sséo - 02.04.02.10 RgfsarCImentO servidor 100 anos Eliminacéao O prazo total de guarda
Assentam,ento e pRemunera(;éo de estiver & devera ser de 100 anos
Movimentagé&o 02'0.4'02 x Servidor Cedido na ativa
d Movimentacao de
€ Servidor Outros
Pessoal e Documentos
Vacancia 02.04.02.99 | Referentes a * * *
de Cargo Movimentacao de
Servidor
Pasta Funcional do
Dossié Funcional | Servidor. Prontuario Eggﬁg;o 0 O prazo total de quarda
02.04.03.01 | do Funcional. Dossié . 100 anos Eliminagéo praz 9
Servidor Funcional do estlvgr devera ser de 100 anos
Empregado Publico na ativa
Declaragédo
para Fins de
02.04.03.02 | Comprovagéao 3 anos Eliminagéo
de Atuagédo
Profissional
02.04 ) Solicitagdo de Até a
Admisséo, Certidao de homologacao
Assentamento, | 02.04.03 02.04.03.03 | 7o C hy gac 5 anos Eliminagéo
Movimentacao Asse_ntamento de de Senvico aposentadoria
de Pessoal e | Servidor ——= y
Vacanci Solicitagao de Até a
acancia  de Certidao de homologacéao
Cargo 02.04.03.04 gac 5 anos Eliminacéo
Tempo da
de Contribuicdo aposentadoria
Processo para Até a
Averbacdo homologacgéo Lo O prazo total de guarda
02.04.03.05 de Tempo de da 100 anos Eliminagao devera ser de 100 anos
Contribuicdo aposentadoria
Até a
Processo para Contagem de homologacéao O prazo total de guarda
02.04.03.06 | Averbagéo de Tempo da gac 100 anos Eliminagéo de\F/)eré ser de 1ooganos
Tempo de Servigo | de Servigo .
aposentadoria
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Processo e/ou Enquanto o
02.04.03.07 Formulzjmo para seryldor 100 anos Eliminacio (0] prazo total de guarda
Alteragcéo de estiver deveréa ser de 100 anos
Carga Horéria na ativa
Processo e/ou Carga.Horarla Enquanto o
L Especial. -
Formulario para = servidor Lo O prazo total de guarda
02.04.03.08 P . Prorrogagao . 100 anos Eliminag&o .
Horario Especial estiver devera ser de 100 anos
de Jornada de ;
de Trabalho na ativa
Trabalho
Processo para sEgr(\l/Lijglgrto ° O prazo total de guarda
02.04.03.09 | Solicitacdo de estiver 100 anos Eliminagéo devera ser de 100 anos
Hora Extra :
na ativa
Enquanto o
02.04 - Processo para N :
Admissao, 02.04.03.10 | Substituicdo de Substituicao em ser_vldor 100 anos Eliminacéo o prazo total de guarda
. Cargo de Chefia estiver devera ser de 100 anos
Assentamento, | 02.04.03 Servidor na ativa
Movimenta¢do | Assentamento de Recibo de EnQuanto o
de Pessoal e | Servidor Entreqa Carteiras. Cartfes. serc\l/i dor
Vacancia de 02.04.03.11 ga Crachas. . Eliminagzo
de Identificagdo - estiver
Cargo ) Credenciais -
Funcional na ativa
Formulario de
02.04.03.12 | Solicitagdo de Vigéncia 5 anos Eliminagéo
Trabalho Remoto
Formulério de
Manifestacéo de
02.04.03.13 | Chefia Imediata Vigéncia 5 anos Eliminagéo
sobre Trabalho
Remoto
Outros
Documentos
02.04.03.99 | Referentes ao * * *
Assentamento de
Servidor
02.04 - Declaracédo de
Admissao, giﬁl?z.gdfao de Atualizacdo de
Assentamento, Censo & 02.04.04.01 | Dados Pessoais 3 anos 2 anos Eliminagéo
Movimentagéo . de
Bianual .
de Servidor
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Camara Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

Pessoal e
Vacéncia
de Cargo
Comprovante de
Atualizagdo de Lo
02.04.04.02 Dados de 3 anos Eliminagéo
02.04 - Servidor
Admissao, Relatério do
Assentamento, | 02.04.04 Censo Guarda
Movimentacdo | Realizacédo de | 02.04.04.03 | dos Servidores 3 anos 5 anos ermanente
de Censo Ativos no Poder P
Pessoal e | Bianual Executivo
Vacancia Outros
de Cargo Documentos
02.04.04.99 | Referentes a * * *
Realizacdo do
Censo Bianual
Requerimento de
02.04.05.01 | Exoneracgéo de 5 anos 95 anos Eliminacéo
Servidor
1) A vigéncia se encerra
2 anos apés o transito
Processo de em julgado e/ ou
02.04.05.02 | Demisséo de Vigéncia 100 anos Eliminagéo concluséo
Servidor administrativa. 2) O
02.04 - prazo total de guarda
Admissao, 02.04.05 _ devera ser de 100 anos
Assentamento, A . Até a
Movimentacao Vacancia de Requerlment_o de homologagéo o O prazo total de guarda
Cargo 02.04.05.03 | Aposentadoria 100 anos Eliminagéo .
de Pessoal e P - da deverd ser de 100 anos
A Publico Voluntaria .
Vacancia aposentadoria
de Cargo S L 1) A vigéncia se encerra
Solicitagcdo Demisséao =
= . guando da homologacao
de Adesédo ao Incentivada. Plano da demissio
02.04.05.04 | Programa de de Vigéncia 100 anos Eliminagéo )
. L L. 2) O prazo total de
Desligamento Demisséo Voluntaria .
. guarda devera ser de
Voluntario - PDV
100 anos
Processo de Demisséo 1) A vigéncia se encerra
02.04.05.05 | Desligamento Incentivada. Plano | Vigéncia 100 anos Eliminagéo guando da homologacao
Voluntério de da demissao.




Camara Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo
Palacio Legislativo “Eugénio Salvador”

Demissao Voluntaria 2) O prazo total de
- PDV guarda deverd ser de
100 anos
02.04 -
S Outros
Admissdo, 02.04.05 Documentos
Assentamento, Vacancia de Referentes a
Movimentagdo 02.04.05.99 A * * *
Cargo Vacancia de
de Pessoal e -
A Publico Cargo
Vacancia .
Publico
de Cargo
Processo de Enquanto o
Avaliacéo de servidor Lo O prazo total de guarda
02.05.01.01 Desempenho estiver 100 anos Eliminagdo deveréa ser de 100 anos
Individual na ativa
Recurso de Enquanto o
02.05.01.02 | Avaliagao de servidor 100 anos Eliminaggo | O Prazo total de guarda
02.05 i Desempenho estiver devera ser de 100 anos
Cdntrole do 02.05.01 Individual — RADI na ativa
Avaliacéo de Enquanto o
Desempenho Desempenho Plano de servidor O prazo total de guarda
de Servidor P 02.05.01.03 | Desenvolvimento . 100 anos Eliminac&o praz 9
individual - PDI estiver devera ser de 100 anos
na ativa
Outros
Documentos
02.05.01.99 | Referentes a * * *
Avaliacéo de
Desempenho
Processo de
Avaliacéo de Avaliaggo de Enquanto o
02.05.02.01 | Desempenho Estagio servidor 100 anos Eliminac&o O prazo fotal de guarda
para Fins de Probatério estiver devera ser de 100 anos
02.05 Estagio na ativa
' " | 02.05.02 Probat6rio
Controle do o
Estagio Recurso de
Desempenho - S . Enquanto o
. Probatério Avaliacdo Parcial -
de Servidor o servidor Lo O prazo total de guarda
02.05.02.02 | de Estagio . 100 anos Eliminagéo d . d
Probatério _ estlvgr evera ser de 100 anos
RAPEP na ativa
02.05.02.99 | Qutros . . .
Documentos
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Referentes ao
Estagio
Probatério
Incluem-se formulario de
ocorréncias na
frequéncia, declaracédo
Folha de Ponto. de comparecimento em
. Folha consulta, atestado
Registro de de Frequéncia médico, declaracdes e
02.06.01.01 | Apuracdo Diaria P Eletroni " | 5anos 95 anos Eliminacéo d s ¢
de Frequéncia onto etrénico. emais  comprovantes
Livro de Ponto. (paternidade,  nupcial,
Cartdo de Ponto luto/nojo, composigdo
de jdri, doacdo de
sangue, depoimento,
entre outros)
Formulério de
02.06.01.02 Comunicagdo de Solicitagdo de 5 anos 95 anos Eliminacéo
Abono Abono de
02.06.01 2 1 Comunicagéo de Hreduence Eliminaca
02.0_6 - ControJe c_ie 02.06.01.03 Dispensa Eleitoral 5 anos 95 anos iminacé@o
Registro Frequéncia e -
de Frequéncia | Horério de Boletlrp d? Lo
- 02.06.01.04 | Frequéncia de 5 anos 95 anos Eliminacéo
de Servidor Trabalho de .
Servidor Servu:jo_r
Relatério de
02.06.01.05 | Consolidagéo de 2 anos Eliminagéo
Freguéncia
Processo e/ou
02.06.01.06 Formularlo de 5 anos 95 anos Eliminagéo
Retificacao de
Frequéncia
Escala de Servico.
02.06.01.07 Escala de Servico S Lo
02.06.01.07 Escala de Plantio | Extra. Egcala Vigéncia 10 anos Eliminagéo
Especial
Outros
Documentos
02.06.01.99 | Referentes ao * * *
Controle de
Frequéncia e
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Horéario de
Trabalho
de Servidor

02.07 -
Expediente
de Pagamento
de Pessoal

02.07.01
Controle de
Pagamento de
Servidor

02.07.01.01

Cronograma

para Execucdo
da Rotina Mensal
e suplementar

de Folha de
Pagamento e
Folha

Virtual

2 anos

Eliminacéo

02.07.01.02

Folha de
Pagamento de
Servidor

Folha Suplementar.
Ficha Financeira.
Processo de
Solicitacdo de
Pagamento para
Folha de Pessoal

5 anos

95 anos

Eliminacéo

02.07.01.03

Parecer de
Auditoria da Folha
de Pagamento

5 anos

95 anos

Eliminacéo

02.07.01.04

Processo para
Revisao dos
Vencimentos

5 anos

95 anos

Eliminagéo

02.07.01.05

Processo para
Ressarcimento ao
Eréario Publico

5 anos

95 anos

Eliminagéo

02.07.01.99

Outros
Documentos
Referentes ao
Controle de
Pagamento de
Servidor

02.07 -
Expediente
de Pagamento
de Pessoal

02.07.02
Recolhimento de
Encargos Sociais
e Contribuicbes

02.07.02.01

Requerimento de
Alteracdo de
Dados para
Imposto de
Renda

Requerimento de
Inclusdo ou
Excluséo de
Dependente para
Fins de Imposto de
Renda

2 anos

5 anos

Eliminagéo

02.07.02.02

Processo para
Pagamento de

Revisdo de Pensao
Alimenticia

5 anos

95 anos

Eliminagéo
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Penséo
alimenticia
Requerimento de
Alteragcéo de
02.07.02.03 | Dados 2 anos 5 anos Eliminacéo
para PIS e
PASEP
Relacio de Contribuicao
02.07.02.04 ¢ P Sindical. 4 anos 5 anos Eliminacéo
Desconto Sindical -
Imposto Sindical
Relacdo Anual de
Informacgbes Lo
02.07.02.05 Sociais 5 anos 10 anos Eliminagéo
- RAIS
Processo de Até
02.07 . ) 02'07'0.2 02.07.02.06 | Compensacao aprovacgao 100 anos Eliminagéo o prazo total de guarda
Expediente Recolhimento de ; 2 devera ser de 100 anos
- Previdenciaria das contas
de Pagamento | Encargos Sociais Processo de Al
de Pessoal e Contribuigbes 02.07.02.07 | Contribuicéo aprovacéo 100 anos Eliminacéo 0 prazo total de guarda
X o devera ser de 100 anos
Previdenciéria das contas
Processo de Até
02.07.02.08 C(_)ntrlbuu;ao de aprovacgao 100 anos Eliminagéo 0 prazo total de guarda
Tributos de devera ser de 100 anos
das contas
Pessoal
Outros
Documentos
Referentes ao
02.07.02.99 | Recolhimento de * * *
Encargos Sociais
e
Contribuictes
1) Os pedidos
indeferidos deverdo ser
02.08 - Processo de eliminados apos 2 anos.
Concessao 02.08.01 Concessao de Até 2) Os relatérios que
de Direitos, Concessao de 02.08.01.01 o . aprovacgao 12 anos Eliminagéo registram as atividades
o Diérias e Ajuda de
Vantagens e Indenizagdes C das contas desempenhadas no
A usto ;
Gratificaces decurso da viagem e que
sdo considerados de
guarda permanente




Camara Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

Palacio Legislativo “Eugénio Salvador”

deverdo ser
classificados em
01.01.03.04
Processo de Pa“"! indeni.za,(;éo do
02.08.01.02 | Indenizacéo de 5 anos 95 anos Eliminagéo fs'er.V|dor,~na hipétese d.as
02.07 - | 02.07.02 Férias érias ndo terem  sido
Expediente Recolhimento de Outros gozadas
de Pagamento Encarggs .S~ociais Documentos
de Pessoal e Contribuicdes 02.08.01.99 | Referentes a N . .
Concessao de
Indenizacdes
1) A vigéncia se encerra
Cartilha de Cartilha de quando da elaboracao
Beneficios e Beneficios e Guarda de nova cartilha.
02.08.02.01 Direitos do Direitos do Lano Permanente 2) Guardar somente um
Servidor Servidor exemplar como
amostragem
Processo para
02.08.02.02 | Progresséo por 5 anos 95 anos Eliminacéo
Tempo de Servico
Processo para .
02.08.02.03 Promogéoppor Mudanga de Nivel | 5 95 anos Eliminacio
02.08 - | 02.08.02 Titulagdo por Escolaridade
CIConcessﬁto Concesséo de Processo para Enqu(;’;\nto o] » §
e Direitos, Direitos, ~ servidor . ~ O prazo total de guarda
Vantagens e Vantagens e 02.08.02.04 ggcl);n%%ao por estiver 100 anos Eliminagdo deveré ser de 100 anos
Gratificagbes Beneficios & na ativa
Processo para sEgR/liJc?cTrto ° O prazo total de guarda
02.08.02.05 | Promocéao por . 100 anos Eliminag&o .
Senioridade estlvgr devera ser de 100 anos
na ativa
Processo e/ou
02.08.02.06 Egggumlzﬂ?opféa 5 anos 20 anos Eliminagéo
Salério Familia
Processo para Enquanto o O prazo total de guarda
02.08.02.07 | Concesséao de servidor 100 anos Eliminagéo d praz 9
Adicional por estiver evera ser de 100 anos
p
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Assiduidade na ativa
Processo para
Concessao de
02.08.02.08 | Adicional por 5 anos 95 anos Eliminacéo
Cargo em
Comisséo
Processo para
Concesséao de
02.08.02.09 | Adicional por 5 anos 95 anos Eliminag&o
Extenséo de
Carga Horaria
Processo para
02.08.02.10 | Concessdao de 5 anos 95 anos Eliminacéo
Adicional Noturno
Processo para
Concesséao de Lo
02.08.02.11 Adicional por 5 anos 95 anos Eliminac&o
Periculosidade
02.08 3 02.08.02~ Processo para
Concesséo Concesséo de Concessio de
de Direitos, Direitos, 02.08.02.12 Adicional por 5 anos 95 anos Eliminacéo
Vantagens e Vantagens e P
o 2 2 Insalubridade
Gratificacbes Beneficios
Processo para
02.08.02.13 Concessao de 5 anos 95 anos Eliminagédo
Adicional por
Tempo de Servico
Enquanto o
Processo de servidor O prazo total de guarda
02.08.02.14 | Gratificagdo por . 100 anos Eliminag&o praz 9
- estiver deverd ser de 100 anos
produtividade ;
na ativa
Processo para
02.08.02.15 Concesséao de 5 anos 95 anos Eliminagéo
Penséo por Morte
Enquanto o
02.08.02.16 | COMunicacdo de servidor 100 anos Eliminagéo O prazo total de guarda
Auxilio Doenca estiver devera ser de 100 anos
na ativa
02.08.02.17 (F:grrgtémcagao de Comunicado de 5 anos Eliminacéo
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Férias. Aviso de
Férias
Comunicagéo de
02.08.02.18 | Interrupcéo de 5 anos Eliminacéo
Férias
02.08.02.19 | Escala de Férias Eléarinaos Anual de 5 anos Eliminacéo
Processo para Até a
02.08.02.20 | Aquisi¢do de Vale aprovacéo 12 anos Eliminacéo
Transporte das contas
02.08 02.08.02 -Igeezgc?Snados a sEgr(\l/Lijglgrto °
Concesséo Concesséao de 02.08.02.21 Assisténcia Plano de Saude estiver 5 anos Eliminacéo
de Direitos, Direitos, Médica na ativa
Vantagens e Vantagens e
Gratificacbes Beneficios Outros
Documentos
Referentes a
02.08.02.99 | Concesséo de * * *
Direitos,
Vantagens
e Beneficios
Acidente em
Servigo. Doenga em
Processo para Pessoa da Familia. O prazo total de quarda
02.08.03.01 | Concessao de Gestante. Licenga | Vigéncia 100 anos Eliminagéo d praz 9
g o . evera ser de 100 anos
Licencas Médicas | Maternidade.
Tratamento de
Saude
02.08 02.08.03 1) Inclui-se
Concessado Concesséo e Processo para documentagado sobre
de Direitos, Controle de Concesséao de Licenca Sem interrupcéo da LIP. 2) O
Vantagens e Licencas 02.08.03.02 | Licencga para venci Vigéncia 100 anos Eliminag&o prazo
O encimento .
Gratificacbes e Afastamentos Interesses total de guarda devera
Particulares — LIP ser de
100 anos
Processo para 1) Os documentos que
Concesséo de Até a néao acarretaram
02.08.03.03 | Afastamento para aprovacgao 12 anos Eliminagéo pagamentos deveréao ser
Participacdo em das contas eliminados apos 2 anos.
Evento 2) Incluem-se
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02.08
Concessao
de Direitos,
Vantagens e
GratificacGes

02.08.03
Concessao e
Controle
Licencas

e Afastamentos

de

congressos,
conferéncias,
seminarios,
féruns, palestras, mesas
redondas, reunides,
simpésios, entre outros
Processo para
02.08.03.04 Concesség de Vigéncia 100 anos Eliminagéo dO prazo total de guarda
pon P evera ser de 100 anos
Férias Prémio
Processo para
Concessao de
Afastamento de S Lo O prazo total de guarda
02.08.03.05 | ¢ vt Vigéncia 100 anos Eliminagéo de\‘/’eré ot do 1009anos
Atividade Politica
(Candidato)
Processo para
Concessdo de O prazo total de guarda
02.08.03.06 | Afastamento de Vigéncia 100 anos Eliminacéo d praz 9
. everéa ser de 100 anos
Servidor para
Mandato Eletivo
Processo para
Concesséao de
Afastamento de O prazo total de guarda
02.08.03.07 | Servidor para Vigencia 100 anos Eliminagéo g praz 9
- evera ser de 100 anos
Aperfeicoamento,
Atualizagdo ou
Especializacdo
Processo para
Concesséao de
02.08.03.08 Afas;amento de Vigéncia 100 anos Eliminagéo 0 prazo total de guarda
Servidor para devera ser de 100 anos
Competicédo
Desportiva
Processo para
Concessao de
02.08.03.09 Afas;amento de Vigéncia 100 anos Eliminagéo o prazo total de guarda
Servidor para devera ser de 100 anos
Mandato
Classista




Camara Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

Palacio Legislativo “Eugénio Salvador”

02.08.03.10

Concessao de
Licenga a
Adotante

e Paternidade

Vigéncia

100 anos

Eliminagcéo

O prazo total de guarda
devera ser de 100 anos

02.08
Concessao
de Direitos,
Vantagens e
Gratificacfes

02.08.03
Concesséo e
Controle de
Licencas

e Afastamentos

02.08.03.11

Processo para
Concesséao de
Afastamento de
Servidor para
Acompanhamento
do Cb6njuge ou
Companheiro

Vigéncia

100 anos

Eliminag&o

O prazo total de guarda
devera ser de 100 anos

02.08.03.12

Processo para
Concessao de
Afastamento de
Servidor para
Curso

de Formacao -
Etapa de
Concurso

Vigéncia

100 anos

Eliminacéo

O prazo total de guarda
devera ser de 100 anos

02.08.03.99

Outros
Documentos
Referentes a
Concessao e
Controle de
Licencas e
Afastamentos

02.09
Seguranca

e Medicina do
Trabalho

02.09.01
Seguranca e
Medicina do
Trabalho

02.09.01.01

Prontuario Médico
do Servidor

Ficha Clinica

Enquanto o
servidor
estiver

na ativa

100 anos

Eliminagéo

1) Incluem-se histérico
de  salde, exames
ocupacionais e
complementares e
laudos médicos. 2) O
prazo total de guarda
deveré ser de 100 anos

02.09.01.02

Atestado de
Saude
Ocupacional -
ASO

5 anos

95 anos

Eliminagéo

02.09.01.03

Formulério de
Perfil
Profissiografico

Enquanto o
servidor
estiver

100 anos

Eliminagéo

O prazo total de guarda
deveré ser de 100 anos
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Profissional - na ativa
PPP

Notificagdo de A vigéncia se encerra
Pendéncias junto qguando da regularizacéo
a Medicina do junto a Medicina do
Trabalho Trabalho

02.09.01.04 Vigéncia Eliminag&o

Dossié do
Programa Inclui-se o Relatério
de Prevencao de Guarda
; 20 anos Anual de
Riscos permanente
: . PPRA
Ambientais

- PPRA

02.09.01.05

Dossié do
Programa

de Controle Guarda
02.09.01.06 | \14dico de Satde 20 anos permanente
Ocupacional -

PCMSO

Laudo Técnico
02.00.01.07 | 4 CondicGes 20 anos Guarda
Ambientais do permanente

02.09 - | 02.09.01 Trabalho — LTCAT

Seguranca Seguranca e Outros

e Medicina do Medicina do Documentos
Trabalho Trabalho 02.09.01.99 | Referentes a * * *
Seguranca e
Medicina do

Comunicagéo
02.09.02.01 | de Acidente de 20 anos 10 anos Eliminagéo
Trabalho — CAT

Recibo de
Entrega

do CAT ao
Sindicato

02.09.02.02 5 anos 10 anos Eliminagéo

Outros
Documentos
Referentes a " . .
Comunicagéo
de Acidentes de
Trabalho

02.09.02.99
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Incluem-se termo de

compromisso de estagio,
plano de atividade de
estagio, certificado de

02.10.01 Dossié do conclusdo de estagio
02.10 Recrutamento, Processo de Estagiario termo aditivo de estégio’
Controle de Selecéo e 02.10.01.01 | Contratacdo de giario. Vigéncia 20 anos Eliminag&o estaglo,
Prontuério do termo de rescisdo e
Estagiarios Acompanhamento Estagiério o -
o Estagiario realizacdo de estagio,
de Estagiario - s
relatério de avaliagé@o do
estagiario e certificado
individual de seguro de
vida
Outros
02.10.01 Documentos
02.10 Recrutamento, Referentes ao
Controle de Selecéo e 02.10.01.99 | Recrutamento, * * *
Estagiarios Acompanhamento Selecéo e
de Estagiario Acompanhamento

de Estagiario
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| FUNCAO 03 — GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

PRAZOS DE GUARDA

Obras
Publicas

B TIPOS DE DOCUMENTOS A DESTINACAO B
SUBFUNCAO | ATIVIDADES CODIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS | FASE FASE FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
1) Incluem-se servigos de
consultoria. 2) O processo
referente a contratacédo
ndo efetivada devera ser
eliminado
Processo para . oA
Contrataco de apos 2 anosé g) A vigéncia
03.01.01.01 Servicos Comuns Vigéncia 20 anos Eliminacéo S
. encerra quando do término
e/ou Técnicos do
Especializados contrato ou com a
aprovagao
das contas, o que ocorrer
por
03.01 - 03.01.01 (ltimo
) = Contratagéo e 1) O processo referente a
Contratagao . R . A .
d - Fiscalizacédo de contratagdo néo efetivada
e Servicos e . . o 3
Servigos e devera ser eliminado apos
Obras
Obras 2
Processo para C o
Contratacio anos. 2) A vigéncia se
03.01.01.02 G Vigéncia 20 anos Eliminagé@o encerra
de Servicos P
o quando do término do
Terceirizados
contrato
ou com a aprovagédo das
contas, 0 que ocorrer por
Ultimo
Processo para . ~
c - 1) Incluem-se instalagbes
ontratacdo s
de Senvicos de _ ' Guarda elétricas. %) O processo
03.01.01.03 ; Vigéncia 20 anos referente a contratagéo
Engenharia e permanente ~ . .
ndo efetivada devera ser

eliminado
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apos 2 anos. 3) A vigéncia

se
encerra quando do término
do
contrato ou com a
aprovagao
das contas, 0 que ocorrer
por
ultimo. 4) Digitalizar antes
do
recolhimento
Projeto para Guarda
03.01.01.04 Execucdo de Vigéncia 20 anos
Obras permanente
A vigéncia se encerra
guando
Processo para do término do contrato ou
03.01.01.05 Locagdo de Vigéncia 20 anos Eliminacéo com
Equipamentos a aprovacao das contas, 0
que
ocorrer por ultimo
A vigéncia se encerra
Processo de quando
Fiscalizacéo e Guarda do término do contrato ou
03.01.01 03.01.01.06 Medicao de Vigéncia 20 anos com
03.01 = Servi permanente 50 d
Contratago Contratacéo e ervicos a aprovacao das contas, 0
Fiscalizacdo de e Obras Publicas que
de Obras e . -_
; Servicos e ocorrer por ultimo
Servicos —
Obras A vigéncia se encerra
quando
Processo para do término d trat
Alteracoes o o o término do contrato ou
03.01.01.07 . Vigéncia 12 anos Eliminagéo com
Contratuais de =
. a aprovacao das contas, 0
Servigos e Obras que
ocorrer por Ultimo
Processo para A vigéncia se encerra
03.01.0108 | Contatacdode Vigéncia 12 anos Eliminaco __Quando
Servigos de do término do contrato ou
Imprensa Oficial com
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a aprovacao das contas, 0

que
ocorrer por ultimo

Processo

O processo referente a

Licitatorio para Edital para . . .
. = Até a contratagdo nédo efetivada
Contratagéo de Contratagéo = S . . .
03.01.01.09 N . aprovacéo 12 anos Eliminagcéo devera ser eliminado ap6s
Agéncia de de Servicos de
L das contas 2
Propaganda e Publicidade anos
Publicidade
1) As pecgas publicitarias
consideradas de guarda
permanente deverdo ser
classificadas em
06.02.01.08.
2) O processo referente &
Processo para Processo para contratacdo néo efetivada
03.01.01.11 Contrgtagao ContrAata_gao Vigéncia 12 anos Eliminaco devera ser eliminado apos
de Servicos de de Agéncia de 2
Publicidade Publicidade anos. 3) A vigéncia se
encerra
quando do término do
contrato
03.01 - 03'01'0} ou com a aprovacao das
x Contratagao e
Contratagéo Fiscalizacso de contas,
de Servicos e Servi & 0 que ocorrer por ultimo.
Obras eOb(r;gsS € Proposta Técnica A vigéncia se encerra ao
03.01.01.11 de Vigéncia 5 anos Eliminacéo término
Peca Publicitaria da licitacdo
Processo para
Contratagéo Até a
03.01.01.12 de Servicos de aprovagao 20 anos Eliminagéo
Informética e das contas
Automacao
A vigéncia compreende o
Processo para tempo
03.01.01.13 Contratacdo de Vigéncia 12 anos Eliminagéo de utilizacdo do programa,
bem como de todas as

Licenca de Uso de
Software

suas
atualizacbes
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03.01.01.14

Processo para
Contratacdo de
Certificado Digital

Processo para
Aquisicéo de
Assinatura Digital

Até a
aprovagao
das contas

12 anos

Eliminag&o

03.01.01.15

Processo para
Adeséo a
Contratagéo
Corporativa

Vigéncia

12 anos

Eliminag&o

03.01 -
Contratagéo
de Servicos e

Obras

03.01.01
Contratagéo e
Fiscalizacédo de
Servigos e
Obras

03.01.01.16

Processo de
Contratacdo de
Seguro de Vida

Vigéncia

12 anos

Eliminacéo

A vigéncia se encerra
gquando
do término do contrato ou
com
a aprovacao das contas, 0
que
ocorrer por ultimo

03.01.01.17

Ordem de Servico

Vigéncia

12 anos

Eliminagéo

03.01.01.99

QOutros
Documentos
Referentes a
Contratagéo
de Servigos e

Fiscalizacédo de

Obras

03.01 -
Contratacéo
de Servicos e
Obras

03.01.02
Cadastro de
Fornecedores

03.01.02.01

Processo para
Registro Cadastral
de
Fornecedores

Processo para
Cadastro de
Fornecedores

5 anos

1 ano

Eliminagéo

03.01.02.99

Qutros
Documentos
Referentes ao
Cadastro de
Fornecedores

03.01 -
Contratagéo
de Servicos e

Obras

03.01.03
Registro de
Precos

03.01.03.01

Processo para
Adeséao
a Ata de Registro
de
Precos

Processo para
Utilizacdo da Ata
de
Registro de
Precos

Vigéncia

12 anos

Eliminagéo

03.01.03.99

Outros
Documentos
Referentes ao
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Registro de
Precos
03.02 -
e 03.02.01 5
Aguisicéo e Processo para Processo para . processo referente a
Aquisicéo de o Até a o . .
e Controle de o Aquisicéo de Compra de = Lo aquisicao nao efetivada
Bens Materiais 03.02.01.01 . : aprovacao 12 anos Eliminag&o .
Bens Material Material devera
L e das contas . .
Materiais e . . de Consumo de Consumo ser eliminado apds 2 anos
- . Patrimoniais
Patrimoniais
1) O processo referente a
aquisicao nao efetivada
devera
ser eliminado apds 2 anos.
Processo para Processo para . 2)
Aquisicéo de Compra de Ate a S A vigéncia se encerra
03.02.01.02 . . aprovacgéo 12 anos Eliminacéo
Material Material guando
das contas . ~
Permanente Permanente da alienacdo do bem ou
com a
aprovacéo das contas, 0
que
ocorrer por ultimo
1) O processo referente a
03.02 - aquisicao nao efetivada
Aquisicdo A Ou:’;'s?zégl de devera
e Controle de Be?]s M%teriais Processo para ser eliminado apods 2 anos.
Bens e Aquisicéo de 2)
Materiais e Patrimoniais 03.02.01.03 Sistema . Vigéncia 20 anos Guarda A vigencia se encerra
Patrimoniais de Informagéo permanente quando
Corporativo ou da alienacdo do bem ou
Proprio com a
aprovacgao das contas, 0
que
ocorrer por ultimo
. O processo referente a
Processo para Ate a aquisicdo nao efetivada
03.02.01.04 Aquisicdo de aprovagao 12 anos Eliminagéo quisie devera
Semovente das contas . .
ser eliminado apds 2 anos
Outros
03.02.01.99 Documentos * * *

Referentes a
Aguisicéo de
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Bens Materiais e

Patrimonial
03.02 - 03.02.02 Processo de Empréstimo de A V|genc:jzﬁgoencerra
Aquisi¢do Controle e Cesséo, Material .
: ~ o do término do contrato ou
e Controle de Movimentacéo Permisséo e Permanente A Lo
03.02.02.01 T A~ Vigéncia 5 anos Eliminagcéo com
Bens de Autorizacao de entre Orgédos da a devolucio dos bens. o
Materiais e Bens Uso Administragao & e '
Patrimoniais Patrimoniais de Bens Moveis Publica Municipal que
ocorrer por ultimo
A vigéncia se encerra
Processo de do térmi qu;mdo
Concessio de o o o término do contrato ou
03.02.02.02 Uso de Vigéncia 10 anos Eliminacéo com
Bens Moveis a devolucao dos bens, o
que
ocorrer por ultimo
Processo de .
Transferéncia de Ate a Lo
03.02.02.03 Bens aprovagéao 12 anos Eliminag&o
Moveis das contas
Processo de .
Doacéo de Ate a .
03.02 - 03.02.02 03.02.02.04 Materiais aprovagéo 12 anos Eliminagéo
Aquisicéo Controle e | P das contas
X ~ nserviveis
e Controle de Movimentacdo -
Processo sobre . 1) Incluem-se veiculos. 2)
Bens de Depreciacao de Ate a Controle realizado através
Materiais e Bens 03.02.02.05 P Ben% aprovacéo 12 anos Eliminacéo de
Patrimoniais Patrimoniais o das contas .
Moveis Sistema
Formulério de
Autorizacao de Até a
03.02.02.06 Remanejamento aprovagao 12 anos Eliminagéo
de das contas
Bens Mdveis
Termo de . A vigéncia se encerra apos
Responsabilidade Ate a a
03.02.02.07 P aprovagao 12 anos Eliminagéo = . .
pelo Uso do Bem d homologacao do inventério
- as contas
Mdvel anual
- Inventério Até a .
03.02.02.08 Inventarlo d_e Bens de Materiais aprovacéo 12 anos Guarda 1) Incluem-se veiculos. 2)
Moveis permanente (0]
Permanentes das contas
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documento registra a
memoéria
patrimonial do Estado

A vigéncia se encerra 2

Registro de anos
03.02.02.09 Sinistro apos o transito em julgado
em Bens Mdveis elou
conclusédo administrativa
03.02 - 03.02.02 Qutros
Aquisicdo Controle e Documentos
e Controle de Movimentacao Referentes . . .
Bens de 03.02.02.99 ao Controle e
Materiais e Bens Movimentacao de
Patrimoniais Patrimoniais Bens Patrimoniais
Processo de Até a
03.02.03.01 Doacéo aprovagao 15 anos Eliminagéo
de Bens Méveis das contas
03.02 - Processo de Baixa . Até a
Aquisicéo Aﬁ:HgZQSe 03.02.03.02 de Balxag;a ggns do aprovacgéo 15 anos Eliminacéo
e Controle de ac Bens Moveis 9 das contas
Baixa de
Bens B Outros
Materiais e oens Documentos
Patrimoniais Patrimoniais Referentes a
03.02.03.99 . ~ X * * *
Alienacao e Baixa
de
Bens Patrimoniais
Relatério de
Entrada de Bens
03.02.04.01 Materiais 5 anos - Eliminagéo
03.02 - Permanentes ou
Aquisi¢do 03'02;04 de Consumo
Formacgéo de -
e Controle de . Listagem de
Bens Estoque e Inventarl_o de Materiais de Uso | Até a provagdo Lo
. Controle de 03.02.04.02 Material e ; 12 anos Eliminacéo
Materiais e ; Especifico/Ativo das contas
- - Almoxarifado Permanente .
Patrimoniais Fixo
Inventario de Listagem de Até a
03.02.04.03 Material de M gem aprovacgao das 12 anos Eliminagéo
ateriais
Consumo contas
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Requisico de

03.02.04.04 Materiais 5 anos - Eliminagcéo
Permanentes ou
de Consumo
Nota de Saida de Ret[rada de Até a
. Material de Uso " Lo
03.02.04.05 Material . h aprovacéo das 12 anos Eliminacéo
Especifico/ Ativo
Permanente . contas
Fixo
Nota de Saida de
03.02.04.06 Material de Ri/ls:trgﬁa?e 5 anos - Eliminacéo
Consumo
Solicitagao para
Processo de Baixa | Fins de Prestacéo Até a
03.02.04.07 de Material de Contas de aprovacao das 12 anos Eliminagéo
Permanente Material contas
Permanente
Solicitagao para
Fins de Prestacéo
Processo de Baixa de Cor)tgs de
05.02. 03.02.04.08 | de Material de Materiais de
Aquisi¢céo Fo?rgr){gzé?de Consumo Relatério de
e Controle de Esto Gue e Inventario
Bens q Rotativo
. Controle de — -
Materiais e Almoxarifado Relatério de Baixa Até 2 aprovacio
Patrimoniais 03.02.04.09 de Material P & 12 anos Eliminagéo
das contas
Permanente
Relatério de Baixa Até 2 aprovacao
03.02.04.10 de Material de provag 12 anos Eliminag&o
das contas
Consumo
o Justifica-se a guarda
03.02.04.11 Certlflcad_o de Vigéncia - Eliminagéo apenas durante o prazo de
Garantia - "
validade do certificado
Registro de
Extravio, Roubo e A vigéncia se encerra
03.02.04.12 Desaparecimento Vigéncia 10 anos Eliminacéo guando da concluséo do

de Bens Materiais
e patrimoniais

caso
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Outros
Documentos
Referentes a

03.02.04.99 Formagcéo de * * *
Estoque e
Controle de
Almoxarifado
03.03 — 03.03.01 A vigéncia se encerra
Aquisicio e Aquisicio e Processo para quando da alienagéo do
Ccc])ntrogle de Lgca go de 03.03.01.01 Aquisicéo de Vigéncia 12 anos Eliminagéo bem ou com a aprovagéo
Veiculos Veigulos Veiculo das contas, o que ocorrer
por Gltimo
A vigéncia se encerra
Processo para guando da alienacéo do
03.03.01.02 Locacao de Vigéncia 12 anos Eliminagéo bem ou com a aprovagéo
03.03 — 03.03.01 Veiculo das contas, 0 que ocorrer
o e por ultimo
Agquisicao e Aquisicéo e Outros
Controle de Locacéo de Documentos
Veiculos Veiculos Referentes
* * *
03.03.01.99 Aquisicio e
Locacao de
Veiculos
Processo de A vigéncia se encerra
03.03.02.01 Doacéo de Vigéncia 12 anos Eliminagéo quando o bem se torna
Veiculo inservivel
03.03 - 03.03.02 Processo de Baixa Ate a -
T s 03.03.02.02 : aprovacdo das 12 anos Eliminag&o
Aquisicéo e Alienacao e de Veiculo
. contas
Controle de Baixa de out
Veiculos Veiculos utros
Documentos
03.03.02.99 Referentes a * * *
Alienacao e Baixa
de Veiculos
03.03 — 03.03.03 Processp de A vigéncia se encerra
Aquisicio e Controle e Ces_,saf), o o quando do término do
X ~ 03.03.03.01 Permissao e Vigéncia 5 anos Eliminacéo contrato ou com a
Controle de Movimentacdo e
. . Autorizacao de
Veiculos de Veiculos

Uso de Veiculo

devolugéo do bem, o que
ocorrer por ultimo
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Processo de

A vigéncia se encerra
qguando do término do

03.03.03.02 Concessao de Vigéncia 10 anos Eliminagcéo contrato ou com a
Uso de Veiculo devolugéo do bem, o que
ocorrer por ultimo
Formulé&rio de
03.03.03.03 Autorizagdo para 2 anos Eliminag&o
Uso de Veiculo
Processo para Até a
03.03.03.04 Contratacdo de aprovacéao das 12 anos Eliminacéo
Seguro de Veiculo contas
Processo para Até a
03.03.03.05 Pagamento deN aprovacéao das 12 anos Eliminacéo In_cluem:se recursos das
Multa por Infracéo infracdes de transito
Ao contas
de Transito
Processo para
Pagamento de Abastecimento de Até a
03.03.03.06 Despesas com Veiculo aprovacéao das 12 anos Eliminacéo
Contrato de contas
Combustivel
Fiscais de
Cupons Fiscais Dcljceudritgalrf)tbs Até a
03.03.03.07 Referentes a U aprovacdo das 12 anos Eliminagéo
. Fiscais de
03.03 - 03.03.03 Veiculos . contas
o Abastecimento de
Aquisigéo e Controle e P
X ~ Veiculo
Controle de Movimentagao 1) Para frot —
Veiculos de Veiculos ) Para frota propria, o
documento devera seguir o
prazo de guarda de 2 anos
03.03.03.08 Boletlm' Diario de BoIepm Diario de Vigéncia 2 anos Eliminacio na fa}se_corrente. 2)A
Trafego Veiculo - BDV vigéncia se encerra
quando do término do
contrato de locacédo do
veiculo
Formulario de 1) Para frota propria, o
Autorizach documento devera seguir o
utorizacao para razo de guarda de 2 anos
03.03.03.09 Reparos e/ou Vigéncia 2 anos Eliminagéo P 9

Revisao de
Veiculo

na fase corrente. 2) A
vigéncia se encerra
quando do término do
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contrato de locacédo do
veiculo
1) Para frota propria, o
Formulério de documento devera seguir o
Autorizacio para prazo de guarda de 2 anos
03.03.03.10 Guardar Veiculo Vigéncia 2 anos Eliminacéo na fa}se_corrente. 2) A
em Garagem vigéncia se encerra
Particular quando do término do
contrato de locacdo do
veiculo
. A vigéncia se encerra 2
Registro de A ~
oS . Lo anos apos o transito em
03.03.03.11 S\I?(Ia?gl:)l:sm Vigéncia 2 anos Eliminac&o julgado efou conclusao
03.03 - 03.03.03 administrativa
Aquisicéo e Controle e Outros
Controle de Movimentacdo Documentos
Veiculos de Veiculos Referentes ao * * *
03.03.03.99 Controle e
Movimentacao de
Veiculos
Processo para Até a Guarda
03.04.01.01 Aquisicéo de aprovacéo das 10 anos
) Permanente
Imovel contas
Processo para A vigéncia se encerra 2
03.04 - pare oA Guarda anos apos o transito em
s 03.04.01 03.04.01.02 Desapropriagao Vigéncia 30 anos . =
Aquisicéo e L " Permanente julgado e/ou concluséo
Aquisicdo e de Imével e .
Controle de Inaresso de administrativa
Patriménio gresso Outros
S Imoveis
Imobiliario Documentos
03.04.01.99 Referentes a * * *
Aquisicéo e
Ingresso de
Imoveis
03.04 - Outros
Aquisicéo e 03.04.02 Documentos
Controle de movimentagao 03.04.02.99 Referentes a * * *
Patrimdnio de Bens Imoveis Movimentagédo de
Imobiliario Bens Imobiliarios
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Processo para Guarda
03.03.03.01 Regularl,za(;ao de 5 anos 10 anos Permanente
Imével
03.04 - Oficio sobre
Aguisicéo e 03.04.03 Solicitagdo de Lo
Controle de Controle de 03.03.03.02 Escritura de 5 anos Eliminagso
Patrimbnio Imbveis Imoével
Imobiliario Oficio sobre
03.03.03.03 Solicitagdo de 5 anos Eliminacio
Matricula de
Imével
Oficio sobre Requerimento de
03.03.03.04 Alteragdo de Cadastro 5 anos Eliminacéo
Cadastro S
o Imobiliario
Imobiliario
Oficio sobre
Ligagédo ou
03.03.03.05 Desligamento de 5 anos Eliminacéo
Ramal de Agua e
Esgoto
Oficio sobre
03.04 Ligacao ou
> 03.03.03.06 Desligamento de 5 anos Eliminagéo
Aquisicéo e 03.04.03 Ramal de Energi
gia
Controle de Controle de Elétrica
Trﬁggﬁgr‘i'g Imoveis 03.03.03.07 Relatério de Guarda
Pericia Técnica 5 anos 10 anos
) Permanente
em Imovel
03.03.03.08 Inventario de Bens oA Guarda
o Vigéncia
Imoveis Permanente
03.03.03.09 Escritura de
. oA Guarda
Imovel Vigéncia
Permanente
03.03.03.10 Plantas, Projetos e Vigénci Guarda Digitalizar antes do
; S igéncia :
Croquis do Imével Permanente recolhimento
03.03.03.11 Certidao de Guarda
: , 5 anos 10 anos
Escritura de Iméve Permanente
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03.03.03.12

Certidao de
Matricula de
Imével

5 anos

10 anos

Guarda
Permanente

03.03.03.13

Certidao de
Tempo de
Cadastro de
Imoével

5 anos

10 anos

Guarda
Permanente

03.03.03.14

Certidao Negativa
de Débito de
Imével

5 anos

Eliminag&o

03.03.03.15

Registro de
Sinistro em Imével

Vigéncia

20 anos

Guarda
Permanente

A vigéncia se encerra 2

anos apos o transito em

julgado e/ou concluséo
administrativa

03.04 -
Aquisicéo e
Controle de
Patrimonio

Imobiliario

03.04.03
Controle de
Imoéveis

003.03.03.99

Outros
Documentos
Referentes ao
Controle de
Imobveis
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FUNCAO 04 — GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DE DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES cODIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE FASE DES;KI\'/fEAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Oficio sobre
04.01.01.01 Planejamento 2 anos Eliminac&o
Estratégico do Governo
Comunicagéo Interna
04.01 - Gestéo 04.01.01 04.01.01.02 sobre Planejamento 2 anos Eliminacéo
dos Plané'arﬁento Estratégico do Governo
Instrumentos Estratfé ico do Registro das Metas do Guarda
de Govgrno 04.01.01.03 Planejamento Vigéncia 5 anos Permanente
Planejamento Estratégico
Outros Documentos
04.01.01.99 Referentes ao * * *
Planejamento
Estratégico do Governo
Comunicagéo sobre Comunicacio em
04.01 - Gestéo 04.01.02.01 | Audiéncias Publicas do 1 ano Eliminacéo . Gao
04.01.02 meio eletrénico
dos o Governo
Audiéncias
Instrumentos P Outros Documentos
de Péﬂ?ﬁigc’ 04.01.02.99 Referentes as * * *
Planejamento e Audiéncias Publicas do
Governo
Orientagdes para A vigéncia se
04.01.03.01 Elaboragédo do Plano Vigéncia 1 ano Eliminagéo encerra quando da
Plurianual — PPA conclusdo do PPA
. 04.01.03 -
04.01 - Gestéo ~ Registro de Despesas
Elaboracéo, i o
dos Revisio e Orgamentarias Setoriais Tabela (planilha)
Instrumentos S 04.01.03.02 para o Quadriénio do 1 ano 5 anos Eliminag&o
Consolidagao da o .
de . Orgéo/ Entidades
; Lei do Plano .
Planejamento - Vinculadas
Plurianual — PPA A Vigencia s
04.01.03.03 Projeto .de Lei do Plano Vigéncia 4 anos Guarda encerra quando da
Plurianual - PPA Permanente

conclusédo do PPA
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A vigéncia se

04.01.03.04 Lei do Plano Plurianual - Vigéncia 4 anos Guarda encerra quando da
PPA Permanente ~
conclusdo do PPA
Outros Documentos
Referentes a
04.01.03.99 Elaboragdo, Revisédo e * * *
Consolidagéo da Lei do
Plano Plurianual — PP
Oficio sobre Lei de
04.01.04.02 Diretrizes 1 ano 5 anos Eliminacéo
Orcamentarias - LDO
Projeto de Lei de
04.01 - Gesto El?a t(())rléogo 04.01.04.03 Diretrizes 1 ano 10 anos Pecr;nlizrniite
: racao, Orcamentarias - LDO
dos Revisao e Lei de Diretrizes Guarda
Instrumentos Consolidacao da 04.01.04.04 Orcamentarias — LDO 1 ano 10 anos Permanente
de Lei de Diretrizes Ogt D :
Planejamento Orcamentarias — utros Documentos
LDO Referentes a
04.01.04.99 Elaboragdo, Revisao e . . .
R Consolidacao da Lei de
Diretrizes
Orcamentarias — LDO
Comunicagéo sobre
04.01.05.01 Estlmatlva~de 1 ano 5 anos Eliminagéo
Arrecadacéo de
Receitas
04.01.05.02 Proposta C!e_ Despesa 1 ano 5 anos Eliminagéo
04.01.05 Orcamentaria
04.01 - Gestéo Elab'ora. 30 Oficio sobre Lei
dos racao, 04.01.05.03 | Orcamentéria Anual - 1 ano 5 anos Eliminagédo
Revisédo e
Instrumentos ] ~ LOA
de Cc_)nsollda(;ao,d_a Projeto de Lei
Planejamento Lei Orcamentaria 04.01.05.04 | Orgamentéria Anual - 1 ano 10 anos Guarda
Anual - LOA LOA Permanente
04.01.05.05 Lei Or¢camentéria Anual 1 ano 10 anos Guarda
-LOA Permanente
Oficio sobre Emenda na Oficio ou
04.01.05.06 | Lei Orcamentaria Anual Processo para 1 ano 5 anos Eliminagéo

- LOA

Ajuste de




Camara Municipal de Jaguaré

Estado do Espirito Santo

Palacio Legislativo “Eugénio Salvador”

Dispositivo da
LOA

04.01.05.99

Outros Documentos
Referentes a
Elaboragdo, Revisédo e
Consolidacéo da Lei
Orcamentaria Anual —
LOA

04.01 - Gestao
dos
Instrumentos
de
Planejamento

04.01.06
Monitoramento e
Avaliacéo da
Execugéo do Plano
Plurianual e dos
Orcamentos Anuais

04.01.06.99

Outros Documentos
Referentes ao
Monitoramento e
Avaliacdo da Execucgédo
do Plano Plurianual e
dos Orcamentos Anuais

04.01 - Gestéo
dos
Instrumentos
de
Planejamento

04.01.07
normatizacao,
programacao,

Alocacao de
Recursos
Orcamentarios e
Financeiros

04.01.07.01

Portaria sobre Limites a
Empenhar das
Dotacbes

1 ano

Guarda
Permanente

04.01.07.02

Decreto sobre
Programacéo
Orcamentaria e
Financeira e
Cronograma de
Execuc¢éo Mensal de
Desembolso do Poder
Legislativo para o
Exercicio

1 ano

Guarda
Permanente

04.01.07.03

Decreto sobre
Encerramento
Orgamentario,
Financeiro e Contéabil do
Exercicio

1 ano

Guarda
Permanente

04.01.07.99

Outros Documentos
Referentes a
Normatizacéo,
Programacéo e
Alocacao de Recursos
Orcamentarios e
Financeiros
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. Até a
04.02.01.01 Nota de Dgtggao Nota de Res,e.rva aprovagéao das 12 anos Eliminag&o
Orcamentaria Orcamentaria
contas
Relatérios Gerenciais Até a
04.02.01.02 | de Acompanhamento do aprovacéao das 12 anos Eliminacéo
Orcamento contas
04.02.01 Processo de
04.02 Gestdo | Acompanhamento Estimativa/Calculo de
do Orgcamento da Execucédo do 04.02.01.03 | Pagamento de Vigéncia 5 anos Eliminacéo A vigéncia se
Orgamento Precatérios para encerra quando da
Inclusdo em Orgcamento quitacéo do
precatério
Outros Documentos
Referentes ao
04.02.01.99 | Acompanhamento da * * *
Execucéo do
Orgcamento
04.02.02 Outros Documentos
04.02 Gestdo | Descentralizagao 04.02.02.99 Referentes a . . .
do Orgamento de Créditos e Descentralizacéo de
Orcamentarios Créditos Or¢camentérios
Processo para Abertura Até a
04.02.03.07 dsi ?;?gst;d'éfngial e aprovacgéao das 12 anos Eliminagédo
04.02 - Gesté@o | 04.02.03 Alteracéo P niar, £sp contas
. Extraordinério
do Orcamento Orcamentaria
Outros Documentos
04.02.03.99 | Referentes a Alteracéo * * *
Orcamentaria
Programacéo de Até a
04.03.01.01 9 Gao ¢ . aprovacao das 12 anos Eliminagéo
Desembolso Financeiro
contas
04.03 - Gestédo Processo de Até a
e Execucdo | 04.03.01 Execucdo | 04.03.01.02 . aprovacdo das 12 anos Eliminag&o
. ; : - Suprimento de Fundos
Financeira e Financeira contas
Contabil . 1) Incluem-se
Processo para Até a agamento de
04.03.01.03 | Pagamento de aprovacdo das 12 anos Eliminagc&o* pag .
. contas de agua e
Despesas Continuas contas .
esgoto, energia
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04.03 - Gestao
e Execucédo
Financeira e
Contabil

04.03.01 Execucao
Financeira

elétrica, gas,
telefonia, entre
outros. 2) A
destinagéo final
devera acompanhar
0 processo que
ensejou a
contratacéo inicial
*A destinagéo final
Processo para Até a deverd acompanhar
04.03.01.04 | Pagamento de Servigos aprovacdao das 20 anos Eliminagcéo* 0 processo que
de Terceiros contas ensejou a
contratacao inicial
Processo para Até a
04.03.01.05 Pagamento d_e Servigos aprovacdao das 20 anos Guarda
de Engenharia e Obras Permanente
S contas
Publicas
Processo para .
Até a
Pagamento de . Lo
04.03.01.06 Fornecimento de aprog/c?ﬁtzc'ns das 12 anos Eliminac&o
Materiais
Processo para Até a Incluem-se veiculos
04.03.01.07 | Pagamento de Tributos aprovacao das 12 anos Eliminagéo e imoveis
(Impostos e Taxas) contas
Processo para Até a
04.03.01.08 | Pagamento de Taxas aprovacdo das 12 anos Eliminagéo
N&o Tributarias contas
1) Incluem-se
recursos das
; multas. 2) Os
Processo para Ate a agamentos de
04.03.01.09 P aprovacdo das 12 anos Eliminagéo pag . <
Pagamento de Multas multas por infragcées
contas A 9
de transito deverdo
ser classificados em
03.03.03.07
A vigéncia se
Processo para Guarda encerra quando da
04.03.01.10 | Pagamento de Vigéncia 5 anos e
. Permanente quitacdo do
Precatorio .
precatério
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04.03 - Gestao
e Execucédo
Financeira e
Contabil

04.03.01 Execucédo
Financeira

Até a
04.03.01.11 | Guia de Devolugdo aprovagéao das 12 anos Eliminag&o
contas
Até a
04.03.01.12 | Nota de Empenho aprovacéao das 12 anos Eliminacéo
contas
Até a
04.03.01.13 | Nota de Liquidag&o aprovagéao das 12 anos Eliminag&o
contas
Até a
04.03.01.14 | Nota Patrimonial aprovacdao das 12 anos Eliminacéo
contas
Até a
04.03.01.15 | Ordem Bancaria aprovacao das 12 anos Eliminagéo
contas
. . Até a
04.03.01.16 CDELUJ'Z‘ de Recolhimento aprovacdao das 12 anos Eliminacéo
contas
Atribuido prazo
precaucional de 35
anos na fase
Guia de Recolhimento Até a intermediaria em
04.03.01.17 | de Imposto Sobre aprovacao das 35 anos Eliminagéo razdo da
Servigo - ISS contas instauragéo de
possiveis litigios
judiciais
Atribuido prazo
precaucional de 35
. anos na fase
Guia de Recolhimento Ate~a Lo intermediaria em
04.03.01.18 d aprovacgéao das 35 anos Eliminagéo ~
o Imposto de Renda razdo da
contas . ~
instauragéo de
possiveis litigios
judiciais
Guia de Recolhimento Até a . O prazo total de
04.03.01.19 d A aprovacgéao das 100 anos Eliminacéo guarda deveré ser
0 INSS - GPS
contas de 100 anos
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Guias de O prazo total de
Recolhimento do Até a guarda devera ser
Guia de Recolhimento FGTS e de = Lo de 100 anos
04.03.01.20 de FGTS Informacdes a aprovacgéao das 100 anos Eliminag&o
oA . contas
Previdéncia Social
- GFIP
. . Até a O prazo total de
04.03.01.21 Guia de Recolhimento aprovacao das 100 anos Eliminagéo guarda devera ser
de PIS/PASEP
contas de 100 anos
Atribuido prazo
precaucional de 35
~ . anos na fase
04.03 - Gestao . . Até a . i
~ ~ Guia de Recolhimento < Lo intermediaria em
e Exgcugao 04.03:01 Exgcugao 04.03.01.22 de Contribuicio Sindical aprovacgéao das 35 anos Eliminac&o razio da
Financeira e Financeira contas . ~
Contabil instauracdo de
possiveis litigios
judiciais
Documento de Até a
Documento de Arrecadacao da . Lo
04.03.01.23 Arrecadacio Receita Federal - aprog/c?ﬁtzc'ns das 12 ano Eliminac&o
DARF.
Processo de Devolugéo Até~a . ~
04.03.01.24 ; aprovacao das 12 ano Eliminagéo
de Receita
contas
Outros Documentos
04.03.01.99 | Referentes a Execugéo * * *
Financeira
Conciliagdo Contabil/ Até~a Guarda
04.03.02.01 L Extrato de Conta | aprovacéo das 12 anos
Bancaria Permanente
contas
L Até a
~ Relatério de x Guarda
04.03 - Gestzzlo 04.03.02.02 Detalhamento Contabil aprovacdo das 12 anos Permanente
e Execugdo | 04.03.02 Controle contas
Financeira e da Contabilidade Relacio de Ordens Até a
Contabil 04.03.02.03 B G aprovacao das 12 anos Eliminagéo
ancarias
contas
P Balancetes Até a Guarda
04.03.02.04 | Balangos Contabeis : . aprovacdo das 12 anos
Financeiros contas Permanente
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Declaragdo de Débito e Até a
04.03.02.05 | Crédito Tributéario aprovagéao das 12 anos Eliminag&o
04.03 - Gestio Federal — DCTF c:rétzs
e Execugdo | 04.03.02 Controle Imposto de Renda < Lo
Financeira e da Contabilidade 04.03.02.06 Retido na Fonte - DIRF aprog/;(];tgc; das 12 anos Eliminaggo
Contabil
Outros Documentos
04.03.02.99 | Referentes ao Controle * * *
da Contabilidade
Relaté6rio de Auditorias Até a Guarda
04.03.03.01 . aprovacdao das 12 anos
Recebidas Permanente
contas
Processo para
Prestagéo de Contas ao Prestagédo de Até a Guarda
04.03.03.02 | Tribunal de Contas do Contas Anual - aprovacao das 20 anos Permanente
Estado do Espirito PCA contas
Santo
Processo para ng‘;?gg%ge Até a
04.03.03.03 | Prestacdo de Contas de Suprimento de aprovacao das 12 anos Eliminagéo
Adiantamento P contas
Fundos
04.03 - Gestéo x Processo para .
e Execucgéo 04.03.03 Prestacao Prestacéo de Contas de AteNa Guarda
Fi ; de Contas e 04.03.03.04 aprovacgéao das 20 anos
inanceira e Controle Interno Acordos com Repasse contas Permanente
Contabil de Recursos
L Relatério e
Relatérios e Pareceres
) Parecer da .
Relativos ao Controle ; Até a
. Unidade x Guarda
04.03.03.05 | Interno para o Tribunal aprovacao das 12 anos
Executora de Permanente
de Contas do Estado do contas
Espifito Santo Controle Interno -
P RELUCI
Relatérios e Pareceres
Relativos ao Controle )
04.03.03.06 | 'nterno (exceto para o a roéa:ea% das 12 anos Guarda
e Tribunal de Contas do P & Permanente
. contas
Estado do Espirito
Santo)
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Processo sobre Tomada

Até a

Guarda

Incluem-se tomada

04.03.03.07 d . conclusao do 20 anos de contas especial
e Contas Especial - Permanente ok
procedimento de convénios
Normas de
Procedimentos Padrao
Referentes a Guarda
04.03.03.08 | Estruturagéo e Vigéncia 12 anos
L oEY Permanente
Organizacao das
Rotinas dos Orgéos e
Entidades
Processo para
Acompanhamento das
04.03.03.09 | Atividades da Unidade 5 anos 20 anos Eliminacéo
de Controle Interno -
UECI
04.03 - Gestéao 04.03.03 Prestacio Processo Ad[ninistrativo o
e Execucédo ) dé Contas e 04.03.03.10 | para Execucéo do 5 anos 20 anos Eliminagéo
Einan%elira € Controle Interno RELUCI Guard
ontabi L. ~ uarda
04.03.03.11 | Relat6rio de Gestéo 5 anos 20 anos Permanente
INFOCI — Informag8es
04.03.03.12 | da Unidade de Controle 5 anos 20 anos Eliminagéo
Interno
04.03.03.13 | Instru¢des Normativas Vigéncia 12 anos Guarda
Permanente
04.03.03.14 | Recomendacdes Vigéncia 12 anos P Guarda
ermanente
Outros Documentos
04.03.03.99 Referentes & Prestacéo . . .

de Contas e Controle
Interno
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FUNCAO 05 — GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO

TIPOS DE DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES cODIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE FASE DES,II:L\':LCAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Manuais e Normas para Guarda Guardar somente
05.01.01.01 a Gestao de Vigéncia 5 anos um exemplar
Permanente
Documentos como amostragem
Plano de Classificagédo Guardar somente
e Tabela de oA Guarda
05.01.01.02 X Vigéncia 5 anos um exemplar
Temporalidade de Permanente
L como amostragem
. 05.01.01 Diretrizes Documentos
05.01 - Gestao
e Normas Processo para
Docucrjr;eentos Referentes a Aprovacéo de Plano de Guarda
Arquivisticos Arquivo e 05.01.01.03 Classificacéo e Tabela 5 anos 10 anos Permanente
q Protocolo de Temporalidade das
Atividades Finalisticas
Outros Documentos
Referentes a
05.01.01.99 Normatizacéo das * * *
Atividades de Arquivo e
Protocolo
Formulério de Avaliagédo oA Lo
05.01.02.01 de Documentos — FAD Vigéncia 10 anos Eliminagéo
Boletim Eletrénico
- BE. Boletim de
Anexagéo.
= 05'01'92 Boletins de Controle de Boletim de
05.01 - Gestao Producéo, o
Tramitagdo de Documento - BD. Lo
de Levantamento e 05.01.02.02 . 2 anos 5 anos Eliminagéo
Documentos Avulsos e Boletim de
Documentos Fluxo de
L Processos Andamento - BA.
Arquivisticos Documentos :
L Boletim de
Arquivisticos ;
Arquivamento
Livro de Registro de
05.01.02.03 Entrada de Livro de Protocolo 2 anos 5 anos Eliminagéo

Documentos Avulsos
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Outros Documentos
Referentes a Producao,

05.01.02.99 Levantamento e Fluxo * * *
de Documentos
Arquivisticos
Listagem de
05.01.03.01 Transferéncia de 5 anos 10 anos Guarda
Documentos para Permanente
Guarda Intermediaria
Incluem-se
Processo para Guarda termos, listagens
05.01.03.02 Eliminacéo de 5 anos 10 anos Permanente e editais de
Documentos ciéncia de
eliminacéo
Listagem de
> Guarda
05.01.03.03 Recolhimento de 5 anos 10 anos
05.01 - Gestao 05‘01'03 Documentos Permanente
de Arquamgnto N . Listagem
Documentos Destinagéo de 05.01.03.04 Termo de Recolhlme_nto Descritiva do 5 anos 10 anos Guarda
e Documentos de Acervo Arquivistico Permanente
Arquivisticos L Acervo
Arquivisticos
Processo para Guarda
05.01.03.05 Recolhimento de 5 anos 10 anos
L Permanente
Acervo Arquivistico
05.01.03.06 | CUiade Emprestimode Guia-fora Vigéncia Eliminago
Documentos
Outros Documentos
Referentes ao
05.01.03.99 Arquivamento e * * *
Destinagéo de
Documentos
Arquivisticos
Relatério Anual - Rol Guarda
05.01 - Gestio 05.01.04.01 dos Documentos 5 anos Permanente
' 05.01.04 Politicas Classificados
Docu?r?entos de Acesso a Relatério Anual -
Arquivisticos Informagéo 05.01.04.02 Estatlstlcage Pedidos e 5 anos Guarda
Informages sobre o Permanente

Requerente
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05.01.04.03

Formulério para
Classificacdo do Grau
de Sigilo das
InformacGes

Vigéncia

10 anos

Eliminagcéo

A vigéncia se
encerra quando
da classificacé@o

05.01 - Gestéo
de
Documentos
Arquivisticos

05.01.04 Politicas
de Acesso a
Informacgéo

05.01.04.04

Formulario para
Solicitagdo de Acesso a
Informacgéo

5 anos

2 anos

Eliminagcéo

05.01.04.05

Formulério para
Recurso de Solicitagéo
de Acesso a
Informacdo Negado

5 anos

2 anos

Eliminacéo

05.01.04.06

Formulario para
Reclamagéo sobre
Solicitagcdo de Acesso a
Informacéo

5 anos

2 anos

Eliminacéo

05.01.04.99

Outros Documentos
Referentes a Politica de
Acesso a Informacéo

05.02 - Gestao
de Acervos
Bibliogréficos,
Museolédgicos e
Artisticos

05.02.01 Aquisi¢édo
e Doacgédo de
Acervos
Bibliograficos,
Museoldgicos e
Artisticos

05.02.01.01

Processo para
Aquisi¢do de Material
Bibliogréfico,
Museoldgico e Artistico

Até a
aprovacgdo das
contas

12 anos

Eliminagéo

Incluem-se
assinaturas de
periddicos (jornais
e revistas),
independente do
suporte

05.02.01.02

Processo para Doagéo
de Material
Bibliografico,
Museoldgico e Artistico

5 anos

5 anos

Eliminagéo

05.02.01.03

Termo de Doacéo de
Material Bibliogréfico,
Museoldgico e Artistico

5 anos

5 anos

Eliminagéo

05.02.01.99

Outros Documentos
Referentes a Aquisi¢do
e Doacédo de Acervos
Bibliogréficos,
Museoldgicos e
Artisticos
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05.02.02 Registro,

05.02 - Gestao |  Catalogagdo, . -
Acesso e Guia, Inventario,
de Acervos S . - Guardar somente
T Destinacéo de Catélogo e Indice para o Guarda
Bibliogréficos, 05.02.02.01 AT Vigéncia um exemplar
o Acervos Material Bibliografico, Permanente
Museoldgicos e S o e como amostragem
L Bibliograficos, Museoldgico e Artistico
Artisticos -
Museoldgicos e
Artisticos
05.02.02 Registro, 05.02.02.02 Ficha Catalogréfica Vigéncia Eliminacéo
= Catalogagao, Outros Documentos
O%gi;:gszt:lo Acesso e Referentes ao Registro,
Bibliograficos Destinacéo de Catalogagao, Acesso e
graficos, Acervos 05.02.02.99 | Destinacao de Acervos * * *
Museoldgicos e S e E
. Bibliograficos, Bibliogréficos,
Artisticos P L
Museolégicos e Museolégicos e
Artisticos Artisticos
Manuais e Normas
sobre Sistemas Guarda Guardar somente
05.03.01.01 Informatizados e Vigéncia 5 anos = um exemplar
ermanente
Infraestrutura de como amostragem
Hardware e Software
Planos e Projetos sobre
Sistemas Guarda
05.03.01.02 Informatizados e Vigéncia 5 anos Permanente
05.03.01 Diretrizes Infraestrutura de
05.03 - Gestao e Normas Hardware e Software
da Tecnologia Referentes a Manuais de Uso Coa Guarda
da Informagé&o Tecnologia da 05.03.01.03 Correto do Hardware Vigencia 5 anos Permanente
Informacgé&o Manuais de Uso
05.03.01.04 Correto (_Jla Rede Vigéncia 5 anos Guarda
Mundial de Permanente
Computadores
Outros Documentos
Referentes a
05.03.01.99 Normatizacéo da * * *
Tecnologia da
Informacéo
05.03 — Gestdo | 05.03.02 Controle Banco de dados. A destinagdo das
de Tecnologia e Manutencéo de 05.03.02.01 Base de Dados Sistema de Vigéncia * bases de dados

da Informacédo

Sistemas

Gerenciamento de

esta condicionada
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Banco de Dados —
SGBD.

ao valor de suas
informacdes para
a Administragao
Municipal. Para as
informagbes

Informatizados e

Infraestrutura de

Hardware e
Software

Repositdrio de
Dados

consideradas de
valor histérico,
informativo ou
probatorio,
deveréo ser
providenciadas
copias e anuais
para Guarda

Permanente
Chamadas
abertos através de
Call Center,
05.03.02 Controle Servigo Desk,
e Manutencéo de L. . . Guarda Help Desk,
05.03 — Gesto Sistem%s 05.03.02.02 Inventério de Sistemas Vigéncia 5 anos Permanente Central de
de Tecnologia Informatizados e Atendimento ou
da Informagédo Infraestrutura de solicitados através
Hardware e de e-mail ou
Software Circular Interna
05.03.02.03 Solicitacdo de §_erV|gos Vigéncia 20 anos Eliminagéo
de Informética
05.03.02.99 Outros Documentos Referentes & Manutencdo de Sistemas Informatizados e Infraestrutura de Hardware e Software




Camara Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo
Palacio Legislativo “Eugénio Salvador”

FUNCAO 06 — GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

TIPOS DE DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES CODIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS FASE FASE DES;KI\IAA‘EAO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
e ens
Coordenagéo e 06.01.01 Controle Controle da
Controle dos da Prestacéo de ~ . . .
Servicos de Servicos Postais e 06.01.01.99 Seervriez?%?)c;g ?s e
Mensageria e Mensageria Oficial & '
Telecomunicacéo de Merlls.agerla
Oficial
A vigéncia se
Trar-lrs?f:er?gng; de encerra quando do
06.01.02.01 Titularidade de Vigéncia 1 ano Eliminagc&o _ _tern~1|no da_l
; < utilizacao da linha
Linha Movel .
mével
Termo de
Responsabilidade A vigéncia se
06.01.02.02 do Usuério do Vigéncia 2 anos Eliminagéo encerra quando do
06.01 - Aparelho Celular término do contrato
Coordenagéo e 06.01.02 Co~ntrole e/ou Equipamento
da Prestacdo de -
Controle dos Servicos d Recibo de Entrega AVIGANci
Servigos de ervicos de de Aparelho para A Lo vigencia se
. Telefonia/ 06.01.02.03 . Vigéncia 2 anos Eliminagéo encerra quando do
Mensageria e S Fiscal e para .
L. Telecomunicagdes - término do contrato
Telecomunicagéo Usuario
Relatério Mensal de .
Consumo - Ate a
06.01.02.04 ; " aprovacgao 12 anos Eliminagéo
Telefonia Mével e
. das contas
Fixa
Autorizagdo para
06.01.02.05 Liberagao ou Vigéncia 1 ano Eliminagéo Tramite via sistema

Alteracdo de Uso
de Linha Movel

informatizado
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Termo de
Devolucéo de

A vigéncia se

06.01.02.06 . Vigéncia 2 anos Eliminagéo encerra quando do
Aparelho Movel e/ término do contrato
ou Equipamento
06.01 - Outros Documentos
T« 06.01.02 Controle Referentes ao
Coordenagéo e d 50 d led
Controle dos a Pregtagao e Contro le da
: Servigos de 06.01.02.99 Prestacgédo de * * *
Servigos de : ;
. Telefonia/ Servigos de
Mensageria e Tel N Telefonia/
Telecomunicacéo elecomunicagdes elefonia/
Telecomunicacdes
Compilacéo de
noticias sobre ou de
06.02.01.01 Cllpplpgs de 1ano 5 anos Eliminagéo Interesse d?
Noticias Administracdo
Estadual na Grande
Midia
Matérias As matérias
Jornalisticas Guarda registram a
06.02.01.02 Publicadas em Reportagens 1 ano 5 anos Permanente rﬁemc’;ria
Veiculos Oficiais de L
T institucional
Comunicacao
Quando houver
alteracéo
. 06.02.01 A
oot | Dwigacaodas. e e
Agbes Institucionais Guarda contetdo do site
06.02.01.03 Site Institucional Layout de Site Vigéncia ’
Permanente deve-se
providenciar copia
da verséo anterior
para Guarda
Permanente
Folder, Banner, Guardar
Cartaz, Cartdo de permanentemente
Visita, Convite um exemplar de
06.02.01.04 ' ' 1 ano 5 anos Eliminacéo* cada material que

Informativo e Card
_Produzidos por
Orgéos Estaduais

reflita as agbes
estratégicas
governamentais ou
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registre a memoria
institucional

06.02 - Assessoria
de Comunicagéo

06.02.01
Divulgacéo das
Acdes Institucionais

06.02.01.05

Banco de Imagens
e Registros
Audiovisuais

Video
Institucional.
Registro
Fotografico.
Registro Sonoro

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

06.02.01.06

Arte Final da Peca
Publicitaria

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

06.02.01.07

Processo de
Campanha
Institucional

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

06.02.01.99

Outros Documentos
Referentes a
Divulgacédo das
Acdes Institucionais

06.02 - Assessoria
de Comunicacao

06.02.02 Criagéo
e/ou Editoracao
Visual

06.02.02.01

Projeto Executivo
de ldentidade
Visual

Manual de
Identidade Visual

4 anos

Guarda
Permanente

06.02.02.02

Solicitacao de
Aprovacéo de
Pecas de
Campanha ou
Evento

4 anos

Eliminagéo

06.02.02.99

Outros Documentos
Referentes a
Criacéo e/ou

Editoracdo Visual

06.03 -
Organizacao de
Eventos ou
Cerimdnias Oficiais

06.03.01
Organizacéo de
Eventos ou
Cerimonias Oficiais

06.03.01.01

Agenda de
Compromissos
Oficiais

2 anos

Eliminagéo

06.03.01.02

Dossié de Evento

5 anos

5 anos

Eliminacéo*

*Os eventos de
carater gerencial,
que refletem a
organizagéo e o
funcionamento do
6rgéao, deverdo ser
de Guarda
Permanente




Camara Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo
Palacio Legislativo “Eugénio Salvador”

1) Manter somente
um exemplar como
amostragem para
cumprir as fases
corrente e
intermediaria. 2)
*Os eventos de

06.03.01.03 Material Didatico 5 anos 5 anos Eliminagéo* ; .
carater gerencial,
que refletem a
organizagao e o
funcionamento do
6rgdo, deverao ser
de Guarda
Permanente
Credencial de
06.03.01.04 Evento ou Lista de Inscritos 1 ano Eliminagéo
Cerimbnia Oficial
Lista de Presenca Lista de Lo
06.03.01.05 o onios ¢ Particivantes 5 anos Eliminagéo
Discursos e Guarda
06.03.01.06 Mensagens Oficiais 5 anos Permanente
06.03.01.07 Programa do 2 anos Eliminagao
06.03 - 06.03.01 Relatério Final de Guarda
Organizacao de Organizacao de 06.03.01.08 Curso 5 anos Permanente
Eventos ou Eventos ou —
Ceriménias Oficiais | Cerimonias Oficiais | 06.03.01.09 Formulario de 5 anos Eliminag&o
Avaliacdo de Curso
Certificado de
06.03.01.10 Participacdo em 2 anos Eliminag&o
Evento/Curso
Outros Documentos
Referentes a
06.03.01.99 Organizacao de * * *
Eventos ou
Ceriménias Oficiais
06.04 - Controle 06.04.01 Controle Circular, Aviso e QIZ?;SZ%?\?;%E
das de 06.04.01.01 Comunicacgéo 2 anos Eliminagéo

Correspondéncias

Correspondéncias

Interna

contetidos
rotineiros, em geral,
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ndo implica em
continuidade
administrativa.
Quando o
documento integrar
um processo
obedecera a sua
temporalidade e
destinagéo

06.04 - Controle
das
Correspondéncias

06.04.01 Controle
de
Correspondéncias

06.04.01.02

Convites e
Mensagens de
Agradecimento,
Felicitagdo ou
Pésames

2 anos

Eliminagdo

06.04.01.03

Oficio, Carta,
Requerimento,
Mocéo ou Voto e
Abaixo assinado

Correspondéncias

5 anos

Eliminacdo*

*A correspondéncia
que registra
relacdes externas e
que pode provocar
desdobramentos,
de acordo com a
natureza de seu
conteudo, definird a
temporalidade do
processo ou
expediente que
iniciar. As de
caréter gerencial,
que refletem a
organizacao e
funcionamento do
6rgéo, deverdo ser
de Guarda
Permanente

06.04.01.04

Correspondéncia
Eletrénica

Email
Corporativo.
Comunica

5 anos

Eliminacéo*

*A correspondéncia
que registra
relacdes externas e
gue pode provocar
desdobramentos,
de acordo com a
natureza de seu
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conteudo, definira a
temporalidade do
processo ou
expediente que
iniciar. As de
carater gerencial,
que refletem a
organizagao e
funcionamento do
6rgéo, deverdo ser
de Guarda
Permanente

06.04 - Controle
das
Correspondéncias

06.04.01 Controle
de
Correspondéncias

06.04.01.99

Outros Documentos
Referentes ao
Controle de
Correspondéncias
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REFERENCIA

PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — ATIVIDADES-
MEIO - sitio eletrénico: https://proged.es.qov.br/Media/Proged/PCD%20e%20TTD%20-
%20Meio/Plano%20de%20Classifica%C3%A7%C3%A30%20e%20Tabela%20de%20

Temporalidade%20de%20Documentos%20da%20Administra%C3%A7%C3%A30%20

P%C3%BAblica%20d0%20Estad0%20d0%20Esp%C3%ADrito%20Santo%20Atividad

es%20-%20Meio.pdf



https://proged.es.gov.br/Media/Proged/PCD%20e%20TTD%20-%20Meio/Plano%20de%20Classifica%C3%A7%C3%A3o%20e%20Tabela%20de%20Temporalidade%20de%20Documentos%20da%20Administra%C3%A7%C3%A3o%20P%C3%BAblica%20do%20Estado%20do%20Esp%C3%ADrito%20Santo%20Atividades%20-%20Meio.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/PCD%20e%20TTD%20-%20Meio/Plano%20de%20Classifica%C3%A7%C3%A3o%20e%20Tabela%20de%20Temporalidade%20de%20Documentos%20da%20Administra%C3%A7%C3%A3o%20P%C3%BAblica%20do%20Estado%20do%20Esp%C3%ADrito%20Santo%20Atividades%20-%20Meio.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/PCD%20e%20TTD%20-%20Meio/Plano%20de%20Classifica%C3%A7%C3%A3o%20e%20Tabela%20de%20Temporalidade%20de%20Documentos%20da%20Administra%C3%A7%C3%A3o%20P%C3%BAblica%20do%20Estado%20do%20Esp%C3%ADrito%20Santo%20Atividades%20-%20Meio.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/PCD%20e%20TTD%20-%20Meio/Plano%20de%20Classifica%C3%A7%C3%A3o%20e%20Tabela%20de%20Temporalidade%20de%20Documentos%20da%20Administra%C3%A7%C3%A3o%20P%C3%BAblica%20do%20Estado%20do%20Esp%C3%ADrito%20Santo%20Atividades%20-%20Meio.pdf
https://proged.es.gov.br/Media/Proged/PCD%20e%20TTD%20-%20Meio/Plano%20de%20Classifica%C3%A7%C3%A3o%20e%20Tabela%20de%20Temporalidade%20de%20Documentos%20da%20Administra%C3%A7%C3%A3o%20P%C3%BAblica%20do%20Estado%20do%20Esp%C3%ADrito%20Santo%20Atividades%20-%20Meio.pdf

