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DECRETO NORMATIVO N.° 2698/2015

HOMOLOGA A TABELA DE TEMPORALIDADE
DOCUMENTAL, REFERENTE AOS DOCUMENTOS
PRODUZIDOS E ACUMULADOS EM DECORRENCIA
DAS ATIVIDADES-MEIO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS.

O Prefeito Municipal de Domingos Martins, Estado do Espirito Santo, no uso
das atribuigdes legais que Ihe sdo conferidas;

- Considerando os termos da CI/PMDM/SECADM/CPAD/N°. 006/2014.
DECRETA:

Art. 1° Fica homologada a Tabela de Temporalidade Documental da
Prefeitura Municipal de Domingos Martins, que segue anexa como parte integrante do
presente decreto, aprovada pela Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos - CPAD
quando da conclusao do processo de avaliagdo dos documentos produzidos e acumulados
em decorréncia das Atividades-Meio, de todas as Unidades Administrativas da referida
Secretaria.

Art. 29 Todas as Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal de
Domingos Martins ndao poderao transferir, eliminar ou descartar documentos produzidos ou
acumulados, sem autorizagao especifica da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos - CAPD e/ou Arquivo Publico Municipal - APMDM.

Art. 3° Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislagdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerado como de interesse publico e social.

Art. 4° A divulgagdo da Tabela de Temporalidade sera no enderego:
www.domingosmartins.es.gov.br.

Art. 5° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposigdes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpre-se.
Domingos Martins - ES, 21 de janeiro de 2015.

LUIZ CARL REZOTI ROCHA

Prefeito
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Domingos Martins

PREFEITURA

NORMATIVOS 2697 2699
Publicagdo N° 8400

Publicacao de Decreto Normativo

2.697 — 21/01/2015 - Homologa a tabela de temporalidade
documental, referente aos documentos produzidos e acumulados
em decorréncia das atividades-meio da Prefeitura Municipal de
Domingos Martins.

2.699 —-22/01/2015 - Aprova a instrugdo normativa do sistema
de arquivo publicos — SAP n°. 002/2014, que estabelece os pro-
cedimentos para eliminacdo de documentos de ambito do poder
executivo do municipio de Domingos Martins - ES.

Domingos Martins — ES, 29 de janeiro de 2015
Luiz Carlos Prezoti Rocha

Prefeito

PUBLICAGAO DE CONTRATO DE PRESTACAO DE

SERVICOS N° 023/2015
Publicagdo N° 8450

Publicacao resumo de Contrato de Prestacao de Servigos:

023/15/ 28/01/2015/ TOP PRODUCOES E EVENTOS LTDA - ME ./
Contratagdo de empresa para prestacao de servigo com servigo de
producdao de camarim nos eventos da XXVI Sommerfest Carnaval
da Sede Pedra Azul Perobas e Paraju, conforme planilha constante
no Convite n°® 000003/2015/ R$75.000,00/Prazo:até 28 de marco
de 2015./ Fundamentacao Legal: Convite n® 000003/2015.

Domingos Martins-ES, 28 de janeiro de 2015,

LUIZ CARLOS PREZOTI ROCHA
PREFEITO MUNICIPAL

PUBLICAGAO DE CONTRATOS DE COMPRA E VENDA

N° 011, 012, 013 E 014 - 2015
Publicagdo N° 8455

Publicagao resumo de Contratos de Compra e Venda:

011/15/ 28/01/2015/ FORTCOM COMERCIO E DISTRIBUI-
CAO LTDA ME ./ Aquisicao de géneros alimenticios destinados a
preparacao de lanches para atendimento das Secretarias Munici-
pais no exercicio de 2015, especificados a seguir, conforme Pro-
cesso Licitatorio - Pregdo 103/2014 / R$39.977,08/Prazo:até 31
de dezembro de 2015./ Fundamentagdo Legal: Pregdo Presencial
n° 000103/2014.

012/15/ 28/01/2015/ .M MERCHER COMERCIAL DU REI
ME./ Aquisicao de géneros alimenticios destinados a preparacdo
de lanches para atendimento das Secretarias Municipais no exerci-
cio de 2015, especificados a seguir, conforme Processo Licitatorio
- Pregdo 103/2014 / R$22.560,22/Prazo:até 31 de dezembro de
2015./ Fundamentacao Legal: Pregao Presencial n® 000103/2014.

013/15/ 28/01/2015/ TME NEGOCIOS LTDA ME./ Aquisicio

de géneros alimenticios destinados a preparacdo de lanches para
atendimento das Secretarias Municipais no exercicio de 2015,
especificados a seguir, conforme Processo Licitatorio - Pregdo
103/2014 / R$19.276,98/Prazo:até 31 de dezembro de 2015./
Fundamentacdo Legal: Pregao Presencial n® 000103/2014.

014/15/ 28/01/2015/LOPES COMERCIO DE ATACADISTA E
SERVICOS DE MERCADORIAS EM GERAL LTDA EPP./ Aqui-
sicdo de géneros alimenticios destinados a preparacdo de lan-
ches para atendimento das Secretarias Municipais no exercicio de
2015, especificados a seguir, conforme Processo Licitatorio - Pre-
gao 103/2014 / R$37.734,29/Prazo:até 31 de dezembro de 2015./
Fundamentacao Legal: Pregdo Presencial n® 000103/2014.

Domingos Martins-ES, 28 de janeiro de 2015.
LUIZ CARLOS PREZOTI ROCHA

PREFEITO MUNICIPAL

PUBLICACKO DE INEXIGIBILIDADE N° 012
Publicacdo N° 8422

RATIFICACAO DE INEXIGIBILIDADE

DE LICITAGAO

Ratifico a Inexigibilidade de Licitagao abaixo descrita:
Processo n® 012/2015.

Objeto: Contratagdo da empresa FATOR X PRODUCOES LTDA
ME, representante da Banda ™ FRITZ FREUNDEN ", que fara
02(duas) apresentacgdes na XXVI Sommerfest.

Contratado: Fator x produgdes Itda me.

Prazo de Execucdo: 30 e 31 de janeiro de 2015.

Valor: R$ 11.000,00

Fundamentacdo legal: Art. 25 Inc. III da Lei 8.666/93.

Domingos Martins — ES, 28 de janeiro de 2015.

LUIZ CARLOS PREZOTI ROCHA
PREFEITO MUNICIPAL

PUBLICACI\O DE INEXIGIBILIDADE N° 013 E 014
Publicacdo N° 8445

RATIFICACAO DE INEXIGIBILIDADE

DE LICITACAO

Ratifico a Inexigibilidade de Licitacao abaixo descrita:
Processo n° 013/2015.

Objeto: Contratagao da empresa JARBAS ROCHA 89631722791,
representante legal da "Banda Frohlich", que fara trés apresenta-
goes na XXVI Sommerfest

Contratado: JARBAS ROCHA 89631722791

Prazo de Execucdo: 30, 31 de janeiro e 01 de fevereiro de
2015.

Valor: R$ 21.000,00
Fundamentacdo legal: Art. 25 Inc. III da Lei 8.666/93.

|
|
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Domingos Martins

PREFEITURA

NORMATIVO 2672
Publicagao N° 8930

Publicacao de Decreto Normativo

2.672 — 07/01/2015 - Suplementa despesa prevista para o
exercicio de 2015 a importancia de R$ 24.984,86.

Domingos Martins — ES, 4 de fevereiro de 2015
Luiz Carlos Prezoti Rocha
Prefeito

NORMATIVO 2695
Publicagao N° 8852

Publicacao de Decreto Normativo

2.695 - 14/01/2015 - Abre crédito adicional suplementar e da
outras providéncias.

Domingos Martins — ES, 4 de fevereiro de 2015
LLuiz Carlos Prezoti Rocha

Prefeito

NORMATIVO 2698

s

Publicagao N° 8851

Na publicagao do dia 29 de janeiro de 2015, referente a Publicagao
Do Decreto Normativo n°. 2.698/2015:

ONDE SE LE: DECRETO NORMATIVO N© 2.697/2015.
LEIA-SE: DECRETO NORMATIVO N°© 2.698/2015.
Domingos Martins - ES

4 de fevereiro de 2015.

N°© 050/2015 B
Publicagao N° 8870

DECRETO DE PESSOAL N° 050/2015

CONCEDE LICENCA PARA TRATAR DE ASSUNTOS PARTI-
CULARES, SEM ONUS PARA A MUNICIPALIDADE, A GRA-
CILIANE DE SOUZA MEDEIROS — OPERADOR DE SERVI-
COS PUBLICOS II — AGENTE AUXILIAR DE SAUDE.

O Prefeito Municipal de Domingos Martins, no Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicdes legais, e,

- considerando os termos do requerimento protocolizado sob o
n° 8242/2014, encaminhado pela servidora Graciliane de Souza
Medeiros;

- considerando estarem atendidos todos o0s requisitos para con-
cessao da licenga requerida, conforme dispéem os Art. 136 e seus
paragrafos da Lei Complementar n® 4/2007 - Estatuto dos Funcio-
narios PUblicos do Municipio de Domingos Martins;

DECRETA:

Art. 1° Fica concedida licenga para tratar de assuntos par-
ticulares, sem Onus para a Municipalidade, no periodo de 2 de
fevereiro de 2015 a 1° de fevereiro de 2017, a funcionaria
publica municipal Graciliane de Souza Medeiros - Operador
de Servicos Publicos II — Agente Auxiliar de Satde, lotada
no ambito da Secretaria Municipal de Salde.

Art. 29 A Geréncia de Recursos Humanos da Secretaria Municipal
de Administracdo devera proceder as devidas anotagoes na ficha
individual da funcionaria.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua assinatura.
Art. 4° Revogam-se as disposicdes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Domingos Martins — ES, 27 de janeiro de 2015.

LUIZ CARLOS PREZOTI ROCHA

Prefeito

N© 045/2015
Publicagao N© 8866

DECRETO DE PESSOAL N° 045/2015

AUTORIZA RETORNO DA FUNCIONARIA PQBLICA MUNI-
CIPAL, CLAUDIA SANTOS SILVA AO EXERCICIO DO CAR-
GO DE PROFESSOR MaMPB.

O Prefeito Municipal de Domingos Martins, Estado do Espirito San-
to, no uso de suas atribuicoes legais, e,

- Considerando os termos do requerimento firmado por Claudia
Santos Silva protocolizado nesta municipalidade sob n° 9460/2014;

- Considerando que a funcionaria encontrava-se regularmente li-
cenciada, no periodo de 3/3/2014 a 2/3/2016, pelo Decreto de
Pessoal n® 130/2014.

DECRETA:

Art. 1° Fica autorizado, a partir de 2 de fevereiro de 2015, o
retorno da funcionaria Claudia Santos Silva, ao exercicio do car-
go de Professor MaMPB, lotada no ambito da Secretaria Municipal
de Educacdo e Esporte,

Art. 29 A Geréncia de Recursos Humanos da Secretaria Municipal
de Administracdo e Recursos Humanos fara as anotagoes corres-
pondentes na ficha individual da servidora e adotara as demais
providéncias cabiveis.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua assinatura.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
Domingos Martins — ES, 27 de janeiro de 2015.

LUIZ CARLOS PREZOTI ROCHA
Prefeito
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TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
cODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO ARQUIVO . OBSERVACOES
CORRENTE  [INTERMEDIARIO DESTINAGAO FINAL
000 GOVERNANCA CORPORATIVA E ADMINISTRAGAO INTERNA [ n n
010 GOVERNO (Grupo Funcional) ] ] m
010.1 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL (FuncAo) (] ] n
L — Séries Documentais: n n u
010.12 Contratos, Convénios/Termos, Ajustes e Acordos (Copias) 5 anos n Eliminacéo
010.15 Relatérios Anuais de Atividades - Prestacdo de Contas 4 anos [ Guarda Permanente
010.16 Relatdrios Finais de Mandato - Prestacao de Contas 4 anos [ Guarda Permanente
OBS: No caso de san¢édo e
010.17 Sang¢do e Promulgacéo de Leis e Decretos Municipais 5 anos [ Guarda Permanente prorr_]ulga_l(;ao de Le's’,
arquivar junto com cod.
010.51 e 010.52.
010.18 Solicitacdo de Diari 1 Eliminacs Decreto  Normativo  No
. olicitagdo de Diérias ano n iminacéo 1.011/2007, Art. 10
para documentos
010.2  |PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO (Fungéo) . . " descritos nesta fungdo
recomenda-se a guarda
_ - _ permanente
010.21 PLANEJAMENTO POLITICO/ RELACOES COMUNITARIAS (Sub-fung¢éo) [ [ n
~ para documentos
010.3 FORMALIZACAO DE REGIMENTOS, REGULAMENTQOS, ESTATUTOS, . . . descritos nesta funcéo
' ORGANOGRAMAS, E ESTRUTURAS (Funcéo) recomenda-se a guarda
- permanente
010.4 FORMALIZACAO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS E CONTRATOS (Funcéo) (] n n
n — Séries Documentais: n n n
010.41 Contrato de Estagio de Estudantes 5 anos L Eliminacéo




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIV! ARQUIV! ~ OBSERVAGOES
Aie) QUIVO | heerinacAo FINAL ¢
CORRENTE  [INTERMEDIARIO

OBS: para arquivamento

010.42 Decreto de Pessoal 1lano 15 anos Guarda Permanente Fjev.era ST acompanha}do de
indice. Modelo disponivel no
Arquivo Publico Municipal.
OBS: para arquivamento

010.43 Decreto Normativo lano 15 anos Guarda Permanente Fjev.era ST acompanha}do de
indice. Modelo disponivel no
Arquivo Publico Municipal.

010.44 Lei Municipal lano Guarda Permanente

010.45 Minutas de Atos Juridicos (inclusive Atos Normativos) 1ano [ Eliminacdo

010.46 Minutas de Contratos e Convénio de Termos, Ajustes e Acordos 1ano n Eliminacéo
OBS: para arquivamento

010.47 Portaria de Pessoal 1lano 10 anos Guarda Permanente glev_era it acompanhédo de
indice. Modelo disponivel no
Arquivo Publico Municipal.
OBS: para arquivamento

010.48 Portaria Normativa 1lano 15 anos Guarda Permanente glev_era it acompanha}do de
indice. Modelo disponivel no
Arquivo Publico Municipal.

010.5 ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA — (Fungéo)

u — Séries Documentais:
010.51 Mensagens 5 anos ] Guarda Permanente
010.52 Projeto de Lei 5 anos [ Guarda Permanente Arquivado junto com a

Mensagem




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZO DE AROQUIVAMENTO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO ARQUIVO . OBSERVACOES
CORRENTE  [INTERMEDIARIO DESTINAGAO FINAL
010.6 COMUNICA(}AO INSTITUCIONAL (Funcéo) [ [
010.61 COMUNICACAO SOCIAL (Imprensa) (Sub-fungéo)
u — Séries Documentais:
Documento Digital.
010.611 Artigos e matérias para publicacdo: Informativo Institucional. Producéao Jornalistica 1lano ] Guarda Permanente |Autorizada a migracao de
suporte.
Documento Digital.
010.612 Artigos e matérias para publicacdo: Textos e Infomagdes para o Site 1lano (] Guarda Permanente (Autorizada a migracdo de
suporte.
Documento Digital.
010.613 Clipping lano m Guarda Permanente (Autorizada a migracdo de
suporte.
010.614 Contatos.RelacBes com a Imprensa 1ano n Eliminacéo
Documento Digital.
010.615  |Fotografia 4 anos L] Guarda Permanente |Autorizada a migracio de
suporte.
Documento Digital.
010.616 Sinopses e Releases 1ano ] Guarda Permanente |Autorizada a migracao de
suporte.
010.62 RELAGOES PUBLICAS (Sub-funcéo)
u — Séries Documentais:
Documento Digital.
010.621 Cerimonial 4 anos [ Guarda Permanente (Autorizada a migracdo de
suporte.
Documento Digital.
010.622 Convite 4 anos [ Guarda Permanente (Autorizada a migracdo de
suporte.




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZ0O DE AROUIVAMENTO
cODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO ARQUIVO = OBSERVACOES
CORRENTE  [INTERMEDIARIO RIS
010.63 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE (Sub-funcéo) u u L
. Incluem-se cartazes, folhetos, anuncios, folders e outros documentos de carater . . -
promocional, incluvise videos e fitas.
u — Séries Documentais: n n u
010.631 Videos e Fitas Institucionais 4 anos (] Guarda Permanente Autorizada a migragao de
suporte.
010.64 PUBLICIDADE E PROPAGANDA (Sub-funcéo)
u — Séries Documentais:
Documento Digital.
010.641 Arte Final 4 anos ] Guarda Permanente (Autorizada a migracio de
suporte.
Documento Digital.
010.642 Layout de Placas de Obras (inauguracao) 4 anos n Guarda Permanente |Autorizada a migracao de
- suporte.
020 SERVICOS JURIDICOS (Grupo Funcional) ] n n
020.1 COORDENAGAO, CONTROLE E ORIENTACAO DA ATUACAO JURIDICA E
. ~ o [ | [ | [ ]
ACOMPANHAMENTO DE ACOES JUDICIAIS (Func¢éo)
n — Séries Documentais: n n u
020.11 Ac0es Judiciais / Processos Judiciais Sanos 95anos Guarda Permanente Art. 206 Céd. Civil
até transito em 5 anos Guarda Permanente
020.12 AcOes Trabalhistas / Reclamagdes Trabalhistas julgado Simula 308 - TST
OBS: Via Original
020.13 Aditivos (aluguel, compra e venda, prestacéo de servico) enquanto vigora ] Eliminagéo arquivada no Processo de
Pagamento
OBS: Via Original
020.14 Contratos (aluguel, compra e venda, prestacdo de servico) enquanto vigora [ Eliminacéo arquivada no Processo de
Pagamento
020.15 Convénios (sem recursos financeiros) enquanto vigora 10anos Guarda Permanente




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO ARQUIVO ~ OBSERVAGOES
CORRENTE  [INTERMEDIARIO 2SRRI
020.16 Execucio Fiscal enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente Esrslztv:rrtéi?fg}?es'
020.17 Mandado de Seguranga 5 anos 20 anos Eliminacdo Art. 205 Céd. Civil
020.18 Processos relativos a orientacdo a administracdo Publica Municipal - Pareceres L
. 5 anos 20 anos Eliminacéo
Juridicos
020.19 Projeto de Lei (Minutas) 5 anos 5 anos Eliminacdo
020.110 Publica¢des 1ano n Eliminacéo
020.111 Termo de Ajustamento de Conduta — TAC 5 anos 20 anos ] Reavaliar ap6s 25 anos
020.112 Termo de Parceria 5 anos 20 anos Eliminacdo
030 CONTROLE INTERNO (Grupo Funcional) ] ] n
. Incluem-se documentos referentes a avaliagdo da a¢do governamental e da gestdo . . .
fiscal dos administradores.
n — Séries Documentais: n n n
030.1 Nota de Auditoria 2 anos u Eliminacdo
030.2 Relatério de Controle Interno 2 anos n Eliminacdo
030.3 Solicitagéo de Informagéo 5 anos n Eliminacdo
040 DEFESA CIVIL (Grupo Funcional) ] ] (]
u — Séries Documentais: n n u
040.1 Autorizagéo para Corte de Arvores lano 1lano Eliminaga0 Art. 2°Lei Mun. N°
1.655/2003
Instrugdo Normatina N°1
040.2 Formulério de Informagédo de Desastre - FIDE 5 anos (] Guarda Permanente de 24/08/2,01,2' art. ,2'
OBS: Substitui 0 antigo
AVADAN
- Instru¢do Normatina N° 1
040.3 Decreto de Emergéncia 5 anos (] Guarda Permanente de 24/08/2012, art.2.
040.6 Notificacbes de Calamidade Publica 5 anos [ Guarda Permanente Instrugao Normatina N°1

de 24/08/2012. art. 2.




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
cODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO ARQUIVO . OBSERVACOES
CORRENTE  [INTERMEDIARIO DESTINAGAO FINAL
040.7 Relatério de Danos 5 anos (] Guarda Permanente Documento integra 0
FIDE, 040.2
040.8 Relatério de Vistorias lano 1lano Guarda Permanente
040.9 Relatorios de Areas de Risco (Fotos, Laudos) 5 anos [ Guarda Permanente
040.10 Relatpr!os de Atividades relacionadas a Defesa Civil (acompanhados de gréaficos 5 anos . Guarda Permanente
estatisticos, fotos e laudos)
Instrugdo Normatina N° 1
040.11 Declara¢éo Municipal de Atuagdo Emergencial - DMATE 5anos n Guarda Permanente |de 24/08/2012, Art. 2, 11
el7.
- - . . ~ N . Instrucdo Normatina N° 1
040.12 ﬁzl:ﬁg;o Fotografico (para reconhecimento de situacdo de emergéncia ou calamidade 5 anos . Guarda Permanente |de 24/08/2012, Art. 2, 11
el’.
040.13 Termo de Interdi¢do/Embargo 5 anos [ Guarda Permanente
050 ADMINISTRACAO (Grupo Funcional)
050.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Func&o)
050.11 CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE REGISTROS, CADASTRO E
. ~ . [ ] [ ] [ ]
INFORMACOES (Sub-func¢éo)
u — Séries Documentais: n n u
050.111 Cadastro Geral de Empregados e Demitidos — CAGED 1ano 100 anos Eliminacdo
050.112 Controle de admiss@es e demissdes 1ano 100 anos Eliminacdo
A Tabela é um Anexo da Lei
050.113 Descri¢do de cargos e salarios do plano de cargos e salérios (Tabela de) 1lano 10 anos Eliminacdo Municipal que Criou/Alterou
Cargos e Salarios
050.114 Ficha de Registro de Empregado CLT 1ano 100 anos Eliminacdo
050.115 Ficha de Salario Familia 1ano 100 anos Eliminacéo
050.116 Ficha Funcional de Servidores 1ano 100 anos Eliminacao




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO ARQUIVO ~ OBSERVAGOES
CORRENTE  [INTERMEDIARIO 2SRRI
050.12 CONTROLE DE BENEFICIOS (Sub-funcéo) [
n — Séries Documentais: -
. Até o fim da vigéncia do
050.121 Controle de entrega de Vale Refeicdo/Alimentacao entlusgr:;)r:t%ora (] Eliminacao Contrato de Pregstagao de
Servicos
050.122 Controle de entrega de Vale Transporte 1ano L Eliminacdo
05013 CERTIFICA(;AO AOS FUNCIONARIOS QUANTO AOS DIREITOS FUNCIONAIS
' (Sub-funcéo) . . .
n — Séries Documentais: n n n
050.131 Processos relativos a aposentadoria 1ano 100 anos Eliminacdo
050.132 Processos relativos a certiddo por tempo de servico 3 anos 10 anos Guarda Permanente
050.133 Processos relativos a incorporacdo de gratificacdo 3 anos 10 anos Guarda Permanente
050.134 Processos relativos a insalubridade/periculosidade 3 anos 10 anos Guarda Permanente
050.135 Processos relativos a licenca sem vencimentos 3 anos 10 anos Guarda Permanente
050.14 PREVENCAO DE ACIDENTES (Sub-fun¢ao) n [ n
n — Séries Documentais: n n u
050.141 Atas da CIPA 1ano 20 anos Guarda Permanente
050.142 Registro de acidentes de trabalho 1ano 100 anos Eliminacdo
050.143 Registro de inspec¢do do trabalho 1ano 5 anos Eliminacdo
050.15 CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO (Sub-funcéo) (] (] L]
u — Séries Documentais: n n u
050.151 Agendamento de férias / Aviso de Férias 1ano 100 anos Eliminacdo
050.152 Atestado de frequiéncia / Boletim de freqiiéncia / Folha de freqiiéncia 1ano 100 anos Eliminacéo
Superior a 5 dias, arquivar
junto com a Portaria na Ficha
050.153 Atestado médico (até 5 dias) 1lano 5 anos Eliminacgao Funcional do Servidor

(050.116) arquivar por 101
anos.




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
cODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO ARQUIVO . OBSERVACOES
CORRENTE  [INTERMEDIARIO DESTINAGAO FINAL
050.154 Cartdo de ponto/ Folha de ponto 1 ano 100 anos Eliminagao
Informacéo recapitulada no
050.155 Controle/solicitacio de horas extras 1 ano 5anos Eliminacéo Atestado de Frequéncia cdd.
050.152.
050.156 DIRF - Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte 3 anos 5 anos Eliminacdo IN 1.297/2012 RFB
Até auditoria do &
050.158 Folha de pagamento 25 anos Guarda Permanente Compée o F’rocesso de
TCE-ES Despesa Cod. 060.314
O original compde o
050.159 Guia de recolhimento de contribui¢&o sindical 5 anos 5 anos Eliminacao Pracesso de Despesa Cod.
060.314. Guarda
_ S Permanente
Até auditoria do 25 anos Guarda Permanente Compae o Processo de
050.1510 |Guia de recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o — FGTS TCE-ES Despesa Cod. 060.314
050.1511 Guia de~recolh|me_nt(3 C!O Programa de [ntggrac;ao Social PIS e do Programa de Até auditoria do 25 anos Guarda Permanente Compde of’rocesso de
Formacdo do Patriménio do Servidor Publico-PASEP TCE-ES Despesa Cod. 060.314
] . Até auditoria do Compde o Processo de
050.1512  |Guia de Recolhimento IPASDM 25 anos Guarda Permanente
TCE-ES Despesa Cod. 060.314
O original compde o
050.1513 |Guia de recolhimento para o Instituto Nacional de Seguro Social- INSS 5 anos 10 anos Guarda Permanente [Processo de Despesa CAd.
060.314
050.1514 |Livro de ponto 1ano 100 anos Eliminacdo
050.1515 |Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS 1ano (] Guarda Permanente
O original compde o
050.1516  [SEFIP / GFIP - Sistema de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social 5 anos 35 anos Eliminacao Processo de Despesa Cod.
060.314 Guarda
Permanente.
050.1517 |Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho lano 100 anos Eliminagao




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

cODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO ARQUIVO . OBSERVACOES
CORRENTE  [INTERMEDIARIO DESTINAGAO FINAL
050.16 CONTROLE DE CONCURSOS PUBLICOS (Sub-funcéo) n [ n
Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos: planejamento, normas, editais, provas e titulos,
. constituicdo de bancas examinadoras, julyamento da banca, testes psicotécnicos, exames médicos, " u .
habilitacdo dos candidatos, exemplares Unicos de provas, gabaritos, resultados e recursos.
u — Séries Documentais: n n u
050.161 Processo relativo a convocacéo de concursados 5 anos 5 anos Guarda Permanente
050.162 Processos relativos a concurso publico 5 anos 5 anos Guarda Permanente
050.163 Processos relativos a recurso de revisdo de provas e/ou notas em concurso publico 5 anos 5 anos Guarda Permanente
050.17 AVALIA(;AO DE DESEMPENHO (Sub-func¢ao) (] [ n
u — Séries Documentais: L n ]
050.171 Ficha de Estagio Probat6rio (Relatério Conclusivo) 1ano 100 anos Eliminacao
050.172 Processos relativos a estagio probatorio 3 anos 5 anos Eliminacdo
050.2 CONTENCIOSO DISCIPLINAR ADMINISTRATIVO (Funcéo) (] (] L]
050.21 AVERIGUACAO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES (Sub-fung¢éo) (] [ n
Incluem-se documentos referentes a acumulacdo ilicita de cargos, empregos e funcdes
publicas, afastamento preventivo, instauracdo do inquérito (ato de constituicdo da
" comissdo de sindicancia), inquérito administrativo (instrucdo, defesa, relatério e . " "
julgamento) e revisdo do processo disciplinar.
u — Séries Documentais: L n u
050.211 Processos relativos a averiguagéo preliminar 1ano 100 anos Eliminacéo Arqullvar Juntoa F,ICha
Funcional do Servidor.
050.212 Processos relativos & inquérito administrativo lano 100 anos Eliminagao Arqullvar Juntoa F.|cha
Funcional do Servidor.
050.213 Processos relativos a sindicancia administrativa lano 100 anos Eliminacdo Arqu.|var Junto a F_'Cha
Funcional do Servidor.
050.22 PENALIDADES DISCIPLINARES (Sub-funcéo) [ [ n
Incluem-se documentos referentes a adverténcia, suspensao, demissdo, cassa¢ao de
= aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo em comissdo e destituicdo de n n =

fungdo comissionada.




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
ARQUIVO ARQUIVO _
CORRENTE | INTERMEDIARIO| PESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

O registro das penalidades disciplinares devera ser feito na pasta de assentamento

" individual do servidor (Ficha Funcional). " " "
u — Séries Documentais: n n u
050.221 |Adverténcia lano 100 anos Eliminacdo Arqu.|var Junto a F_|cha
Funcional do Servidor.
050.222 |Demissao lano 100 anos Eliminacdo Arqu.lvar Junto a F_|cha
Funcional do Servidor.
050.223 |Disponibilidade lano 100 anos Eliminacao Arqu.lvar Juntoa F,'Cha
Funcional do Servidor.
050.224 |Suspensdo lano 100 anos Eliminagao Arqullvar Juntoa F.|cha
Funcional do Servidor.
050.3 CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES (Funcéo)
= — Séries Documentais:
Documento Digital do SGI.
- . . Autorizado Eliminar o que
050.31 Certificado de Registro Cadastral / Certificado de Cadastro de Fornecedor 1lano [ Guarda Permanente houver em suporte papel no
Arquivo Intermediario.
050.32 Atas de Licitacdes 5 anos 10 anos Guarda Permanente Documentq c_ompqe 0
processo licitatorio.
O documento original compdem
. i 0s processos de pagamento ou
050.33 Ordem de Compra ou Servigo enguanto vigora m Guarda Permanente |jicitacso. Fica autorizado a
ELIMINAGAO de eventuais
COPIAS ap6s 1 ano, seguindo-se
0s tramites legais.
Documento comp®e o processo
050.34 Pesquisa de Pregos / Coleta de Preco (] [ Guarda Permanente de despesa. Autorizado eliminar

eventuais COPIAS no Arquivo
Intermediério.




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL ~ OBSERVAGOES
ARQUIVO ARQUIVQ DESTINACAO FINAL ¢
CORRENTE |INTERMEDIARIO
Documento comp®e o processo
T de despesa. Autorizado eliminar
050.35 Preco Médio da Proposta de Pre¢o (] [ Guarda Permanente eventuais COPIAS o Arquivo
Intermediario.
Até auditoria do
050.36 Processos de compra direta TCE-ES 25 anos Guarda Permanente
. S Até auditoria do
050.37 Processos de dispensa de licitacdo TCE-ES 25 anos Guarda Permanente
L T Até auditoria do
050.38 Processos de licitagdo — Concorréncia Pablica TCE-ES 25 anos Guarda Permanente
o . Até auditoria do
050.39 Processos de licitagcdo — Convite TUCEI-ESI 25 anos Guarda Permanente
o ~ - Até auditoria do
050.310 Processos de licitagcio — Pregdo Eletrénico TCE-ES 25 anos Guarda Permanente
o ~ . Até auditoria do
050.311 Processos de licitagdo — Pregdo Presencial TCE-ES 25 anos Guarda Permanente
o Até auditoria do
050.312 Processos de licitagdo — Tomada de Precos TCE-ES 25 anos Guarda Permanente
050.313  |Processos de penalidades as empresas Até auditoria do 25 anos Guarda Permanente |/faulvarjuntocomo
TCE-ES referido Processo Licitatorio.
S S Até auditoria do
050.314 Processos relativos a inexigibilidade de licitacdo TCE-ES 25 anos Guarda Permanente
. . Até auditoria do
050.315 Processos relativos a recursos contra compras e licitacoes 25 anos Guarda Permanente

TCE-ES




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIV ARQUIV . OBSERVAGOES
Aie) QUIVO | heerinacAo FINAL ¢
CORRENTE  [INTERMEDIARIO
O documento original compdem
0s processos de pagamento ou
050.316 |[Solicitacdo de Compra ou Servigo n n Guarda Permanente |licitago. Fica autorizado a
ELIMINAGAO de eventuais
COPIAS ap6s 1 ano, seguindo-se
os tramites legais.
O documento original compdem
0s processos de pagamento ou
050.318 |Termo de Referéncia para Solicitacdo de Compra ou Servigo [ n Guarda Permanente |licitagdo. Fica autorizado a
ELIMINAGAO de eventuais
COPIAS ap6s 1 ano, seguindo-se
os tramites legais.
. Até auditoria do Compde o Processo de
050.319 Vencedores de Precos Simples TCE-ES 25 anos Guarda Permanente Compra Direta céd. 050.36.
O documento original compdem
0s processos de pagamento ou
050.320 |[Solicitacdo de Pagamento [ n Guarda Permanente |licitagzo. Fica autorizado a
ELIMINAGAO de eventuais
COPIAS ap6s 1 ano, seguindo-se
0s tramites legais.
050.4 GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (Fungéo) (] [ [
[ — Séries Documentais: n n [
050.41 Baixas de Materiais Inserviveis 2 anos n Eliminacdo Decreto N° 99.658/90
050.42 Balancete 2 anos 5 anos Eliminacdo
050.43 Balanco 2 anos 5 anos Eliminacdo
050.44 Escrituras de Iméveis Indeterminado [ Guarda Permanente
050.45 Inventario de Bens Patrimoniais 1ano 2 anos Eliminacao
050.47 Nota Fiscal 22 Via 1ano 5 anos Eliminagao CTN Art. 173




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO ARQUIVO ~ OBSERVAGOES
CORRENTE  [INTERMEDIARIO DESTINAGAO FINAL
050.49 Termo de Doagdo Lano 5anos Guarda Permanente | CC Art. 205, 538 e 564
050.410 Termo de Responsabilidade 1ano n Eliminacao
050.41 CONTROLE DE ALMOXARIFADO (Sub-fun¢éo) [ n =
u — Séries Documentais: n n u
050.411 Controle de estoque do almoxarifado/Inventario 1 ano 2 anos Eliminagao
050.412 Recibo de entrega de material 1ano 2 anos Eliminagao
050.413 Requisi¢do de Material de Estogue 1ano 2 anos Eliminagao
050.5 GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS (Fung&o) (] ] [
L — Séries Documentais: n n u
050.51 Acesso, Empréstimo e Guia de Consulta a Documentos 5 anos 10 anos n Reavaliar ap6s 15 anos
050.52 Atos l\lqrmativos parz'i a Gestdo de Docurrlentos (inclusive documentos enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
eletrdnicos—GED) e Sistemas de Informacéo
050.53 Destinacdo de Documentos: Analise. Avaliagdo. Selecao. 05 anos 05 anos Guarda Permanente
050.54 Dianéstico, Levantamento da Produgdo Documental, Fluxo 05 anos 05 anos Guarda Permanente
050.55 Eliminacdo (inclusive termos, listagens e editais de ciéncia de eliminag¢éo) 05 anos [ Guarda Permanente
050.57 Guias, Inventarios, Catdlogos e indices (do acervo documental) enquanto vigora " Guarda Permanente Autonzaj f)mmrLgnragao de
050.58 Legislagdo e politica de acesso aos documentos 05 anos 05 anos Guarda Permanente
050.59 Livro de Atas 05 anos 10 anos Guarda Permanente
050.510 Manuais de normalizagdo de procedimentos arquivisticos enquanto vigora 05 anos Guarda Permanente
050.512 Minutas de Leis, Decretos, Portarias para a Gestao de documentos 1 ano ] Eliminacdo
enquanto vigora [ Eliminacéo Guarda}r 01 exemplar no
050.513 Plano de Classificagdo Documental Arquivo Permanente
. enquanto vigora ] Eliminacéo Guardar 01 exemplar no
050.514 Tabela de Temporalidade Documental Arguivo Permanente
050.515 Transferéncia e Recolhimento (inclusive guias,termos, relagdes e listagens descritivas 05 anos n Guarda Permanente




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZO DE AROQUIVAMENTO
cODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO ARQUIVO . OBSERVACOES
CORRENTE  [INTERMEDIARIO DESTINAGAO FINAL
050.6 GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA (Funcéo)
n — Séries Documentais:
Fica autorizado a migracéo de
suporte, garantindo-se a
qualidade, integridade e
Guarda Permanente (aytenticidade dos dados, e
050.61 Backup Banco de Dados 05 anos n na,Gerenc.|a de Obs.ervindo-se a inda, a
Técnologia da legislacao em vigor que trata
Informagao do acesso, preservagéo e
arquivamento de documentos
em meios eletrdnicos /
eletromagnéticos.
050.62 Diretrizes e Normas enquanto vigora [ Guarda Permanente
050.63 Programas,Planos e Projetos de Informética (] [ Guarda Permanente
0507 COMUNICAC;()ES E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS /SERVICOS DE . . .
' PROTOCOLO- (Fungéo)
u — Séries Documentais: n n u
050.72 CartBes de Aviso de Recebimento — AR (correio) 1ano n Eliminacdo
050.73 Controle de correspondéncias enviadas pelo correio (cartas simples e com AR) 1ano n Eliminacdo
050.74 Ficha de Controle Alfabético — CE [ 15 anos Guarda Permanente | N&o é mais produzido
050.75 Ficha de Controle Alfabético — CR (] 15 anos Guarda Permanente | N&o é mais produzido
050.76 Ficha de Protocolo [ 15 anos Guarda Permanente | N&o é mais produzido
050.77 Relacdo de Remessa - 12 VIA u 10 anos Eliminacdo




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINAGCAO FINAL

OBSERVAGOES

050.710

Correspondéncia Geral:

— Sub-séries Documentais:

050.7101

Correspondéncia Interna — Cl — Expedida e/ou Circular Expedida

1lano

15 anos

Guarda Permanente

Manter original impresso e
assinado. OBS: para
arquivamento deveréa ser
acompanhado de indice
numeérico-cronolégico. Modelo
disponivel no Arquivo Publico
Municinal

050.7102

Correspondéncia Interna — Cl — Recebida e/ou Circular Recebida

1lano

15 anos

Guarda Permanente

OBS: para arquivamento
devera ser acompanhado de
indice numérico-cronoldgico.
Modelo disponivel no Arquivo
Publico Municipal.

050.7107

Oficio Expedido

1lano

10 anos

Guarda Permanente

Manter original impresso e
assinado. OBS: para
arquivamento devera ser
acompanhado de indice
numeérico-cronolégico. Modelo
disponivel no Arquivo Publico
Municinal

050.7108

Oficio Recebido

1lano

10 anos

Guarda Permanente

OBS: para arquivamento
devera ser acompanhado de
indice numérico-cronoldgico.
Modelo disponivel no Arquivo
Publico Municipal.

050.7109

Processo Protocolado/Requerimentos

3 anos

10 anos

Guarda Permanente

OBS: para arquivamento
devera ser acompanhado de
indice numérico-cronoldgico.
Modelo disponivel no Arquivo
Publico Municipal.




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
cODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO ARQUIVO . OBSERVACOES
CORRENTE  [INTERMEDIARIO 2SRRI
060 FINANCAS (GRUPO FUNCIONAL) n [ n
060 1 CONTROLE DO ORCAMENTO PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO
. PN ~ | | u
ECONOMICO E FINANCEIRO- (Funcao)
L — Séries Documentais: n n u
Portaria n® 127, de
060.11 Convénios enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente | 29/05/2008 e Decreto n°
2737-R de 19/04/2011.
060.12 Lei de Diretrizes Or¢camentarias — LDO 3 anos 3 anos Guarda Permanente
060.13 Lei Orcamentaria Anual — LOA (CONTABILIDADE) 3 anos 3 anos Guarda Permanente
060.14 Minutas de decretos relativos a créditos adicionais 1ano n Eliminacdo
060.15 Orgamento 5 anos 5 anos Guarda Permanente
Portaria n® 127, de
060.16 Plano de Trabalho / Proposta enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente | 29/05/2008 e Decreto n°
2737-R de 19/04/2011.
060.17 Plano Plurianual 4 anos 4 anos Guarda Permanente
- p S -
060.18  |Prest.Contas Conv.Entidades / APAE, FHASDOMAR, SOU FELIZ etc ate aprovacao 10anos | GuardaPermanente | DECreton®27s7-Rde
das contas 19/04/2011.
A 3 a (o]
060.19 Prest.Contas Merenda Escolar/ PDDE - Prog.Dinheiro Direto na Escola ate aprovagao 20 anos Guarda Permanente Resolugao/CD/FNDE n° 10
das contas de 08/04/2013.
060.110 Prestacdo de Contas enquanto vigora 20 anos Guarda Permanente
060.2 CONTROLE DA TESOURARIA — (Fung¢&o) (]
u — Séries Documentais: n
060.21 Baixa de Bancos Ate aTu(;j;(é;la do 25 anos Guarda Permanente
Até auditoria do
060.22 Conciliagdo Bancaria TCE-ES 25anos Guarda Permanente
Até auditoria do 25 Guarda P ¢
060.23 Controle de Adiantamentos TCE-ES anos uarga rermanente




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
cODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO ARQUIVO . OBSERVACOES
CORRENTE  [INTERMEDIARIO 2SRRI
Até auditoria do
060.24 _|Copias de Cheque TCE-ES 25anos | Guarda permanente
Até auditoria do 25 an Guarda Permanent
060.25 Distribui¢dao da Receita Arrecadada TCE-ES anos uarga rermanente
Até auditoria do 25ano Guarda Permanente
060.26 |Livro Caixa TCE-ES > 5
Até auditoria do 25 anos Guarda Permanente
060.27 Nota de Arrecadacdo (T 1) TCE-ES
Até auditoria do 25 Guarda P ¢
060.28 Ordem de Pagamento TCE-ES anos uarga Fermanente
Até auditoria do 25 Guarda P ;
060.29 Transferéncias Bancarias TCE-ES anos uardarermanente
Até auditoria do 25an Guarda Permanent
060.210 Termo de Verificacdo das Disponibilidades Financeiras TCE-ES anos . ermanente
Até auditoria do 25 anos Guarda Permanente
060.211 Termo de Verificagdo de Saldo TCE-ES
060.3 CONTROLE DA CONTABILIDADE - (Funcgéo) [
n — Séries Documentais: -
060.31 Balancete PMDM Até aprovagdo 5 anos Guarda Permanente
das contas
060.32 Balancete Camara Municipal * Até aprovacao 5 anos Guarda Permanente
das contas
060.33 Balancete IPASDM * Até aprovacdo 5 anos Guarda Permanente
das contas
060.34 Balanco PMDM Até aprovacdo 5 anos Guarda Permanente
das contas
060.35 Balanco Camara Municipal * Até aprovagao 5 anos Guarda Permanente
das contas
060.36 Balanco IPASDM * Até aprovacao 5 anos Guarda Permanente

das contas




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL ~ OBSERVAGOES

ARQUIVO ARQUIVQ DESTINACAO FINAL ¢
CORRENTE |INTERMEDIARIO

060.37 Boletim Analitico da Receita Ate aprovacdo 5anos Guarda Permanente
das contas

060.38 Cheques cancelados Até aprovagdo 5 anos Guarda Permanente
das contas

060.39 Contas correntes e aplicacdes Tesouraria Até aprovacdo 5 anos Guarda Permanente
das contas

060.310 Imposto de renda Até aprovagao 5 anos Guarda Permanente
das contas

Até auditoria do

060.311 Processo de Despesa TUCEI-ESI 25 anos Guarda Permanente

060.312 Relatério da Secretaria do Tesouro Nacional — STN Até aprovacao 5 anos Guarda Permanente
das contas

060.313 Relatério de Gestéo Fiscal Ate aprovacao 5 anos Guarda Permanente
das contas

060.314 Relatério Mensal de Acompanhamento de Gastos com Educacéo Atsazpcr;):?;:() 5 anos Guarda Permanente

060.315 Relatério Mensal de Acompanhamento de Gastos com Saude Atsazpcrgr\:?::lo 5 anos Guarda Permanente

060.316 Relatério Resumido de Execugdo Orcamentaria Até aprovacao 5 anos Guarda Permanente
das contas

060.317 Relatérios de Prestacdo de contas Ate aprovacao 5 anos Guarda Permanente
das contas

060.318  |Sistema de Informagdes sobre Orgamentos Publicos em Educagdo - SIOPE Atsazpcr;\:f;:o 5 anos Guarda Permanente

060.319 Sistema de Informagdes sobre Orgamentos Publicos em Salde - SIOPS Até aprovacao 5 anos Guarda Permanente

das contas




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL - OBSERVAGOES
ARQUIVO ARQUIVQ DESTINAGAO FINAL ¢
CORRENTE  [INTERMEDIARIO
060.4 GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA (Funcéo)
n — Séries Documentais:

Manter dados no sistema por
5 (cinco) anos, que é o prazo

060.41 Alvara de Localizagdo e Funcionamento lano [ Eliminacao de prescricdo previsto na LC
001/2002. Eliminar apés 1
(um) ano somente o suporte
PAPEL.
Manter dados no sistema por
5 (cinco) anos, que € o prazo

060.42 Certiddo Negativa lano [ Eliminagao de prescrigdo previsto na LC
001/2002. Eliminar apds 1
(um) ano somente o suporte
PAPEL.
Manter dados no sistema por
5 (cinco) anos, que é o prazo

060.43 Imposto sobre servico de qualquer natureza - ISSQN 1lano [ Eliminacao de prescricdo previsto na LC
001/2002. Eliminar apés 1
(um) ano somente o suporte
PAPEL.

060.45 Notificacdo de Cobranga Amigavel de Divida Ativa 5 anos 20 anos Guarda Permanente

060.46 Processo Administrativo Tributario de Divida em Acdo Judicial 5 anos 15 anos Eliminacdo

060.47 Processo de Indébitos ( Requerimento ) 5 anos 10 anos Guarda Permanente

060.48 Processos relativos a parcelamento de débito — Divida Ativa 5 anos 15 anos Guarda Permanente




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINAGCAO FINAL

OBSERVAGOES

060.49

Receita de servigo de Agua (Taxa)

1lano

Eliminacao

Manter dados no sistema por
5 (cinco) anos, que é o prazo
de prescri¢do previsto na LC
001/2002. Eliminar apés 1
(um) ano somente o suporte
PAPEL.

060.412

Taxa de Localizagdo e Funcionamento (DAM)

1ano

Eliminacao

Manter dados no sistema por
5 (cinco) anos, que é o prazo
de prescrigéo previsto na LC
001/2002. Eliminar apés 1
(um) ano somente o suporte
PAPEL.

060.413

Taxas de Vigilancia Sanitaria (DAM)

1lano

Eliminacéo

Manter dados no sistema por
5 (cinco) anos, que é o prazo
de prescri¢éo previsto na LC
001/2002. Eliminar apés 1
(um) ano somente o suporte
PAPEL.

060.414

Taxas Diversas

1lano

Eliminacao

Manter dados no sistema por
5 (cinco) anos, que é o prazo
de prescri¢do previsto na LC
001/2002. Eliminar apds 1
(um) ano somente o suporte
PAPEL.

060.415

Termo de Confissédo de Divida

5 anos

15 anos

Guarda Permanente




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
cODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO ARQUIVO . OBSERVACOES
CORRENTE  [INTERMEDIARIO DESTINAGAO FINAL
060.5 FISCALIZACAO TRIBUTARIA — (Funcéo) n n u
u — Séries Documentais: u n u
060.51 Guia de Transmissao 1ano 20 anos Guarda Permanente
Manter dados no sistema por
5 (cinco) anos, que é o prazo
060.52 Guias de Imposto de Transicdo de Bens e Imdveis — ITBI 1 ano n Eliminagdo de prescrigéo previsto na LC
001/2002. Eliminar apés 1
(um) ano somente o suporte
PAPEL.
0606 MANUTEN(}AO E ATUALIZA(;AO DO CADASTRO IMOBILIARIO MUNICIPAL . . .
' (Funcéo)
u — Séries Documentais: n n u
060.61 Cadastro Imobiliario — Boletim - BCI enquanto vigora [ Guarda Permanente
060.62 Carné 22 Via enquanto vigora ] Eliminacéo
060.63 Comprovante de entrega de Carné 5 anos 20 anos Eliminacdo
Manter dados no sistema por
5 (cinco) anos, que é o prazo
060.64 Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU lano | Eliminacao de prescrigdo previsto na LC
001/2002. Eliminar apés 1
(um) ano somente o suporte
PAPEL.
Manter dados no sistema por
5 (cinco) anos, que é o prazo
060.65 Carné de Parcelamento de Divida (DAM) lano [ Eliminacdo de prescrigdo previsto na LC

001/2002. Eliminar apés 1
(um) ano somente o suporte
PAPEL.




TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA ATIVIDADE-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS

g : PRAZO DE AROQUIVAMENTO ~
CODIGO SERIE DOCUMENTAL AROUIVO AROUIVO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
060.7 FISCALIZACAO E POSTURAS MUNICIPAIS — (Fung&o) ] n =
n — Séries Documentais: n m n
060.72 Autorizacdo de Impressdo de Documentos Fiscais AIDF 1ano 5 anos Eliminacao
060.73 Inscrigdo de Produtor Indeterminado [ Guarda Permanente
060.74 Nota Fiscal de Produtor 3 anos 2 anos Eliminacao
070 PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO (Grupo . . .
Funcional)
u — Séries Documentais: n n u
070.1 Processos relativos a transporte pablico — Taxi — 5 anos 20 anos Guarda Permanente
u - Incluem-se nesta série 0s documentos relativos a téxi. n n u
Manter dados no sistema por
. e 5 (cinco) anos, que €é o prazo
070.11 Taxi (DAM) lano ] Eliminacéo

de prescrigdo previsto na LC
001/2002. Eliminar apés 1
(um) ano somente o suporte
PAPEL.

070.12 Documentos Taxi enquanto vigora [ Guarda Permanente




A

Acervo documental (Guias, Inventarios, Catalogos e indices)
Acesso, Empréstimo e Guia de Consulta a Documentos

ACIDENTES DE TRABALHO - PREVENGCAO DE

AcOes Judiciais / Processo Administrativo Tributario de Divida em
Acdes Judiciais / Processos Judiciais

Acdes Trabalhistas / Reclamacdes Trabalhistas

Adiantamentos - Controle de

Aditivos (aluguel, compra e venda, prestacao de servigo)
ADMINISTRACAO (Grupo Funcional)

AdmissBes e DemissGes - Controle de

Adverténcia

Agendamento de férias / Aviso de Férias

Agua (Taxa)

AIDF - Autorizag8o de Impressdo de Documentos Fiscais
Ajustamento de Conduta — Termo de

ALMOXARIFADO - CONTROLE DE

Aluguel, compra e venda, prestagéo de servico / Aditivos

Aluguel, compra e venda, prestacdo de servico / Contratos

Alvaréa de Localizacdo e Funcionamento

Aplicacbes e Contas correntes - Tesouraria

Aposentadoria - Processos relativos a

AR (correio) / Cartdes de Aviso de Recebimento

Areas de Risco (Fotos, Laudos) - Relatérios de

ARQUIVOS E DOCUMENTOS - GESTAO DE

Arte Final / PUBLICIDADE E PROPAGANDA

Artigos e matérias para publicacdo: Informativo Institucional. Producédo Jornalistica
Artigos e matérias para publicacdo: Textos e Infomaces para o Site
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA — (Func&o)

Atas - Livro de

Atas da CIPA

Atas de LicitacGes - Livro de Registro de

Atestado de frequéncia / Boletim de freqliéncia / Folha de frequéncia
Atestado médico (até 5 dias)

Atos Normativos para a Gestdo de Documentos (inclusive documentos eletrénicos—-GED) e
Sistemas de Informacéo

Auditoria - Nota de

Autorizacdo de Impressdo de Documentos Fiscais AIDF

Autorizacdo para Corte de Arvores

AVALIA(;AO DE DESEMPENHO (Sub-funcéo)

AVERIGUA(;/:\O DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES (Sub-fungéo)
Aviso de Férias / Agendamento de férias

Backup Banco de Dados

Baixa de Bancos

Baixas de Materiais Inserviveis
Balancete / de Material

Balancete Camara Municipal / Contabil
Balancete Contabil

Balancete IPASDM / Contabil
Balanco / de Material

Balango Camara Municipal / Contabil
Balango Contabil

Balanco IPASDM / Contabil
BENEFICIOS - CONTROLE DE

Bens Patrimoniais - Inventéario de
Boletim Analitico da Receita

050.57
050.51
050.14
060.46
020.11
020.12
060.23
020.13
050
050.112
050.221
050.151
060.49
060.72
020.111
050.41
020.13
020.14
060.41
060.39
050.131
050.72
040.9
050.5
010.641
010.611
010.612
010.5
050.59
050.141
050.32
050.152
050.153
050.52

030.1
060.72
040.1
050.17
050.21
050.151

050.61
060.21
050.41
050.42
060.32
060.31
060.33
050.43
060.35
060.34
060.36
050.12
050.45
060.37



Boletim de freqiiéncia / Atestado de frequéncia / Folha de freqliéncia

Cadastro Imobiliario — Boletim - BCI

CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Demitidos

Caixa - Livro

Calamidade Publica - Notificagdes de

CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE (Sub-funcéo)
Cargos e salarios do plano de cargos e salarios (Tabela de)
Carné de IPTU 22 Via

Carné de Parcelamento de Divida (DAM)

Cartéo de ponto/ Folha de ponto

Cartdes de Aviso de Recebimento — AR (correio)

Cerimonial

Certidao Negativa

Certidao por tempo de servico

CERTIFICAQAO AOS FUNCIONARIOS QUANTO AOS DIREITOS FUNCIONAIS (Sub-funcao)
Certificado de Registro Cadastral / Certificado de Cadastro de Fornecedor
Cheques cancelados

CIPA/ PREVEN(;AO DE ACIDENTES

Clipping

Coleta de Preco

Compra e venda, aluguel, prestacdo de servico / Aditivos
Compra e venda, aluguel, prestacdo de servigco / Contratos
COMPRAS E LICITAQC)ES - CONTROLE DE

Comprovante de entrega de Carné - IPTU

COMUNICA(;/:\O INSTITUCIONAL (Funcéo)

COMUNICAGAO SOCIAL (Imprensa) (Sub-fungéo)

COMUNICACOES E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS /SERVICOS DE PROTOCOLO- (Fung&o)
Conciliagdo Bancaria

Concorréncia Publica - Processos de licitacédo

Concursados - convocacdo de

CONCURSOS PUBLICOS / CONTROLE DE

Confissdo de Divida - Termo de

Consulta a Documentos (Acesso, Empréstimo e Guia de )

CONTABILIDADE — CONTROLE DA

Contas correntes e aplicacdes Tesouraria

Contatos. Relagdes com a Imprensa

CONTENCIOSO DISCIPLINAR ADMINISTRATIVO (Fung&o)

Contrato de Estagio de Estudantes

Contrato de Trabalho - Termo de Resciséo de

Contratos (aluguel, compra e venda, prestacédo de servico)

Contratos, Convénios/Termos, Ajustes e Acordos (Cépias)

Contribuig&o Sindical - Guia de recolhimento de

CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO (Sub-funcéo)

CONTROLE DO ORGAMENTO E DO PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO- (Fungéo)
CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE REGISTROS, CADASTRO E INFORMA(;OES -
RECURSOS HUMANGOS (Sub-fungéo)

CONTROLE INTERNO (Fungéo)

Convénios

Convénios (sem recursos financeiros)

Convite / Processos de licitacao

Convite / Relagdes Publicas . ) ]

COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DA ATUACAO JURIDICA E ACOMPANHAMENTO DE
ACOES JUDICIAIS (Funcéo)

Cépias de Cheque

Correio (cartas simples e com AR) / Controle de correspondéncias enviadas pelo
Correspondéncia Geral:

Correspondéncia Interna — Cl — Expedida e/ou Circular Expedida

050.152

060.61
050.111
060.26
040.6
010.63
050.113
060.62
060.65
050.154
050.72
010.621
060.42
050.132
050.13
050.31
060.38
050.14
010.613
050.34
020.13
020.14
050.3
060.63
010.6

010.61
050.7
060.22
050.38
050.161
050.16
060.415
050.51
060.3
060.39
010.614
050.2
010.41
050.1517
020.14
010.12
050.159
050.15
060.1

050.11

030
060.11
020.15
050.39
010.622

020.1
060.24
050.73
050.710
050.7101



Correspondéncia Interna — Cl — Recebida e/ou Circular Recebida

Danos - Relatério de

Declaragdo Municipal de Atuacdo Emergencial - DMATE
Decreto de Emergéncia

Decreto de Pessoal

Decreto Normativo

DEFESA CIVIL (Grupo Funcional)

Demissdes e Admissdes - Controle de

Desastre /Formulario de Informacgéo de Desastre - FIDE
Descricdo de cargos e salarios do plano de cargos e salarios (Tabela de)
DESPESAS E RECEITA, DIVIDA PUBLICA - GESTAQO DA
Destinacdo de Documentos: Analise. Avaliagdo. Selegao.
Diagndstico, Levantamento da Producdo Documental, Fluxo
Diarias - Solicitacdo de

DIREITOS FUNCIONAIS

Diretrizes e Normas - INFORMATICA

DIRF - Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte
Dispensa de licitagdo

Distribuicdo da Receita Arrecadada

Divida Ativa - Cobranca

DIVIDA PUBLICA, RECEITA, DESPESAS - GESTAO DA
Doacdo - Termo de

DOCUMENTOS E ARQUIVOS - GESTAO DE

Documentos Taxi

E

Eliminacdo de Documentos (inclusive termos, listagens e editais de ciéncia de eliminacédo)

Embargo/Interdicéo - Termo de

Empréstimo de Documentos (Acesso, e Guia de Consulta a Documentos )
Entrega de material - Recibo de

Escrituras de Imoveis

Estagio de Estudantes - Contrato de

Estagio Probatério - Processos relativos a

Estagio Probatorio - Ficha de

ESTATUTOS - FORMALIZACAO DE

Estoque do almoxarifado/Inventério - Controle de
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA - FORMALIZACAO DE
Execucdo Fiscal

Execugdo Orcamentaria - Relatorio Resumido de

F

FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o — Guia de recolhimento de
Ficha de Controle Alfabético — CE

Ficha de Controle Alfabético — CR

Ficha de Estagio Probatdrio (Relatério Conclusivo)

Ficha de Protocolo

Ficha de Registro de Empregado CLT

Ficha de Salario Familia

Ficha Funcional de Servidores

FINANCAS (GRUPO FUNCIONAL)

FISCALIZAGAO E POSTURAS MUNICIPAIS — (Funcéo)
FISCALIZACAO TRIBUTARIA — (Funcéo)

Fitas e Videos Institucionais

Folha de frequiéncia / Atestado de fregiiéncia / Boletim de frequéncia

050.7102

040.7
040.11
040.3
010.42
010.43
040
050.112
040.2
050.113
060.4
050.53
050.54
010.18
050.13
050.62
050.156
050.37
060.25
060.45
060.4
050.49
050.5
070.12

050.55
040.13
050.51
050.412
050.44
010.41
050.172
050.171
010.3
050.411
010.3
020.16
060.316

050.1510
050.74
050.75
050.171
050.76
050.114
050.115
050.116
060

060.7
060.5
010.631
050.152



Folha de pagamento
Folha de ponto / Cartéo de ponto
FORMALIZACAO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS E CONTRATOS (Funcéo)

FORMALIZAGAO DE REGIMENTOS, REGULAMENTOS, ESTATUTOS, ORGANOGRAMAS,

ESTRUTURAS (Funcéo)
Formulario de Informacéo de Desastre - FIDE

Fornecedores / Certificado de Registro Cadastral / Certificado de Cadastro de Fornecedor

Fotografia
Funcionamento - Taxa (DAM)

G

Gastos com Educacdo - Relatério Mensal de Acompanhamento de
Gastos com Saude - Relatério Mensal de Acompanhamento de

GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA (Funcéo)

GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS (Funcéo)

GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA (Funcéo)

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Funcéo)

GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (Fung&o)

GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL (Fung&o)

Gestdo Fiscal - Relatério de

GFIP / SEFIP - Sistema de Recolhimento do FGTS e InformacGes a Previdéncia Social
Gratificacdo - incorporagéo de

Guia de Consulta a Documentos (Acesso, Empréstimo)

Guia de recolhimento de contribuicéo sindical

Guia de recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigco — FGTS

Guia de recolhimento do Programa de Integracéo Social PIS e do Programa de Formacéao do

Patrimdnio do Servidor Publico-PASEP

Guia de Recolhimento IPASDM

Guia de recolhimento para o Instituto Nacional de Seguro Social- INSS
Guia de Transmissdo - Iméveis

Guias de Imposto de Transi¢do de Bens e Iméveis — ITBI

Guias, Inventarios, Catalogos e indices (do acervo documental)

H

Horas Extras - Controle/solicitacdo de

Imdveis - Escrituras de

Imdveis - Guia de Transmissao

Imdveis e Bens - ITBI - Imposto de Transi¢do de Bens e Iméveis — Guias de
Imposto de renda

Imposto de renda - DIRF - Declara¢do de Imposto de Renda Retido na Fonte
Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU

Imposto sobre servico de qualquer natureza - ISSQN

Imprensa - Comunicacgao Social

Indébitos - Processo de

Inexigibilidade de licitagao

INFORMATICA - GESTAO DE

Informativo Institucional. Producdo Jornalistica / Artigos e matérias para publicacdo
Inquérito administrativo

Insalubridade/Periculosidade

Inscricdo de Produtor

INSS- Instituto Nacional de Seguro Social - Guia de recolhimento

Instrumentos de Pesquisa Documental (Guias, Inventarios, Catalogos e indices)
Interdicdo/Embargo - Termo de

Inventério Almoxarifado/ Estoque - Controle de

050.158
050.154
010.4

010.3
040.2
050.31

010.615
060.412

060.314
060.315
060.4
050.5
050.6
050.1
050.4
010.1
060.313
050.1516
050.133
050.51
050.159
050.1510

050.1511

050.1512
050.1513
060.51
060.52
050.57

050.155

050.44
060.51
060.52
060.310
050.156
060.64
060.43
010.61
060.47
050.314
050.6
010.611
050.212
050.134
060.73
050.1513
050.57
040.13
050.411



Inventario de Bens Patrimoniais

IPASDM - Guia de Recolhimento

IPTU - Carné de 22 Via

IPTU - Comprovante de entrega de Carné

IPTU - Imposto Predial e Territorial Urbano

ISSON - Imposto sobre servico de qualquer natureza

ITBI - Imposto de Transi¢do de Bens e Imdveis — Guias de

L

Layout de Placas de Obras

Legislacdo e politica de acesso aos documentos
Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO

Lei Municipal

Lei Orcamentdria Anual — LOA

Levantamento da Produgdo Documental, Fluxo, Diagndstico
Licenca sem vencimentos

LICITAGOES e COMPRAS - CONTROLE DE
Livro Caixa

Livro de Atas

Livro de ponto

Livro de Registro de Atas de Licitacdes
Localizacdo - Taxa (DAM)

Mandado de Seguranca

Manuais de normaliza¢&o de procedimentos arquivisticos

MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO IMOBILIARIO MUNICIPAL (Fung&o)

Materiais Inserviveis / Baixa de

Material de Estoque - Requisicao de

Mensagens

Minutas de Atos Juridicos (inclusive Atos Normativos)

Minutas de Contratos e Convénio de Termos, Ajustes e Acordos

Minutas de decretos relativos a créditos adicionais

Minutas de Leis, Decretos, Portarias para a Gestdo de documentos

N

Nota de Arrecadacgdo (T 1)

Nota de Auditoria

Nota Fiscal 22 Via

Nota Fiscal de Produtor

Notificacdo de Cobranca Amigavel de Divida Ativa
Notificacbes de Calamidade Publica

Obras - Layout de Placas de

Oficio Expedido

Oficio Recebido

Orgamento

Orgamentos Publicos em Educagéo - SIOPE
Orgamentos Publicos em Saude - SIOPS
Ordem de Compra ou Servico

Ordem de Pagamento

ORGANOGRAMAS - FORMALIZACAO DE

050.45
050.1512
060.62
060.63
060.64
060.43
060.52

010.642
050.58
060.12
010.44
060.13
050.54
050.135
050.3
060.26
050.59
050.1514
050.32
060.412

020.17
050.510
060.6
050.41
050.413
010.51
010.45
010.46
060.14
050.512

060.27
030.1
050.47
060.74
060.45
040.6

010.642
050.7107
050.7108
060.15
060.318
060.319
050.33
060.28
010.3



Pagamento - folha de

Parcelamento de débito — Divida Ativa

Parcelamento de Divida / Carné de

Parceria - Termo de

Pareceres Juridicos

PDDE - Prog.Dinheiro Direto na Escola / Prestacdo de Contas Merenda Escolar
PENALIDADES DISCIPLINARES (Sub-fungéo)

Periculosidade/Insalubridade

Pesquisa de Precos

PIS - PASEP - Guia de recolhimento

PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO (Grupo Funcional)

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO (Fungéo)
PLANEJAMENTO POLITICO/ RELACC)ES COMUNITARIAS (Sub-funcgéo)
Plano de cargos e salarios - Descricdo de cargos e salarios (Tabela de)
Plano de Classificagdo Documental

Plano de Trabalho / Proposta

Plano Plurianual

Ponto - Livro de

Portaria de Pessoal

Portaria Normativa

POSTURAS MUNICIPAIS — (Funcgéo)

Preco - Pesquisa de

Preco Médio da Proposta de Preco

Pregao Eletrdnico - Processos de licitacdo

Pregao Presencial - Processos de licitacdo

Prestacdo de Contas

Prestacdo de Contas - Relatdrios Anuais de Atividades
Prestacdo de Contas Convénio Entidades / APAE, FHASDOMAR, SOU FELIZ etc
Prestacdo de Contas Merenda Escolar/ PDDE - Prog.Dinheiro Direto na Escola
Prestacao de servico, aluguel, compra e venda / Contratos
Prestacdo de servigo, aluguel, compra e venda / Aditivos
PREVEN(}AO DE ACIDENTES (Sub-funcéo)

Processo Administrativo Tributario de Divida em Ag¢&o Judicial
Processo de Despesa

Processo de Indébitos ( Requerimento )

Processo Protocolado/Requerimentos

Processo relativo a convocacao de concursados

Processos de compra direta

Processos de dispensa de licitacdo

Processos de licitacdo — Concorréncia Publica

Processos de licitacdo — Convite

Processos de licitacdo — Pregéo Eletrnico

Processos de licitacdo — Pregdo Presencial

Processos de licitacdo — Tomada de Precos

Processos de penalidades as empresas

Processos Judiciais / A¢des Judiciais

Processos relativos a estagio probatério

Processos relativos a aposentadoria

Processos relativos a averiguacdo preliminar

Processos relativos a certiddo por tempo de servico
Processos relativos a concurso publico

Processos relativos a incorporacao de gratificacdo

Processos relativos a inexigibilidade de licitacdo

Processos relativos a inquérito administrativo

Processos relativos a insalubridade/periculosidade

Processos relativos a licenca sem vencimentos

050.158
060.48
060.65
020.112
020.18
060.19
050.22
050.134
050.34
050.1511

070

010.2
010.21
050.113
050.513
060.16
060.17
050.1514
010.47
010.48
060.7
050.34
050.35
050.310
050.311
060.110
010.15
060.18
060.19
020.14
020.13
050.14
060.46
060.311
060.47
050.7109
050.161
050.36
050.37
050.38
050.39
050.310
050.311
050.312
050.313
020.11
050.172
050.131
050.211
050.132
050.162
050.133
050.314
050.212
050.134
050.135



Processos relativos a orientagdo a administragéo Publica Municipal - Pareceres Juridicos

Processos relativos a parcelamento de débito — Divida Ativa

Processos relativos a recurso de revisdo de provas e/ou notas em concurso publico

Processos relativos a recursos contra compras e licitac6es
Processos relativos a sindicancia administrativa
Processos relativos a transporte pablico — Taxi —

Producdo Jornalistica. Informativo Institucional / Artigos e matérias para publicacdo

Produtor Rural - Inscricao de

Produtor Rural - Nota Fiscal de Produtor
Programas,Planos e Projetos de Informatica

Projeto de Lei

Projeto de Lei (Minutas)

Promulgacdo e San¢do de Leis e Decretos Municipais
PROTOCOLO - SERVICOS DE

Publicagdes

PUBLICIDADE E PROPAGANDA (Sub-funcéo)
RAIS - Relacdo Anual de Informac@es Sociais

Receita de servico de Agua (Taxa)

RECEITAE DESPESAS, DIVIDA PUBLICA - GESTAO DA
Recibo de entrega de material

Reclamacdes Trabalhistas / A¢des Trabalhistas
Recolhimento e Transferéncia de Documentos
Recurso de revisdo de provas e/ou notas em concurso publico
Recursos contra compras e licitacdes

RECURSOS HUMANOS - GESTAO DE

RECURSOS MATERIAIS - GESTAO DE

Referéncia para Solicitacdo de Compra ou Servico - Termo de
REGIMENTOS - FORMALIZACAO DE

Registro de acidentes de trabalho

Registro de Empregado CLT - Ficha de

Registro de inspecdo do trabalho

REGULAMENTOS - FORMALIZACAO DE

Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS

Relacdo de Remessa - 12 VIA

RELACOES PUBLICAS (Sub-fung&o)

Relatério da Secretaria do Tesouro Nacional — STN
Relatorio de Controle Interno

Relatério de Danos

Relatério de Gestao Fiscal

Relatério de Vistorias
Relatorio Fotografico

Relatério Mensal de Acompanhamento de Gastos com Educacio

Relatério Mensal de Acompanhamento de Gastos com Salde
Relatoério Resumido de Execucdo Orcamentaria

Relatorios Anuais de Atividades - Prestacdo de Contas
Relatorios de Areas de Risco (Fotos, Laudos)

Relatorios de Atividades relacionadas a Defesa Civil (acompanhados de gréficos estatisticos, fotos

e laudos)

Relatorios de Prestacdo de contas

Relatorios Finais de Mandato - Prestagdo de Contas
Releases e Sinopses

Requerimentos /Processo Protocolado

Requisicdo de Material de Estoque

Rescisdo de Contrato de Trabalho - Termo de
Responsabilidade - Termo de

Revisdo de provas e/ou notas em concurso publico

020.18

060.48
050.163
050.315
050.213
070.1
010.611
060.73
060.74
050.63
010.52
020.19
010.17
050.7
020.110

010.64

050.1515
060.49
060.4
050.412
020.12
050.515
050.163
050.315
050.1
050.4
050.318
010.3
050.142
050.114
050.143
010.3
050.1515
050.77
010.62
060.312
030.2
040.7
060.313
040.8
040.12
060.314
060.315
060.316
010.15
040.9

040.10

060.317
010.16
010.616
050.7109
050.413
050.1517
050.410
050.163



Salario Familia - Ficha de
Salarios / Plano de cargos - Descricdo de cargos e salarios (Tabela de)
Sancdo e Promulgacéo de Leis e Decretos Municipais

SEFIP / GFIP - Sistema de Recolhimento do FGTS e Informac6es a Previdéncia Social

SERVICOS JURIDICOS (Grupo Funcional)
Servidores - Ficha Funcional de
Sindicancia administrativa

Sinopses e Releases

Sistema de Informagdes sobre Orgamentos Publicos em Educacéo - SIOPE

Sistema de Informagdes sobre Orgcamentos Plblicos em Saudde - SIOPS
Solicitacdo de Compra ou Servico

Solicitacdo de Compra ou Servico - Termo de Referéncia para
Solicitacdo de Diarias

Solicitagdo de Informagéo / Controle Interno

Solicitagdo de Pagamento

Suspensao

T 1 - Nota de Arrecadagéo

Tabela de Salarios / Plano de cargos - Descricédo de cargos e salarios
Tabela de Temporalidade Documental

Taxa de Localizacdo e Funcionamento (DAM)

Taxas de Vigilancia Sanitaria (DAM)

Taxas Diversas

Taxi

Taxi Documentos

Tempo de Servigo - Processos

Termo de Ajustamento de Conduta — TAC

Termo de Ajuste e Acordo - Contratos, Convénios (Copias)
Termo de Confissdo de Divida

Termo de Doacao

Termo de Interdi¢do/Embargo

Termo de Parceria

Termo de Referéncia para Solicitacdo de Compra ou Servico
Termo de Rescis@o de Contrato de Trabalho

Termo de Responsabilidade

Termo de Verificagdo das Disponibilidades Financeiras
Termo de Verificagdo de Saldo

TESOURARIA — CONTROLE DA

Tesouro Nacional / Relatério da Secretaria do Tesouro Nacional — STN
Tomada de Precos - Processos de licitacdo

Transferéncia e Recolhimento de Documentos

Transferéncias Bancarias

Transporte publico — Taxi —

Vale Refeicdo/Alimentacdo - Controle de entrega de
Vale Transporte - Controle de entrega de

Vencedores de Precos Simples

Verificagdo das Disponibilidades Financeiras - Termo de
Verificacdo de Saldo - Termo de

Videos e Fitas Institucionais

Vigilancia Sanitéaria - Taxas (DAM)

Vistorias - Relatdrio de

050.115
050.113
010.17
050.1516
020
050.116
050.213
010.616
060.318
060.319
050.316
050.318
010.18
030.3
050.320
050.224

060.27
050.113
050.514
060.412
060.413
060.414
070.1
070.12
050.132
020.111
010.12
060.415
050.49
040.13
020.112
050.318
050.1517
050.410
060.210
060.211
060.2
060.312
050.312
050.515
060.29
070.1

050.121
050.122
050.319
060.210
060.211
010.631
060.413
040.8
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