MUNICIPIO DE VARGEM ALTA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ELIESER RABELLO
PREFEITO MUNICIPAL

VARGEM ALTA - QUARTA-FEIRA, 06 DE NOVEMBRO DE 2024 — N° 2476

PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

RELATORIO DA CONSULTA PUBLICA

O Municipio de Vargem Alta/ES, em promocdo e concretizagcdo dos
principios da Ampla Concorréncia e Participagdo Popular, bem como
da legislagédo infraconstitucional que regula o procedimento licitatério e
os contratos administrativos, realizou Consulta Publica para a
Contratagdo de Parceria Publico-Privada (PPP). A referida PPP de
Cidade Inteligente ocorrera na modalidade CONCORRENCIA, do
menor valor da contraprestacdo pecuniaria a ser paga para execugao
dos servicos de parceria publico-privada (PPP), na modalidade
CONCESSAO ADMINISTRATIVA para os servigos de eficientizag&o,
operacdo e manutengdo da iluminacdo publica, implantacdo, operagdo
e manutencdo da infraestrutura de telecomunicacbes e usina

fotovoltaica.

Nesta toada, o Conselho Gestor de Parcerias Publico-Privadas
(CGPPP) realizou anélise técnica e apuracédo detalhada de todos os
encaminhamentos recebidos a partir deste marco, visando apreciacao
de quais participa¢Bes poderdo compor - ou ndo - a verséo final da
modelagem licitatéria. Neste sentido, ressalta-se que a constru¢éo do
arcabouco de regras da Licitacdo constitui prerrogativa exclusiva da
Administracéo Publica local, que possui o dever de atentar-se ao regime
juridico-administrativo e constitucional, bem como respeitar a Lei de
Licitacdes e Contratos Administrativos e estrutura regulatéria referente

as Parcerias e Concessdes.

CONSULTA PUBLICA

Em observancia ao art. 10, inciso VI, da Lei Federal n® 11.079, bem
como bem como ao art. 27 do Programa Municipal de Parceria Publico-
Privada, a Lei 1.468 de 29 de setembro de 2023, que determina, como
condicdo de obrigatoriedade para a abertura do certame licitatério, a
submissdo da minuta do edital e do contrato a Consulta Publica,

realizada entre os dias 05 de agosto de 2024 a 16 de setembro de 2024

com os respectivos documentos que fundamentardo o procedimento

licitatério e contratual.

Neste periodo, toda a sociedade civil e players do mercado, assim
como potenciais licitantes interessados foram convidados a participar
através de ampla divulgacdo do referido processo. O Edital de
Concorréncia e seus Anexos estiveram disponiveis, aos interessados,

no site oficial do governo municipal (https://www.vargemalta.es.gov.br/)

para visualizacdo e envio de questionamentos e/ou sugestbes acerca
da modelagem licitatéria disponibilizada, mediante preenchimento e

envio de formulario constante no sitio eletrénico supracitado.

Encerrado o periodo supramencionado, foi recebida uma participagao
no Periodo de Consulta Publica, por RADAR PPP, composta de
solicitagdo de envio do edital e respectivos anexos. Solicitagcdo
prontamente atendida e encaminhado os links dos documentos

solicitados.
CONCLUSAO

Por fim, constatou-se que a Consulta Publica correspondeu as
expectativas do Municipio de Vargem Alta/ES, no que tange a
publicidade do certame, de forma a ratificar e corroborar com a

Contratagdo de Parceria Publico-Privada (PPP).

Desta maneira, ressalta-se que, conforme demonstrado anteriormente,
o Municipio respondeu individualmente a participacéo recebida. Assim,
foi observado que a misséo de promogé&o da participa¢éo popular da
sociedade civil e dos potenciais licitantes foi cumprida, aprimorando o
processo decisério e demonstrando o espirito democratico da

Administragéo Publica do Municipio de Vargem Alta.
Vargem Alta/ES, 05 de novembro de 2024.
Publique-se. Cumpra-se.

Elieser Rabello

Presidente do CGPPP
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AVISO DE LICITACAO PREGAO ELETRONICO N° 040/2024

Orgéo: Prefeitura Municipal de Vargem Alta/ES.
Abertura: 22/11/2024 as 09:00hs.

Objeto: Contratagdo de empresa para aquisicdo de materiais
permanentes tais como: mobiliario, eletrodomésticos, equipamentos de
informatica, entre outros com objetivo de executar Ementa Parlamentar
do Programa Estruturacao da rede do SUAS. Abertura das propostas e
Recebimento dos lances: a partir das 09:00 horas do dia 22 de
novembro de 2024. Edital disponivel nos sites
www.portaldecompraspublicas.com.br ou www.vargemalta.es.gov.br,
em 06/11/2024. ID: 2024.071E0700001.01.0037

Eriele de Lima Nascimento

Pregoeira

AVISO DE RESULTADO, ADJUDICAGAO E HOMOLOGAGAO DO
PREGAO ELETRONICO PARA REGISTRO DE PRECO N° 026/2024

ID: 2024.071E0700001.02.0019

A Prefeitura Municipal de Vargem Alta, vem a publico informar que, em
prosseguimento ao processo de abertura do Pregdo Eletronico para
Registro de Preco n® 026/2024, destinada ao registro de prego para
eventual e futura aquisicdo de material de construcdo e outros, para
atender as demandas das secretarias municipais de Vargem Alta/ES,
obteve como melhor proposta a apresentada pela empresa AGRO
COMERCIAL GES LTDA, vencedora no lote 45 no valor total de R$
39.834,85 (trinta e nove mil oitocentos e trinta e quatro reais e oitenta e
cinco centavos), AMICUS SUPERABRASIVOS INDUSTRIA E
COMERCIO LTDA, vencedora no lote 80 no valor total de R$ 2.944,00
(dois mil novecentos e quarenta e quatro reais), ASTRALE
COMERCIAL E DISTRIBUIDORA LTDA, vencedora nos lotes 148 e
316 no valor total de R$ 176.970,00 (cento e setenta e seis mil
novecentos e setenta reais), BAHIENSE MCS LTDA, vencedora nos
lotes 4, 5, 15, 16, 18, 29, 30, 31, 32, 33, 35, 36, 37, 38, 49, 53, 55, 59,
60, 66, 73, 74, 75, 78, 85, 87, 89, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 102, 108,
141, 157, 161, 166, 174, 175, 176, 179, 197, 198, 208, 209, 210, 214,
219, 222, 224, 238, 256, 257, 258, 259, 260, 265, 267, 268, 276, 289,
294, 296, 297 e 301 no valor total de R$ 378.569,55 (trezentos e setenta
e oito mil quinhentos e sessenta e nove reais e cinquenta e cinco
centavos), C2P DROPSHIPPING DE MATERIAIS LTDA, vencedora
nos lotes 44, 46, 47, 48, 50, 51 e 312 no valor total de R$ 182.981,00
(cento e oitenta e dois mil novecentos e oitenta e um reais), CASTRO
ARANTES QUIMICA INDUSTRIAL LTDA, vencedora no lote 234 no
valor total de R$ 9.907,60 (nove mil novecentos e sete reais e sessenta
centavos), COMERCIAL PARTELLI LTDA ME vencedora nos lotes 3,
6,7,8,11, 17, 19, 22, 23, 24, 39, 40, 41, 42, 54, 56, 57, 58, 62, 63, 67,
77, 101, 115, 116, 119, 127, 128, 150, 153, 156, 160, 162, 163, 165,
171, 178, 180, 192, 193, 194, 195, 199, 200, 202, 204, 205, 206, 207,
233, 239, 245, 249, 250, 285, 293, 304, 305, 307, 308, 310, 311, 323 e
325 no valor total de R$ 1.826.461,10 (um milh&o oitocentos e vinte e
seis mil quatrocentos e sessenta e um reais e dez centavos), DIRETA
MATERIAIS HIDRAULICOS LTDA, vencedora no lote 112 no valor
total de R$ 19.600,00 (dezenove mil seiscentos reais), EREMASTER
DISTRIBUIDORA DE FERRAGENS E FERRAMENTAS LTDA,
vencedora nos lotes 132, 133, 143 e 264 no valor total de R$ 28.031,95
(vinte e oito mil trinta e um reais e noventa e cinco centavos), FH
METAIS LTDA, vencedora no lote 244 no valor total de R$ 4.343,40
(quatro mil trezentos e quarenta e trés reais e quarenta centavos), FIRE
TINTAS CENTER LTDA, vencedora nos lotes 28, 52, 105 e 164 no
valor total de R$ 447.642,50 (quatrocentos e quarenta e sete mil
seiscentos e quarenta e dois reais e cinquenta centavos), IDEAL
ASFALTO RAPIDO LTDA, vencedora no lote 318 no valor total de R$
149.742,00 (cento e quarenta e nove mil setecentos e quarenta e dois
reais), LENDARIO COM E IMPORTACAO DE MATS ELETRICOS
LTDA, vencedora no lote 221 no valor total de R$ 3.325,00 (trés mil
trezentos e vinte e cinco reais), LOTUS ENTRADAS DE ENERGIA
LTDA, vencedora nos lotes 81, 82 e 86 no valor total de R$ 3.020,25
(trés mil vinte reais e vinte e cinco centavos), MARCELO SIMONI,

vencedora nos lotes 169, 170, 172 e 173 no valor total de R$ 2.086,40
(dois mil oitenta e seis reais e quarenta centavos), MAX-FER TOOLS
COMERCIAL LTDA, vencedora nos lotes 69, 72, 91, 100, 109, 129,
145, 146, 147, 168, 189, 190 e 191 no valor total de R$ 10.837,56 (dez
mil oitocentos e trinta e sete reais e cinquenta e seis centavos),
MAXIMUS COMERCIO DE MERCADORIAS EM GERAL LTDA,
vencedora nos lotes 135, 140 e 295 no valor total de R$ 23.129,50
(vinte e trés mil cento e vinte e nove reais e cinquenta centavos), MDF
COMERCIO INDUSTRIA E PRESTACAO DE SERVICO LTDA,
vencedora nos lotes 1, 2, 20, 25, 26, 34, 76, 88, 111, 113, 114, 117,
121, 123, 124, 126, 144, 151, 152, 155, 158, 159, 167, 177, 181, 182,
184, 186, 187, 188, 196, 201, 203, 217, 218, 220, 228, 230, 231, 232,
236, 237, 240, 241, 243, 246, 247, 251, 252, 255, 261, 269, 271, 272,
273, 274, 275, 277, 278, 279, 280, 281, 282, 283, 284, 290, 298, 299,
300, 303, 306, 309, 313, 314, 315, 319, 320, 321 e 322 no valor total de
R$ 2.340.307,17 (dois milhdes trezentos e quarenta mil trezentos e sete
reais e dezessete centavos), MULTI FERRAGENS FREIRE EIRELI,
vencedora nos lotes 65, 90, 106, 242 e 254 no valor total de R$
12.550,54 (doze mil quinhentos e cinquenta reais e cinquenta e quatro
centavos), R P BINDELI EIRELI ME, vencedora nos lotes 9, 10, 21, 43,
64, 79, 83, 103, 104, 107, 110, 134, 138, 139, 154, 183, 211, 212, 213,
215, 216, 223, 225, 226, 227, 262, 270 e 317 no valor total de R$
443.283,70 (quatrocentos e quarenta e trés mil duzentos e oitenta e trés
reais e setenta centavos), R S MARVILA LTDA, vencedora nos lotes
12, 13, 14, 70, 118, 248 e 324 no valor total de R$ 1.500.821,00 (um
milhdo quinhentos mil oitocentos e vinte e um reais), RLUX
ILUMINACAOQO LTDA, vencedora nos lotes 84, 130, 131, 136, 137, 142,
149, 286, 287, 288, 291, 292 e 302 no valor total de R$ 43.857,70
(quarenta e trés mil oitocentos e cinquenta e sete reais e setenta
centavos), SUL AGUA EQUIPAMENTOS LTDA, vencedora nos lotes
27,61,68,71,99, 120, 122, 125, 185, 229, 235, 263 e 266 no valor total
de R$ 14.819,45 (quatorze mil oitocentos e dezenove reais e quarenta
e cinco centavos) e SZATA COMERCIO VAREJISTA LTDA,
vencedora no lote 253 no valor total de R$ 3.647,00 (trés mil seiscentos
e quarenta e sete reais),.

ADJUDICAGCAO E HOMOLOGAGAO

Mediante indicacdo da pregoeira e parecer juridico HOMOLOGO a
proposta elaborada pela empresa AGRO COMERCIAL GES LTDA,
AMICUS SUPERABRASIVOS INDUSTRIA E COMERCIO LTDA,
ASTRALE COMERCIAL E DISTRIBUIDORA LTDA, BAHIENSE MCS
LTDA, C2P DROPSHIPPING DE MATERIAIS LTDA, CASTRO
ARANTES QUIMICA INDUSTRIAL LTDA, COMERCIAL PARTELLI
LTDA ME, DIRETA MATERIAIS HIDRAULICOS LTDA, EREMASTER
DISTRIBUIDORA DE FERRAGENS E FERRAMENTAS LTDA, FH
METAIS LTDA, FIRE TINTAS CENTER LTDA, IDEAL ASFALTO
RAPIDO LTDA, LENDARIO COM E IMPORTACAO DE MATS
ELETRICOS LTDA, LOTUS ENTRADAS DE ENERGIA LTDA,
MARCELO SIMONI, MAX-FER TOOLS COMERCIAL LTDA,
MAXIMUS COMERCIO DE MERCADORIAS EM GERAL LTDA, MDF
COMERCIO INDUSTRIA E PRESTACAO DE SERVICO LTDA, MULTI
FERRAGENS FREIRE EIRELI, R P BINDELI EIRELI ME, R S
MARVILA LTDA, RLUX ILUMINACAO LTDA, SUL AGUA
EQUIPAMENTOS LTDA e SZATA COMERCIO VAREJISTA LTDA.

Vargem Alta/ES,
04 de novembro de 2024.
ELIESER RABELLO

Prefeito Municipal

IPREVA

EXTRATO 3° TERMO ADITIVO AO CONTRATO 014/2021

3° TERMO ADITIVO ao Contrato firmado entre o INSTITUTO DE
PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE VARGEM ALTA/ES e a Empresa E&L PRODUCOES
DE SOFTWARE LTDA.
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA/ES, representado
pela Diretora Executiva Sr.2 GIZELA MARIA PARESQUI, denominado
CONTRATANTE e de outro lado a empresa E&L PRODUCOES DE
SOFTWARE LTDA., qualificada no Contrato original, resolvem de
comum acordo, firmar o presente TERCEIRO TERMO ADITIVO ao
contrato n® 014/2021, assinado em 09 de novembro de 2021, conforme
abaixo:

1 - Fica aditivado o Contrato Original, em sua Clausula segunda,
referente ao prazo, que passa a vigorar até o dia 08 de novembro de
2025. Este aditivo se faz conveniente, considerando o carater continuo

do servigo.

2 - Fica aditivado o Contrato Original, em sua Clausula terceira,
referente ao valor atualizado de R$ 2.373,58 (Dois mil trezentos e
setenta e trés reais e cinquenta e oito centavos), tendo em vista o
IGP-M no percentual de 4,528060%, totalizando este aditivo o montante
de R$ 28.482,96 (Vinte e oito mil quatrocentos e oitenta e dois reais
e noventa e seis centavos) a serem pagos em 12 parcelas
subsequentes. O valor mensal do contrato em epigrafe seréa reajustado

visando garantir o equilibrio econémico financeiro.

3 - Continuam em vigor as demais clausulas e disposi¢des do Contrato
original, desde que n&o colidentes com as condicbes aqui

estabelecidas.

DECRETO N° 5403, DE 05 DE NOVEMBRO DE 2024.

DISPOE SOBRE A PUBLICACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO
DE DOCUMENTOS E TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DAS ATIVIDADES-MEIO DO MUNICIPIO DE
VARGEM ALTA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigbes legais;

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

CONSIDERANDO que compete a Administracdo Publica Municipal a
definicdo de critérios de organizagdo e vinculagdo de seus arquivos,
bem como a gestdo e o acesso aos documentos, de acordo com o art.
21 da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,

CONSIDERANDO a necessidade de reduzir ao minimo essencial a
documentacdo acumulada nos arquivos, sem prejuizo da salvaguarda

dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de direito, das

informacdes indispensaveis ao processo decisoério e a preservacao da

histéria e da mem@ria institucional.

CONSIDERANDO o Decreto n° 4754, de 19 de setembro de 2022, que
instituiu o Programa de Gestdo Documental (PROGED) da Prefeitura
Municipal de Vargem Alta, e as Portarias n° 048/2023, de 15 de marco
de 2023, e n° 199/2024, de 25 de outubro de 2024, que nomearam e
alteraram, respectivamente, as Comissfes Setoriais de Avaliacdo de
Documentos (CADS).

CONSIDERANDO a proposta do Plano de Classificagdo de
Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade e Destinagéo (TTD)
referentes as atividades-meio, elaborados pelas Comissfes Setoriais

de Avaliagdo de Documentos (CADS);

CONSIDERANDO que os instrumentos foram aprovados pelo
Secretario de Administracéo, e sob anuéncia do Prefeito Municipal.

DECRETA:

Art. 1° Dar publicidade ao Plano de Classificagdo de Documentos e
Tabela de Temporalidade e Destinagdo das Atividades-meio da

Prefeitura Municipal de Vargem Alta, conforme ANEXO |.

Art. 2° Tais instrumentos estardo disponiveis na integra para consulta
e download no sitio eletrdnico da Prefeitura de Vargem Alta, no

endereco www.vargem-alta.es.gov.br.

Art. 3° Qualquer interessado poderd apresentar impugnacdo em

relagdo aos critérios de valoragdo adotados na Tabela de

Temporalidade, por requerimento dirigido a Secretaria Municipal de

Administra¢ao.

§ 1° A impugnacgdo serd encaminhada as Comissfes Setoriais de

Avaliacdo de Documentos (CADS), para avaliagéo e consideragdes.

§2° Nao havendo, no prazo de 15 (quinze) dias apés a publicagéo deste
decreto manifestacdo de impugnacgéo, os instrumentos de gestdo

arquivistica supracitados, passam a vigorar automaticamente.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 5° Revogam-se as disposigdes em contrario.

Vargem Alta - ES, 05 de novembro de 2024.

ELIESER RABELLO

Prefeito Municipal
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Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos
Atividades-Meio
Vargem Alta/ES
2024
1° Edicao

APRESENTACAO

Os arquivos sao vitais para as organizacdes, pois, sao eles que documentam toda a histéria da instituicao, sendo indispensaveis nas
atividades e rotinas no dia a dia. Racionalizar a produgcao dos documentos, e dar um destino apropriado sdo fatores que proporcionam economia e
transparéncia as a¢des do governo.

Neste sentido, a Prefeitura Municipal de Vargem Alta, através das Secretarias de Administracdo e Gabinete apresentam o Plano de
Classificagcao de Documentos e Tabela de Temporalidade de documentos produzidos e recebidos pela administragéo direta e indireta do Poder Executivo
Municipal.

O Plano de Classificagdo de Documentos-PCD é um instrumento elaborado a partir dos dados obtidos ao analisar a estrutura e fungdes de
cada secretaria. Sua finalidade é padronizar a classificagdo ao produzir documentos, este devera ser seguido, a fim de garantir que o fluxo correto seja
seguido, independente do suporte de cada secretaria.

O instrumento, PCD, atualizados de acordo com os modernos preceitos da arquivistica, sdo essenciais para uma gestédo de documentos que
permite qualidade, transparéncia e rapidez, fatores imprescindiveis para uma administracao publica eficiente.

Agradecimento a todos os servidores que colaboraram direta e indiretamente com esclarecimentos, debates e informagdes, que
possibilitaram a concretizacéo deste trabalho.

CONSIDERACOES SOBRE PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
CONCEITOS E DEFINICOES

O Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) é um instrumento elaborado a partir do estudo das estruturas e fungfes da instituicédo e da analise dos
documentos por ela produzidos. Tem a finalidade de padronizar a classificagdo documental nos diversos érgéos da Administrac&o.

Classificar é o ato ou efeito de analisar e identificar o conteido do documento e relaciona-los a fungéo e atividade responsavel por sua produgdo ou
acumulacao.

Este Plano de Classificagcdo refere-se as atividades-meio da Administragdo Publica Municipal de Vargem Alta, que corresponde a agdo, encargo ou
servigo, que auxilia e viabiliza o desempenho de suas atribuigGes especificas, resultando na produgéo e acumulagdo de documentos comuns de carater
instrumental e acessério.

O método utilizado para a classificagdo foi o funcional, que é a representacéo légica das funcdes, subfuncdes e atividades do organismo produtor, as
quais podem ser conceituadas como:

- Funcgéo: corresponde ao conjunto das atividades que um érgdo publico ou empresa privada exerce para a consecucao de seus objetivos.

- Subfuncéo: refere-se a um agrupamento de atividades, correspondendo cada subfuncdo a uma vertente da respectiva fungéo.

- Atividade: neste campo estdo relacionadas as ag6es, encargos ou servigos decorrentes do exercicio de uma fungao.

- Tipo Documental: é uma sequéncia de documentos relativos a mesma fungao/atividade.

Segue abaixo a estrutura utilizada para criag@o do Plano de Classificagdo de Documentos da Prefeitura Municipal Vargem Alta:

01 FUNCAO
01.01 SUBFUNCAO
01.01.01 Atividade
01.01.01.01 Tipo documental

Apbs estudo das estruturas e fungdes do 6rgdo municipal, criou-se um esquema composto de 15 grandes fungdes, distribuidas de 01 a 08 para as
atividades meio e as demais para atividades fim, quais sejam:

Plano de Classificacdo atividades-meio:
GESTAO ADMINISTRATIVA

GESTAO DE PESSOAS

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

BONCHE

GESTAO DE DOCUMENTOS E DE INFORMAGAO
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|:| GESTAO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

Il GESTAO DE GABINETE

] GESTAO JURIDICA

Plano de Classificagao atividades-fim:
GESTAO AGRICOLA

GESTAO DE INTERIOR

GESTAO DE ASSISTENCIA
GESTAO DE OBRAS

GESTAO CULTURAL

GESTAO EDUCACIONAL

_§ JEN ENy N

GESTAO AMBIENTAL

Plano de Classificacao de Documentos do Municipio de Vargem Alta/ES: Atividades-Meio

Essa fungdo se refere a organizagdo e ao funcionamento da Administragdo Publica Municipal, incluindo a elaboragdo 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 servigo publico. A fungéo abarca, também, a viabilizac&o de parcerias voluntérias, envolvendo ou
nao transferéncias de recursos financeiros, estabelecidas pelo municipio junto aos demais entes.

Subfuncao 01.01 Organizacdo e Funcionamento

Atividade 01.01.01 E|ab0ra(;ao de Atos Normativos EqUiVaIénCiaS

Lei. Decreto. Portaria. Resolucéo.
L . Instrugdo Normativa. Instrugéo

01.01.01.01 Atos Administrativos de Servico. Regimento. Estatuto.

Recomendacéo.

Tipos Ajuste de Dispostivo da Lei de

. Processo para Proposta de S L .
Documentais s ns Diretrizes Orgamentarias, da Lei
01.01.01.02 Alteracéo/Ajuste de Atos Orgamentaria Anual - LOA ou do

Administrativos Plano Plurianual - PPA

Processo de Proposta de
01.01.01.03 Processo sobre Projeto de Lei Emenda aLegislagdo do

Municipio.

Estudos, Planejamentos e Estrutura

atividade 01.01.02 o Equivaléncias
Organizacional
01.01.02.01 Processo de Cria}gao/ReguIarizagéo
doOrgao
. 01.01.02.02 Organograma Institucional
Tipos
Documentais 01.01.02.03 Processo para Alteragdo na

EstruturaOrganizacional

Cronograma de Atividades, Planos,

01.01.02.04 -
Programas e Projetos.
. Execucdo e Acompanhamento de S
atividade 01.01.03 Atividades Organizacionais Equivaléncias
01.01.03.01 Relatério de Gest&o Relatério anual de Gestéo

Tipos
Documentais

01.01.03.02 Relatério de Atividades do Orgédo
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01.01.03.03 Relatério de Acompanhamento de
Contrato
Relatério de Acompanhamento de
01.01.03.04 Convénio, Fomento, Colaboracéo, Monitoramento de Convénio
Parceriaou Cooperagédo Técnica
01.01.03.05 Ata de Reunido
Processo de Constituicdo de Processo para . a
Comisséo, Conselho, Grupo de Acompanhamento de Comisséo,
01.01.03.06 ’ A Conselho, Grupo deTrabalho ou
Trabalho ou Comité A
Comité
atividade 01.01.04 Acompanhamento e Instru¢do de A¢cGes Administrativas
Tipos 01.01.04.01 Parecer Técnico
Documentais 01.01.04.02 Nota Técnica
01.01.04.03 Atestado de capacidade técnica
Subfuncéo 01.02 Apuracdo de Responsabilidade e Acéo Disciplinar
Apuragéo de Irregularidade no
Atividade 01.02.01 Servigo Publico Equivaléncias
01.02.01.01 Ato Administrativo de Instituicdo de
Comissao de Sindicancia
Tipos Processo para Apuragdo de - . .
Documentais 01.02.01.02 possivel Irregularidade Inquérito Administrativo
. i Processo para Aplicagdo de
01.02.01.03 Processo para Apuragdo de possivel | penalidadepor Descumprimento
Descumprimento Contratual Contratual
Subfuncéao 01.03 Formalizacdo de Acordos Bilaterais
Atividade 01.03.01 Formalizagc&o de Acordos/convénios Equivaléncias
com Repasse
01.03.01.01 Processo para Formalizagédo de Acordo entre Entes
T Convénio Pulblicos/privados
01.03.01.02 Processo para Formalizacdo de Acordo com Entidades Privadas
T Termo deFomento Sem Fins Lucrativos
01.03.01.03 Processo para Formalizacao de Acordo com Entidades Privadas
Termo deColaboragéo Sem Fins Lucrativos
. Processo para Formalizagédo de
Tipos
Docur?lentais 01.03.01.04 Contratode Repasse de Recursos
o Parceria com organizacéo da
01.03.01.05 Processo para Formalizagéo de Sociedade Civil de Interesse Publico
Termo deParceria - OSCIP
01.03.01.06 Processo para Formalizagéo de Parceria com Org::lsnizagéo Social -
Contrato de Gestéo
01.03.01.07 Processo para Prestagdo de Contas
deAcordos/convénios
Atividade 01.03.02 Cadastro de Convenentes Equivaléncia
Tipos ) 01.03.02.01 Processo para Registro Cadastral Processo para Cadastro de
Documentais: deConvenentes Convenentes
Subfungéo 01.04 Gerenciamento de Compras e Licitacdes
Atividade 01.04.01 Contratacéo de Servigos Equivaléncias
Tipos 01.04.01.01 Contratos
Documentais:
Atividade 01.04.02 Controle de Licitagdes Equivaléncias
01.04.02.01 Processo de devolugéo de caugdo
Ti T em licitagdo publica
Ipos ata de leildo/pregdo
Documentais: 01.04.02.02 presencial/pregdoeletrdnico
01.04.02.03 atas de concorréncia publica
Atividade 01.04.03 Registro e Coleta de Precos

Equivaléncias
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01.04.03.01 Cadastro de registro de precos
Tipos .
Documentais- 01.04.03.02 Ata de registro de pregos
01.04.03.03 Relatério de coleta de pregos
L Cadastro de Fornecedores e
Atividade 01.04.04 Prestadores de Servigos Equivaléncias
Tipos 01.04.04.01 Processo de cadastro de fornecedor Certificado de Registro Cadastral -
Documentais: T e prestador deservigo CRC
Subfungéo 01.05 Gerenciamento de Bens Materiais e Patrimoniais
L Controle, Guarda e Distribuicdo de
Atividade 01.05.01 Vateriais ¢ Equivaléncias
Inventario fisico de material de
01.05.01.01 almoxarifado
Controle de entrega material de
01.05.01.02 consumo (jornais, alimentos,
Tipos carimbos, crachd, agua mineral etc.)
Documentais: Guia de requisicdo de material ao
01.05.01.03 Almoxarifado
Guia de entrega de material
01.05.01.04 Permanente
01.05.01.05 Controle de estoque de almoxarifado
L Controle, Guarda e Distribuigédo de .
Atividade 01.05.02 Bens Patrimoniais Equivaléncias
01.05.02.01 cadastro de bens méveis
01.05.02.02 transferéncia de bens méveis
01.05.02.03 Inventario de bens patrimoniais
01.05.02.04 Termo de cesséo de uso de bem
movel
Tipos 01.05.02.05 Termo de recolhimento de bem
Documentais: movel
01.05.02.06 Depreciagéo de bens moveis
01.05.02.07 Boletim de ocorréncia de roubo de
patriménio
01.05.02.08 Relatério de langamento de bens em
sistema informatizado
Atividade 01.05.03 Controle e Movimentagéo de Bens -
Imoveis q
Tipos ) 01.05.03.01 Escritura de Bens imdéveis publicos
Documentais:
Subfungao 01.06 Gerenciamento de Bens Patrimoniais - Veiculos
L Aquisicdo e Controle de Veiculos
Atividade 01.06.01 ¢ Proprios Equivaléncias
Dossié de documentagdo dos
veiculos proéprios(licenciamento,
Tipos 01.06.01.01 recibo, multas, histérico de
Documentais: manutencgao, etc.)
Processo de pagamento de
01.06.01.02 licenciamento anual de veiculos
L Controle de Guarda e Uso de
Atividade 01.06.02 Veiculos Equivaléncias
Processo de notificagdo de multa de
Tipos 01.06.02.01 veiculgs
Documentais: 01.06.02.02 Termo de inspegéo de veiculo
Atividade Controle do Consumo de o
01.06.03 Combustiveis Equivaléncias
01.06.03.01 Planilha de Controle de Combustivel
Tipos
Documentais: Autorizacé@o de fornecimento de
01.06.03.02 combustivel
Subfung¢éo 01.07 Gerenciamento de Documentos e Informacdes Administrativas
L Classificacéo, Avaliagdo e .
Atividade 01.07.01 Destinacdo de Documentos Equivaléncias
Tipos 01.07.01.01 Plano de classificagcdo de

Documentais:

documentos - PCD
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01.07.01.02

Tabela de temporalidade documental

-TTD
01.07.01.03 Listagem dg d_ocurpentos para
eliminacéo
01.07.01.04 Edital de Eliminagdo de documentos
01.07.01.05 Termo de eliminagdo de documentos
Formulério de levantamento e
01.07.01.06 Avaliagdo de documentos
L Distribuigcdo e Acompanhamento
Atividade 01.07.02 e Trammo EqUIVaIencias
Livro de movimentagao de
Tipos 01.07.02.01 documentos Livro de Protocolo
Documentais: 01.07.02.02 Ficha de empréstimo e de\_/olugao
de documentos de arquivo
Atividade 01.07.03 Controle de Correspondéncia Equivaléncias
01.07.03.01 Cartbes de aviso de _receblmento -
AR (correio)
Tipos 01.07.03.02 Extrato de servigos de postagem
Documentais: Processo de notificagdo do Ministério
01.07.03.03 Publico de naturezarecomendatéria e
premonitéria
Subfuncéo 01.08 Contratacio de Servicos e Obras
Contratagao e Fiscalizagéo de
Atividade 01.08.01 Servigcos e Obras Equivaléncias
Processo para Contratagdo de
01.08.01.01 ServicosComuns e/ou Técnicos
Especializados
Processo para Contratacdo de
01.08.01.02 Servicos deEngenharia e Obras
Publicas
01.08.01.03 Processo para Locacgéo de
Equipamentos
Processo de Fiscalizagdo e Medicéo
01.08.01.04 deServicos e Obras Publicas
Processo para Alteragdes
01.08.01.05 Contratuais deServigcos e Obras
01.08.01.06 Relatorio Fotograflco de Execugéo
deServigos e Obras
Tinos Processo para Contratagéo de
Docurgentais: 01.08.01.07 Servigcos delmprer,\s.a Oficial
Processo Licitatorio para . B .
01.08.01.08 Contratagdo deAgéncia de Edital para Contratacéo deServicos
Propaganda e Publicidade de Publicidade
01.08.01.09 Processo para Contratacéo de Processo para Contratagéo de
Servigos dePublicidade Agéncia de Publicidade
01.08.01.10 Proposta Tepn|§§ de Peca
Publicitaria
01.08.01.11 Processo para Contratagdo de Processo para Aquisicdo de
CertificadoDigital Assinatura Digital
01.08.01.12 Processo para Adeséo a
ContratagdoCorporativa
01.08.01.13 Ordem de Servico
Atividade 01.08.02 Cadastro de Fornecedores Equivaléncias
Tipos _ 01.08.02.01 Processo para Registro Cadastral Processo para Cadastro de
Documentais: deFornecedores Fornecedores
Atividade 01.08.03 Registro de Pregos Equivaléncias
01.08.03.01 Proces;g [i):t:'?) gge;?eo (?sAta de Processo para Utilizagéo da Ata de
Tipos g ¢ Registro de Precos
Documentais: Processo para Abertura de
01.08.03.02 Processo Licitatorio do tipo Ata de
Registro de Precos
Subfuncéo 01.09 Aquisicdo e Controle de Bens Materiais e Patrimoniais
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Aquisicdo de Bens Materiais e

Atividade 01.09.01 Patrimoniais Equivaléncias
Tipos _ 01.09.01.01 Laudo dg _Inspega_o de_B_ens
Documentais: Materiais ePatrimoniais
Atividade 01.09.02 Controle e Movimentagdo de Bens Equivaléncias
01.09.02.01 Processo de Cessé&o, Permisséo e Empréstimo de Material
OEEe Autorizacdo de Uso de Bens Méveis Permanente entre Orgéos da
Administracdo Publica Municipal
01.09.02.02 Processo de Trapsf_erenua de Bens
Moveis
Processo de Redistribuicdo de Bens
01.09.02.03 Méveis Redistribuicdo de Bens Inserviveis
Processo de Transferéncia de
Tipos 01.09.02.04 MateriaisInserviveis
Documentais: 01.09.02.05 Processo sobre Depreciagéo de
T BensModveis
Formulario de Autorizacao de
01.09.02.06 Remanejamento de Bens Moéveis
01.09.02.07 Termo de Responsabl,lldade pelo
Uso doBem Movel
01.09.02.08 Inventario de Bens Moveis Inventério de Materiais
Permanentes
01.09.02.09 Registro de S’InIS_tTO em Bens
Moveis
L Alienacédo e Baixa de Bens
Atividade 01.09.03 Patrimoniais Equivaléncias
01.09.03.01 Processo de I?oa_(;ao de Bens
. Moveis
Tipos . .
Documentais: 01.09.03.02 Processo de Leildo de Bens Moveis
01.09.03.03 Processo de Baixa de Bens Moveis Baixa de Bens do Orgio
Formacédo de Estoque e Controle de
Atividade 01.09.04 Almoxarifado Equivaléncias
Relatério de Entrada de Bens
01.09.04.01 MateriaisPermanentes ou de
Consumo
01.09.04.02 Inventario de Material Permanente Listagem de Materiais de Uso
Especifico/Ativo Fixo
01.09.04.03 Inventario de Material de Consumo Listagem de Materiais
Tipos Requisicdo de Materiais L .
Documentais: 01.09.04.04 Permanentes ou de Consumo Requisicéo de Servigos
01.09.04.05 Processo de Baixa de Material Solicitagéo para Fins de Prestag&o
Permanente de Contas de Material Permanente
01.09.04.06 Relatorio de Baixa de Material
Permanente
Registro de Extravio, Roubo e
01.09.04.07 Desaparecimento de Bens Materiais
ePatrimoniais
Atividade 01.09.05 Controle e Movimentacéo de Veiculos Equivaléncias
01.09.05.01 Processo para Ii’agamer)to _de Multa
. porinfracdo de Transito
Tipos - o
Documentais: 01.09.05.02 Boletim Diario de Bordo Boletim Diario de Veiculo - BDV
01.09.05.03 Registro de Sinistro em Veiculo
Subfuncéo 01.10 Aquisicdo e Controle de Patrimdnio Imobiliario
Atividade 01.10.01 Aquisicéo e Ingresso de Imoveis Equivalencias
01.10.01.01 Processo para Aquisi¢cdo de Imoével
01.10.01.02 Processo para D}esaproprlagao de
Imovel
Tipos Processo sobre Sucesséo ou
Documentais: 01.10.01.03 Aquisicao de Iméyel em Causa
Mortis
01.10.01.04 Processo para Legitimagéo de

Terras
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01.10.01.05 Processo sobre Acdo de Usucapido
01.10.01.06 Of|C|0~de Solicitagéo dew
Informag¢des sobre Usucapido
01.10.01.07 Processo sobre Agag Judicial
Referente a Imoével
Atividade 01.10.02 Controle de Iméveis Equivaléncias
01.10.02.01 Processo para Fgegulanzaqao de
Imével
01.10.02.02 Processo de Relntggragao de
Posse delmovel
Oficio sobre Alteracdo de Cadastro
01.10.02.03 Imobiliario
01.10.02.04 Requenmentq .qle_ Cadastro
Imobiliario
Solicitacao para Alteragdo de Guia
01.10.02.05 de Imposto de Transmisséo de
Bens Imoéveis - ITBI
Requerimento de Autorizacdo para
01.10.02.06 Intervencdes em Imével Tombado -
RAI
) Formulario para Solicitagdo de
Tipos 01.10.02.07 Tombamento de Imével
Documentais: . .
01.10.02.08 Laudo de Avaliagéo do Imovel Processo de Avaliacdo de Imével
01.10.02.09 Inventario de Bens Imoéveis
01.10.02.10 Escritura de Imdvel
01.10.02.11 Plantas, PrOJetg)s e Croquis do
Imével
01.10.02.12 Dossié de Imovel
01.10.02.13 Alvaras de Imével
01.10.02.14 Certiddo de Tempo de Cadastro de
Imovel
01.10.02.15 Certidéo Negat|’va de Débito de
Imovel
01.10.02.16 Registro de Sinistro em Imoével
Subfuncéo 01.11 Gestdo de Documentos Arquivisticos
Diretrizes e Normas Referentes a
Atividade 01.11.01 Arquivo e Protocolo Equivaléncias
Manuais, Normas e Instrucfes
01.11.01.01 Normativas para a Gestao de
Documentos
’ Plano de Classificagdo e Tabela de
Tipos . 01.11.01.02 Temporalidade de Documentos
Documentais: =
Processo para Aprovacgéo de Plano
de Classificacé@o e Tabela de
01.11.01.03 Temporalidadedas Atividades
Finalisticas
L Arquivamento e Destinagao de o
Atividade 01.11.02 Documentos Arquivisticos Equivaléncias
Listagem de Transferéncia de
01.11.02.01 Documentospara Guarda
Intermediaria
Tipos 01.11.02.02 Processo para Eliminagédo de
. Documentos
Documentais: Listagem de Recolhimento de
01.11.02.03 g
Documentos
01.11.02.04 Termo de Recolhlmgnto de Acervo
Arquivistico
Atividade 01.11.03 Politicas de Acesso a Informacéo Equivaléncias
01.11.03.01 Relato~r|0 Anual - R_o_l de
Informacdes Desclassificadas
01.11.03.02 Relatério Anual - R(_)I dos
Tipos Documentos Classificados
Documentais: Relatério Anual - Estatistica de
01.11.03.03 Pedidos e Informagdes sobre o
Requerente
01.11.03.04 Formulario para Classificagdo do
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Grau de Sigilo das Informacdes

Formulario para Solicitagéo de
Acesso a Informacéo
Formulario para Solicitacao de
Desclassificacdo da Informacao
Formulario para Recurso de
01.11.03.07 Solicitacao de Acesso a Informacgao
Negado
Formulario para Reclamacao sobre
Solicitacdo de Acesso a Informagéo

01.11.03.05

01.11.03.06

01.11.03.08




Vargem Alta, guarta-feira, 06 de novembro de 2024 - Orgéo Oficial do Municipio N° 2476 Pagina 12 de 114

FUNCAO 02 GESTAO DE PESSOAS Essa fungdo compreende o
planejamento e a formulacdo de

politicas de pessoal, bem como a avaliagdo e o desenvolvimento

de carreiras. Abarca, ainda, procedimentos de admisséo, assentamento e movimentacao de servidores e funcionarios, assim como o controle da frequéncia
e do desempenho de servidor, expedientes da folha de pagamento, concessédo de direitos e vantagens e vacancia de cargo. Incluem-se, também,
documentos referentes as relagdes sindicais e seguranca e medicina do trabalho.

Subfungao 02.01 Planejamento e Formulacédo de Politicas de Pessoal
Atividade 02.01.01 Estudos e Previsdo de Pessoal Equivaléncias
Normas, Regulamentos, Diretrizes,
02.01.01.01 Estatu.tos. Estudos e DefinicGes de
Rotinade Trabalho de Pessoal
Tipos 02.01.01.02 Quadro de Movimentacao de
Documentais Pessoal -QMP
Processo de Reestruturagdes e Reaiuste Salarial. Revisdo de
02.01.01.03 Alteracdesde Planos de Cargos e ! ’
i Proventos
Salarios
Subfuncéo 02.02 Relacdes Sindicais
Relac6es Sindicais e Conselhos
Atividade 02.02.01 Profissionais Equivaléncias
Relatério de Reunido com Sindicatos
02.02.01.01 eAssociacBes Profissionais
Correspondéncias e Comunicagdes
Tipos 02.02.01.02 sobreas Relagdes Sindicais e
Documentais Associagoes Profissionais
02.02.01.03 Relacao de Filiacdo Sindical
Processo de Despesa em Favor de
02.02.01.04 Conselho de Classe Profissional
Subfuncéo 02.03 Selecdo de Pessoal
Organizacdo e Realizacéo de
Atividade 02.03.01 Concursos PUb“?OS e Processos Equivaléncias
Seletivos
Ato Administrativo de Instituicdo de
02.03.01.01 Comisséo para Concurso Publico
Processo para Contratacéo de
02.03.01.02 EmpresaRealizadora de Concurso
Publico
Abertura e Acompanhamentode =
Tinos . ~ Processo para Contratacdo de
p ] 02.03.01.03 Processo Seletivo para Contratacéo EmpresaRealizadora de
Documentais e de Servidor em Designagéo P -
. Processo Seletivo
Temporaria
Documentos de Candidatos para
02.03.01.04 Comprovagéao de Titulos
Processo para apresentacédo de
02.03.01.05 Recurso de titulos
Subfuncéo 02.04 Admisséo, Assentamento, Movimentacdo de Pessoal e Vacancia de
Cargo
Atividade 02.04.01 Admisséo de Pessoal Equivaléncias
Processo de Admissio e Processo dg Provimento para
AssentamentoFuncional para Cargo Cargo Efetivo. Processo de
02.04.01.01 . P g Admissdo de Empregado
Efetivo L
Publico
Tipos o
Documentais 02.04.01.02 Nomeacédo para Cargo em Comisséo Cargo Comissionado.
o Contrato de Designagéo
02.04.01.03 Processo de Admissdo em Cargo Temporaria. Prorrogacio de
porDesignacéo Temporaria Contrato de Designagéo
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Temporaria. Rescisdo de Contrato
de Designagdo Temporaria

Processo para Aproveitamento de

02.04.01.04 Servidor
02.04.01.05 Processo para Recondugao de
Servidor
02.04.01.06 Processo de Dls_ponlbllldade de
Servidor
Processo para Readaptagédo de
02.04.01.07 Servidor
Processo para Reintegragéo de
02.04.01.08 Servidor
02.04.01.09 Processo para Reversédo de
Aposentadoriade Servidor
Atividade 02.04.02 Movimentacédo de Servidor Equivaléncias
02.04.02.01 Processo de Remanejamento Interno Concurso de Remocgao
Formulério de Solicitagéo de lari licitaca
02.04.02.02 Remaneiamento Formu anoAde_ So icitagao de
e ) transferéncia de lotacao
02.04.02.03 Processo de Permuta de Servidor
Tipos ) 02.04.02.04 Processo de Alocacgao de Servidor
Documentais
02.04.02.05 Processo de Requisicdo de Servidor
02.04.02.06 Processo de Cessédo de Servidor
02.04.02.07 Processo de Ressarcimento por
Remuneragéo de Servidor Cedido
02.04.02.08 Processo de Abono Permanéncia
Atividade 02.04.03 Assentamento de Servidor Equivaléncias
Pasta Funcional do Servidor.
02.04.03.01 Dossié Funcional do Servidor Prontuario Funcional. Ficha
Funcional do Empregado
Publico
02.04.03.02 DecIaNragéo paraNFins d? . Declaragao de Vinculos
Comprovacgao deAtuacao Profissional
02.04.03.03 Solicitacao de Cert[déo de Tempo de
Servico
02.04.03.04 Processo para Averbagcdo de Tempo
deContribuigéo
02.04.03.05 Processo para Averpa&;éo de Tempo Contagem de Tempo de Servigo
deServico
Tipos 02.04.03.06 Processo para Opgédo de Regime
Documentais o ]
02.04.03.07 Processo e/ou Formulario para Carga horaria reduzida ou
Alteracdode Carga Horaria extendida
Carga Horaria Especial.
Processo e/ou Formulario para a
02.04.03.08 53 ! p Prorrogagéo de Jornada de
HorarioEspecial de Trabalho Trabalho.
02.04.03.09 Processo para Solicitacdo de Hora
Extra
Recibo de Entrega de Identificacdo . B i
02.04.03.10 Funcional Carteiras. Cartbes. Crachas.
Credenciais
Formulario de Manifestacao de
02.04.03.11 Chefialmediata sobre Trabalho
Remoto
Atividade 02.04.04 Atualizagdo de Dados Funcionais
02.04.04.01 Recadastramento Funcional
Atividade 02.04.05 Vacanciade Cargo Publico Equivaléncias
02.04.05.01 Requerimento de Exoneracgéo de
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Tipos
Documentais

Servidor

Processo de Rescisdo de

02.04.05.02 Processo de Demissdo de Servidor Servidor
Requerimento de Aposentadoria
02.04.05.03 Voluntaria
Subfuncéo 02.05 Controle do Desempenho de Servidor
Atividade 02.05.01 Avaliacdo de Desempenho
02.05.01.01 Formulario de Avaliagdo de Desempenho Individual
] Documentacao para comprovacao de titulos para Avaliacao de
Tipos 02.05.01.02 Desempenho
Documentais
02.05.01.03 Recurso de Avaliagdo de Desempenho Individual
02.05.01.04 Progresséo Funcional
Atividade 02.05.02 Estagio Probat6rio Equivaléncias
Processo de Avaliacédo de o . .
Tipos 02.05.02.01 Desempenhopara Fins de Estagio Avaliacdo de Estagio Probatorio
Documentais Probatdrio
02.05.02.02 Recurso de Avaliagao Parcial de
EstagioProbatério
Subfuncao 02.06 Registro de Frequéncia de Servidor
Atividade 02.06.01 Registro de Frequéncia de Servidor Equivaléncias
Formuléario de Solicitacdo de
Abono de Frequéncia por
participagdo em juri popular,
Doacédo de sangue, Regularizagédo
Tipos 02.06.01.01 Comunicagéo de Abono de situacao eleitoral, Falecimento
Documentais de famlllares e casamento,
Declaragdo de dias trabalhados
para a Justi¢a Eleitoral
Escala de Servigo. Escala de
02.06.01.02 Escala de Plantéo Servigo Extra. Escala Especial
Subfuncéo 02.07 Expediente de Pagamento de Pessoal
Atividade 02.07.01 Controle de Pagamento de Servidor Equivaléncias
Folha Suplementar. Ficha
Financeira. Processo de
02.07.01.01 Folha de Pagamento de Servidor L
Solicitacdode Pagamento para
Tipos Folha de Pessoal.
Documentais o
02.07.01.02 Processo para Revisdo dos
T Vencimentos
02.07.01.03 Processo para Ressarcimento ao
T EréarioPublico
Atividade 02.07.02 Recolhimento de Encargos Sociais e Equivaléncias
Contribuicdes
Requerimento de Alteracao de ;(i?ﬁ:;;m;:tgedeeInndc::]‘:'so ;)rua
02.07.02.01 Dados paralmposto de Renda ) P P
Finsde Imposto de Renda
02.07.02.02 Processo pﬂara F’aga[nfsnto de Revisdo de Pensdo Alimenticia
PensaoAlimenticia
02.07.02.03 Requerimento de Alteracdo de
Tipos Dados paraPIS e PASEP
Documentais o S  ai g
02.07.02.04 Relacdo de Desconto Sindical Contribuicéo Sindical. Imposto
Sindical
02.07.02.05 Relacao Anga! de InformacGes
Sociais -RAIS
02.07.02.06 Processo dg Compgnsa@ao
Previdenciaria
Subfuncéo 02.08 Concessdao de Direitos, Vantagens e Gratificac6es
Atividade 02.08.01 Concesséo de Indenizagdes
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02.08.01.01 Processo de Concessao de Diarias e Ajuda de Custo
Tipos . 02.08.01.02 Processo de Indenizagéo de Férias
Documentais
02.08.01.03 Processo de ressarcimento de desconto indevido de vale transporte
Concesséo de Direitos, Vantagens e
Atividade 02.08.02 Beneficios Equivaléncias
02.08.02.01 Cartilha de Benefit_:ios e Direitos do
Servidor
02.08.02.02 Processo para Progresséo por Decénio e quinquénio
Tempo deServigo
Processo para Promocgao por Mudanca de Nivel por
02.08.02.03 Titulacao Escolaridade
02.08.02.04 Processo e/ou Forrpt_llério para
Pagamentode Salario Familia
02.08.02.05 Processo para Concesséo de
Adicional por Assiduidade
02.08.02.06 Processo para Concesséo de Fungéo Gratificada
Adicional porCargo em Comisséo
Processo para Concesséo de
02.08.02.07 Adicional por Extenséo de Carga
Horéria
02.08.02.08 Processo_ para Concesséao de
AdicionalNoturno
02.08.02.09 Processo para Concesséo de
Adicional porPericulosidade
Tipos
Documentais 02.08.02.10 Processo para Concesséo de
Adicional porinsalubridade
02.08.02.11 Processo para Concesséo de
Adicional porTempo de Servi¢go
Processo de Gratificacdo por
02.08.02.12 Produtividade
02.08.02.13 Processo pzjlra Concesséo de
Penséao porMorte
02.08.02.14 Comunicagéo de Auxilio Doenca
02.08.02.15 Comunicagéo de Férias Comunicado de Férias. Aviso de
Férias
02.08.02.16 Comunicagao (’1e' Interrupcéo de
Férias
02.08.02.17 Escala de Férias Plano Anual de Férias
Processo para Solicitacdo de Vale
02.08.02.18 Transporte
02.08.02.19 Termos Relacmn}ados a Assisténcia Plano de Sadde
Médica
Atividade 02.08.03 Concessdo e Controle de Licengas e Equivaléncias
Afastamentos
B Acidente em Servigo. Doenca
Processo para Concessdo de em Pessoa da Familia. Gestante.
02.08.03.01 LicencasMédicas Licenca Maternidade. Tratamento
de Saude
Processo para Concesséo de ) )
: 02.08.03.02 Licenca paralnteresses Particulares - Licenca Sem Vencimento
Tipos LIP
Documentais ]
02.08.03.03 Processo para anqessao de Férias
Prémio
Processo para Concesséo de
02.08.03.04

Afastamentode Servidor para
Atividade Politica (Candidato)
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Processo para Concesséo de

02.08.03.05 Afastamentode Servidor para
Mandato Eletivo
Processo para Concesséo de
Afastamentode Servidor para Afastamento para Capacitagéo
02.08.03.06 Aperfeicoamento, Atualizac&o ou Profissional
Especializagao
Processo para Concesséo de
02.08.03.07 Afastamentode Servidor para
Mandato Classista
02.08.03.08 Processo para Concessdo de
Licenca aAdotante e Paternidade
Processo para Concesséo de
Afastamentode Servidor para
02.08.03.09 Acompanhamento de Pessoa da
Familia
Processo para Concesséo de
02.08.03.10 Afastamentode Servidor para Curso
de Formagéo - Etapa de Concurso
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
Atestado de Saude Ocupacional -
02.09.01.02 ASO
02.09.01.03 Formuléario de Solicitagéo de Perfil
ProfissiograficoProfissional - PPP
Notificacdo de Pendéncias junto a
02.09.01.04 Medicina do Trabalho
Tipos ) 02.09.01.05 Dos_sié do Pro_gram_a de Prevencéao
Documentais deRiscos Ambientais - PPRA
02.09.01.06 Dqssié do Prqgrama de (_30ntr0|e
Médico deSaude Ocupacional -
PCMSO
02.09.01.07 Laudp Tépnico de Condicdes
Ambientais doTrabalho - LTCAT
02.09.01.08 Processo para Avaliagdo da Junta
Médica Municipal
Atividade 02.09.02 Comunicacéo de Acidentes de Trabalho
Tipos 02.09.02.01 Comunicagao de Acidente de Trabalho - CAT
Documentais 02.09.02.02 Recibo de Entrega do CAT ao Sindicato
Subfuncéo 02.10 Controle de Estagiarios
Recrutamento, Selegéo e
Atividade 02.10.01 Acompanhamento de Estagiario Equivaléncias
02.10.01.01 Processo de Cpln?rata(;ao de
Estagiario
Tipos Processo para Abertura de Processo
Documentais 02.10.01.02 Seletivo de Estagiarios
02.10.01.03 Solicitac&o de valgtransporte para
estagiarios
Subfuncéo 02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos
Classificacao e Cadastramento de
Atividade 02.11.01 Cargos, Saléarios e Funcgdes Equivaléncias
02.11.01.01 Organograma funcional
Tipos 02.11.01.02 Plano de cargos, saléarios e funcdes
Documentais 02.11.01.03 Quadro _anual de pessoal, de cargos
criados, providos e vagos
02.11.01.04 Quadro geral de cargos e fungdes
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Registros Relativos a Vida

Atividade 02.11.02 Funcional do Servidor Equivaléncias
02.11.02.01 Dossié funcional de cargo em Cargo Comissionado. Pasta
comissao Funcional
Dossié funcional de cargo por )
02.11.02.02 designaciio/contratacio temporéaria Contratado. PastaFuncional
02.11.02.03 Dossié de estagiarios Pasta Funcional
02.11.02.04 Dossié de servidores cedidos Pasta Funcional
Formuléario de alteracao de dados
02.11.02.05 pessoais e de contabancaria de
servidor
) Processo de averbacéo de tempo de
5 Tipos . 02.11.02.06 servico
ocumentais Processo de desaverbacdo de tempo
02.11.02.07 .
de servico
02.11.02.08 Registro de Adverténcia ao servidor Ficha de Adverténcia ao servidor
publico publico
o ) 1)Apuragdo de dendncia.2)
02.11.02.09 Processo de Sindicancia Proceso de abertura de
sindicancia
51102 Processo administrativo Disciplinar- 1) Aplicagéo de Penalidade. 2)
02.11.02.10 PAD Ato administrativo de adverténcia
e suspensdo de servidor.
Atividade 02.11.03 Selecdo e Recrutamento de Pessoal Equivaléncias
02.11.03.01 Curriculo profissional
02.11.03.02 Processo de convocacéo de
concursados
02.11.03.03 Recurso de servidor para posse em
concurso
02.11.03.04 Termo de intengdo/desisténcia de
posse de servidor
Tipos 02.11.03.05 Relatério de classificagdo em
Documentais concurso publico
02.11.03.06 Dossié de elaboracdo, execugdo
e encerramento de processo
seletivo
02.11.03.07 Processo de abertura de processo
seletivo
02.11.03.08 ia :
Dossié de candidatos a processo Ficha de Inscricdo em processo
seletivo seletivo
. Controle de Entrada, Saida e .
Atividade 02.11.04 Movimentacdo de Pessoal Equivaléncias
02.11.04.01 Convocagéo de servidor para posse
02.11.04.02 Processo solicitagdo de prorrogagéo
de prazo para posseem concurso ou
exercicio do cargo
02.11.04.03 Dossié de servidor que nédo entrou em
exercicio
02.11.04.04 Comunicagéo de falecimento de . .
servidor Certid&o de 6bito
02.11.04.05 Processo de exoneragéo de servidor
02.11.04.06 Processo de vacancia para posse em
Tipos outro cargoinacumulavel
Documentais 02.11.04.07 Formulario de solicitagdo de
rescisdo de contrato tempordrio
02.11.04.08 Controle de estagiarios cadastrados e
rescindidos
02.11.04.09 Processo de cesséo de servidor para
outro 6rgédo
02.11.04.10 Processo de retorno de servidor em
cessdo ou permuta ao 6rgéo de
origem
02.11.04.11 Cadastro Geral de Empregados e
Demitidos — CAGED
02.11.04.12 Ficha de registro de troca de escala
de trabalho
Atividade 02.11.05 Avaliacdo de Desempenho,

Progressédo e Promocéo de Servidor

Equivaléncias
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Ficha de avaliagcdo de

02.11.05.01 desempenho de servidor para
Tipos estagio probatério
Documentais Ficha de avaliagcdo de
02.11.05.02 desempenho de servidor para
promocao funcional
. Concesséo e Pagamento de o
Atividade 02.11.06 Beneficios Previdenciarios Equivaléncias
Processo de Auxilio acidente de
02.11.06.01 trabalho Acidente emservigo
Tipos 02.11.06.02 Processo de auxilio recluséo
Documentais 02.11.06.03 Processo de prorrogacéo de licengca
maternidade/gestante
02.11.06.04 Comunicacao de decisao de auxilio
doenca do INSS
Atividade 02.11.07 Controle de Frequéncia Equivaléncias
Tipos — -
Documentais 02.11.07.01 Frequéncia de estagiarios
P Controle da Folha de Pagamento de
Atividade 02.11.08 Pessoal 9 Equivaléncias
02.11.08.01 Folha de pagamento
02.11.08.02 Resumo da Folha de pagamento
02.11.08.03 Ficha financeira de servidor
02.11.08.04 Contracheque
02.11.08.05 Listagem bancéria de pagamento de
servidores
02.11.08.06 Processo de estorno de pagamento
02.11.08.07 Processo de solicitagdo de
informacdo ou reclamacdes sobre
empréstimo consignado
02.11.08.08 Relacdo de desconto consignado
02.11.08.09 Processo de solicitagdo de
pagamento de pensédoalimenticia
(oficio judicial)
02.11.08.10 Processo de solicitacdo de pagamento
) retroativo ou acerto em pagamento
Tipos 02.11.08.11 Processo pagamento de verbas
Documentais rescisérias
02.11.08.12 Reembolso/ressarcimento de
despesas de servidor cedido
02.11.08.13 Relatério de liquido da folha de
pagamento
02.11.08.14 Termo de ocorréncia de pagamento
indevido
02.11.08.15 Declaracéo de Imposto de Renda
retido na fonte - DIRF
02.11.08.16 Processo de pagamento de
gratificacdo por adicional de plantdo
02.11.08.17 Processo de pagamento de
gratificacdo por adicionalnoturno
02.11.08.18 Processo de pagamento de
gratificacdo
02.11.08.19 Processo de pagamento de
gratificacdo de direcao escolar
02.11.08.20 Processo de pagamento de hora extra
02.11.08.21 Processo de pagamento de adicional
de insalubridade epericulosidade
o Recolhimento de Encargos Sociais o
Atividade 02.11.09 e Contribuicdes Equivaléncias
02.11.09.01 Processo'de' s@lcntagao para
contribuicédo sindical
Processo de cancelamento de
Tipos 02.11.09.02 desconto de contribui¢&o sindical
Documentais 02.11.09.03 Relag&o Anual de Informagbes Sociais
- RAIS
Processo de solicitagdo de liberagdo
02.11.09.04 de FGTS
Atividade 02.11.10 Capacitacéo, Aperfeicoamento e

Qualidade de Vida do Servidor

Equivaléncias
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Tipos . 02.11.10.01 Certificado de conclusédo de curso
Documentais
Atividade 02.11.11 Controle der,]Aotl_\rnrgEZFhsode Medicina Equivalencias
02.11.11.01 Corr_]provgnt_e de'gntrega_do PP'P.-
Perfil profissiogréficoprevidenciario
02.11.11.02 Processo de solicitagdo de PPP -
Perfil profissiograficoprevidenciario
02.11.11.03 Guia de encaminhamento da Pericia
Médica
02.11.11.04 Atestado médico
02.11.11.05 Laudo médico de inaptidao
servidores/Atestadode  saude
. ocupacional
Tipos ) 02.11.11.06 Laudo médico para isengéo de
Documentais Imposto de Renda
02.11.11.07 Laudo técnico de condi¢des
ambientais do trabalho
LTCAT
02.11.11.08 Programa de controle médico de
salude ocupacional
PCMSO
02.11.11.09 Programa de gerenciamento de riscos
PGR
02.11.11.10 Programa de prevencgéo de riscos
ambientais PPRA
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Essa fungcdo comporta o cumprimento das diretrizes da politica orgamentaria e financeira através da elaboracdo, consolidacao e formalizacdo do
planejamento orcamentéario e da execucao financeira, incluindo distribuicdo de recursos e alteracOes, até o pagamento de despesas e o controle
da contabilidade, além do controle interno e da prestagéo de contas

Atividade 03.01.01 Planejamento Estratégico
03.01.01.01 Oficio sobre Planejamento Estratégico do Poder Executivo
Tipos 03.01.01.02 Comunicagao Interna sobre PlaneJamento Estraté8ico do Poder
. Executivo
Documentais
03.01.01.03 Relatérios Gerados pelo Sistema Contabil do Poder Executivo
03.01.01.04 Registro das Metas do Planejamento Estratégico
Atividade 03.01.02 Audiéncias Ptblicas do Governo
Tipos 03.01.02.01 Documentos relacionados as audiéncias publicas, matérias, lista de
Documentais T presenga, atas, links e outros documentos.
Atividade 03.01.03 Elaboragéo, Revisdo e Consolidagao da Lei do Plano Plurianual - PPA
03.01.03.01 Orientagdes para Elaboragéo do Plano Plurianual - PPA
Registro das informagdes e valores constantes no PPA (Plano
03.01.03.02 .
Ti Plurianual)
ipos
Documentais 03.01.03.03 Oficio sobre Plano Plurianual - PPA
03.01.03.04 Processo para Elaboragédo do Plano Plurianual - PPA
03.01.03.05 Lei do Plano Plurianual - PPA
Atividade 03.01.04 Elaboracéo, Revisdo e Consolidagao da Leide Diretrizes Orcamentarias -
LDO
Tipos 03.01.04.01 Relatério de Demonstrativos da Lei deDiretrizes Orgcamentérias - LDO
Documentais
03.01.04.02 Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO
Atividade 03.01.05 Elaboracéo, Revisdo e Consolidagéo da Lei Orgamentaria Anual - LOA
03.01.05.01 Registro da Proposta da ReceitaOrgamentaria
03.01.05.02 Proposta de Despesa Orgcamentaria
03.01.05.03 Oficio sobre Lei Orgcamentaria Anual - LOA
Tipos
Documentais 04.01.05.04 Relatério de Demonstrativos da LeiOrgamentéaria Anual - LOA
03.01.05.05 Relatério sobre Projecdes da LeiOrgamentéaria Anual - LOA
03.01.05.06 Processo para Elaboragdo da LeiOrgamentéaria Anual - LOA
03.01.05.07 Lei Orgamentaria Anual — LOA
Atividade 03.01.06 Monitoramento e Avaliacdo da Execu¢do do Plano Plurianual e dos
Orgamentos
Tipos 03.01.06.01 Relatério Anual de Avaliagdo do Plano Plurianual — PPA
Documentais
Atividade 03.01.07 Normatizacdo, Programacédo e Alocagdo de Recursos Orgamentarios e
Financeiros
03.01.07.01 LOA - Lei Orcamentéaria Anual e seus anexos
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Tipos
Documentais

03.01.07.02

LDO - Lei de Diretrizes Orgcamentarias

Atividade 03.02.01 Acompanhamento da Execucéo do Equivalencias
Orgamento
Processo de Contratacao de
Operacédo de Créditos Junto a
~ Organismos Financeiros
Pr R r
03.02.01.01 ocesso deF(i:nZ’;tsgiarlssde ecursos Externose Internos.
Processos de Linha de
Tipos Crédito, Empréstimos e
Documentais Liberagdode Recursos
Relatérios Gerenciais de
03.02.01.02 Acompanhamentodo Or¢gamento
Processo de Estimativa/Calculo de
03.02.01.03 Pagamento de Precatérios para
Inclusdoem Orgcamento
Atividade 03.02.02 Alteracdo Orgamentaria Equivaléncias
Processo para Alteragdo do Quadro de
03.02.02.01 Detalhamento de Despesa - QDD
03.02.02.02 Solicitacdo de Alteragdo Orgamentaria
Solicitacdo de Alteragdo da Receita
Tipos 03.02.02.03 Prevista
Documentais
Processo sobre Alteracdo da Agéo Processo sobre remanejamento
03.02.02.04 L ~ .
Orcamentaria de Acéo Orgamentaria
Processo para Abertura de Crédito
03.02.02.05 Adicional: Suplementar, especial e

Extraordinario

Atividade 03.03.01 Execugédo Financeira Equivaléncias
03.03.01.01 Programaggo de Pesembolso
Financeiro
03.03.01.02 Processo de Suprimento de Fundos
03.03.01.03 Guia de Devolugéo
03.03.01.04 Nota de Empenho
03.03.01.05 Nota de Liquidagéo
03.03.01.06 Nota Patrimonial
03.03.01.07 Ordem Bancéria
Tipos Guia de Recolhi d Sob
Documentais 03.03.01.08 uia de Reco |m§nto e Imposto Sobre
Servigo — ISS
03.03.01.09 Guia de Recolhimento do Imposto de
Renda

03.03.01.10 Guia de Recolhimento do INSS — GPS

Guias de Recolhimento do
03.03.01.11 Guia de Recolhimento de FGTS FGTS e de Informagdes a

Previdéncia Social - GFIP
03.03.01.12 Guia de Recolhimento de PIS/PASEP
03.03.01.13 Guia de Recolhimento de Contribui¢éo

Sindical
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Documento de Arrecadacéo da
Receita Federal - DARF.

03.03.01.14 Documento de Arrecadagao -
Documento Unico de
Arrecadacao - DUA
03.03.01.15 Processo de Devolugéo de Receita
Atividade 03.03.02 Controle de Contabilidade Equivaléncias
03.03.02.01 Conciliagdo Contabil/Bancéria Extrato de Conta
03.03.02.02 Relatério de Detalhamento Contébil
03.03.02.03 Relacao de Ordens Bancéarias
Tipos 03.03.02.04 Balancos Contabeis Balancetes Financeiros
Documentais 03.03.02.05 Declaragao de Débito e Crédito Tributario
R Federal - DCTF
Declaracao de Imposto de Renda Retido
03.03.02.06 a Fonte - DIRF
03.03.02.07 Notas Fiscais
- P & | R
Atividade 03.03.03 restagdo de Contas e Controle Equivaléncias
Interno
03.03.03.01 Relatério de Auditorias Recebidas
Processo para Prestacdo de Contas ao =
03.03.03.02 Tribunal de Contas do Estado do Prestacdo de Contas Anual
. PCA
EspiritoSanto
Processo para Prestacdo de Contas de Prestagdo de Contas de
03.03.03.03 . .
Adiantamento Suprimento de Fundos
Tipos Relatdrios e Pareceres Relativos ao Relatério e Parecer da
Documentais 03.03.03.04 Controle Interno para o Tribunal de Unidade Executora de
Contasdo Estado do Espirito Santo Controle Interno -RELUCI
03.03.03.05 Processo de Toma_lda de Contas
Especial
03.03.03.06 Processo Administrativo para

Execucéo doRELUCI

03.03.03.07

Relatério de Gestdo das Secretarias
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GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

FUNCAO

Essa fungdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informacdes sobre as politicas e agdes Governamentais, incluindo a
criagcéo de contetido de divulgacdo e acompanhamento das matérias jornalisticasveiculadas. Incluem-se, também, o controle das correspondéncias e do
servico de mensageria oficial, bem como os servigos de telecomunicagdes e a organizagdo de eventos, cerimdnias oficiais e cursos de capacitagao.

Controle da Prestacéo de Servicos

Atividade 04.01.01 Postais e Mensageria Oficial Equivaléncias
Tipos Fatura para Pagamento por
Documentais 04.01.01.01

Prestagéo deServicos Postais

Atividade 04.02.01 Divulgacdo das Agbes Institucionais Equivaléncias
04.02.01.01 Maté’rias Jorqa!igticas Publicz.idas~em Reportagens

Veiculos Oficiais de Comunicagao
04.02.01.02 . T Layout de Site

Site Institucional
Tipos =
. Folder, Banner, Cartaz, Cartéo de
Documentais 04.02.01.03 Visita, Convite, Informativo e Card
Produzidos por outros Orgéos
04.02.01.04 Banco de Imagens e Registros Video Institucional. Registro

Audiovisuais

Fotografico. Registro Sonoro

Atividade 04.03.01 Controle de Correspondéncias Equivaléncias
04.03.01.01 Circular, Aviso e Comunicagéo Interna
04.03.01.02 Memorandos
Convites e Mensagens de
04.03.01.03 Agradecimento, Felicitagdo ou
Pésames
04.03.01.04 Oficio, Carta, Requerimento Correspondéncias
04.03.01.05 Correspondéncia Eletronica Email Corporativo. Comunica

FUNCAO

GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMAGAO

Nessa funcdo inserem-se as tipologias referentes aos servicos de protocolo, arquivamento, acesso, conservacao, classificacdo e destinacdo dos
documentos, bem como os registros e tratamento dos acervos bibliograficos, museolégicos e artisticos. Incluem-se, também, as diretrizes, o controle, a

manutencao e o uso de tecnologias da informacéo.

Atividade

05.01.01

Diretrizes e Normas Referentes a Arquivo e Protocolo

Tipos

05.01.01.01

Manuais, Normas e Instru¢cdes Normativas para a Gestdo de Documentos
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Documentais

05.01.01.02 Plano de Classificagédo e Tabela de Temporalidade de Documentos
05.01.01.03 Processo para Aprovacgao de Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidadedas Atividades Finalisticas
Atividade 05.01.02 Arquivamento e Destinagao de Equivaléncias
Documentos Arquivisticos
Listagem de Transferéncia de
05.01.02.01 Documentospara Guarda
Intermediaria
Tipos 05.01.02.02 Processo para Eliminagao de
Documentais Documentos
Listagem de Recolhimento de
05.01.02.03 Documentos
Termo de Recolhimento de Acervo ; -
Listagem Descritiva do Acervo
05.01.02.04 Arquivistico g
Atividades A
05.01.03 Politicas de Acesso & Informag&o Equivaléncia
05.01.03.01 Relatério Anual - Rg! de InformagGes
Desclassificadas
Tipos Relatério Anual - Rol d
Documentais 05.01.03.02 elatorio Anual - Rol dos
Documentos Classificados
Relatério Anual - Estatistica de
05.01.03.03 Pedidos e Informacgdes sobre o
Requerente
05.01.03.04 Formulario para Classifica(;ée do
Grau de Sigilo das Informagdes
05.01.03.05 Formulario pailra Solicita:;éo de
Acesso a Informacéao
05.01.03.06 Formulér_ip pa[a Solicitacédo dNe
Desclassificacédo da Informagao
Formulario para Recurso de
05.01.03.07 Solicitagdo de Acesso a Informagéao
Negado
05.01.03.08 Formulario para Reclamacao sobre

Solicitacdo de Acesso a Informagéo
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FUNCAO GESTAO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

Essa fungéo é responsavel pelo monitoramento e avaliagdo de processos, pela auditoria interna e externa, e pela prevencéo de fraudes. E essencial para
manter a confianga do puablico e das partes interessadas na integridade e honestidade das operac¢des da organizacao.

Subfuncéo Controle e Fiscalizag8o da Gestdo Publica
Atividade 06.01.01 Controle e Auditoria Interna Equivaléncias
06.01.01.01 Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI
06.01.01.02 Manual de Auditoria Interna
06.01.01.03 Processo de Auditoria Interna
06.01.01.04 Processo de Auditoria de Monitoramento
06.01.01.05 Processo de Inspecéao
Processo de Ordem de Servigo de Nota
) 06.01.01.06 Técnica
Tipos
Documentais 06.01.01.07 Relatério de Atividades do Orgéo Central
T do Sistema de Controle Interno - RELACI
Relatério de Parecer Conclusivo da
06.01.01.08 Unidade Executora de Controle Interno -
RELUCI
Relatério de Parecer Conclusivo do Orgéo
Central do Sistema de Controle Interno -
06.01.01.09 RELOCI
Oficio e notificacéo de 6rgdos externos
06.01.01.10 fiscalizadores exclusivo ao Controle
Interno
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GESTAO DE GABINETE

FUNCAO 07

A gestédo de gabinete de um Prefeito Municipal organiza e coordena suas atividades diarias, incluindo o planejamento da agenda e a comunicagdo com
cidadéos e outras partes interessadas. Ela também supervisiona a equipe do gabinete, gerencia documentos e processos administrativos, e cuida da
logistica de eventos e reunides. O objetivo é garantir que o prefeito possa se concentrar em suas fungdes principais e tomar decis6es eficazes para a
cidade.

Subfuncéo 07.01 Gerenciamento das Acdes de Protecao e Defesa Civil
Atividade 07.01.01 Planejamento das Agdes de Protecéo e Equivaléncias
Defesa Civil
Tipos - .
. Relatérios de setores de risco
Documen ici igénci . o
ocumentais 07.01.01.01 Plano Municipal de Contigéncia geolégico. Documento digital
Atividade 07.01.02 Registro de Ocorréncias e Denlncias Equivaléncias
para a Defesa Civil
Solicitagcéo de vistoria sobre riscos
07.01.02.01 geoldgicos e estruturais
Tipos - T
) Registro de ocorréncia por telefone para a . N
Documentais 07.01.02.02 Defesa Civil Ficha de ocorréncia
07.01.02.03 Solicitagao de'V|stor|a para Corte/ poda de
arvore em risco
Vistoria, Notificacao, Interdicéo e
Atividade 07.01.03 Desinterdicdo de Edificacbes e Equivaléncias
Construcdes em Area de Risco
Relatério de vistoria de risco em
Relatério de vi ia de ri bai edificagdes; Relatorio de Visita
07.01.03.01 elatorio de vistoria de risco geologico e técnica e laudo de vistoria técnica;
estrutural i o
Certiddo de vistoria de
Tipos levantamento de risco;
Documentais e ) .
07.01.03.02 Notificacdo preventiva da Defesa Civil
07.01.03.03 Laudo de |nterd_u;a’o/desmterd|gao de
imovel
Atividade 07.01.04 Registro e For~ne0|mento de Dados e Equivaléncias
Informacgao sobre Desastre
. 07.01.04.01 Dossié de evento natural/desastre
Tipos
Documentais Relatdrio de acdes desenvolvidas pela Relatdrio de controle de vistorias -
07.01.04.02 "
Defesa Civil mensal, semestral e anual
Identificagdo, Mapeamento e
Atividade 07.01.05 Monitoramento das Areas de Risco e Equivaléncias
Desastres
Processo de Estudo Geolégico - Agdo
Tipos _ 07.01.05.01 em,ergenmal para rec_onhecmento de
Documentais areas de alto e muito alto risco a
movimentos de massas e enchentes

GESTAO JURIDICA

FUNCAO

A gestéao juridica da prefeitura é responsavel por assegurar que as agdes e decisGes do governo municipal estejam em conformidade com a
legislacao. Ela inclui a analise e elaboragéo de pareceres legais, a representacao juridica da prefeitura em processos judiciais e administrativos,
e a orientagdo sobre a legalidade de contratos e atos administrativos. Além disso, coordena a defesa dos interesses do municipio e garante que
as politicas e projetos sejam implementados dentro dos limites legais.
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Representar judicialmente o

Atividade 08.01.01 Municipio em processos nas esferas Equivaléncias
estadual, federal e trabalhista
08.01.01.01 Processo Judicial
08.01.01.02 Solicitacdo de Informaces em MS
08.01.01.03 Solicitagéo de Esclarecimentos em ACP
08.01.01.04 Solicitgt;_éo de doc_umento contabil para
subsidiar Cumprimento de sentenca
Tipos _ 08.01.01.05 Oficios / requerim_ento§ re_Iapionados ao
Documentais contencioso judicial
Pagamentos de custas, honorarios,
08.01.01.06 precatérios, OPV's e outras despesas
judiciais relacionadas
08.01.01.07 Parecer técnico-contabil
Atividade 08.01.02 Controle de processos judiciais Equivaléncias
08.01.02.01 Planilha de dis_trib-ui.g{?lo de processos
judiciais
Atividade 08.01.03 Controle de processos Equivaléncias
administrativos
08.01.03.01 Planilha de distribuicdo de processos

administrativos

Representar extrajudicialmente o

Atividade 08.02.01 A Equivaléncias
Municipio
08.02.01.01 Notificagdo extrajudicial
08.02.01.02

Acordo extrajudicial
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FUNGAO ADMINISTRATIVA

FUNGAO ADMINISTRATIVA

01.01 Organizacéo e Funcionamento
01.01.02 Estudos, Planejamentos e Estrutura Organizacional
Local e prazos de Guarda
- . AL |m3-rn¢1::jvi2rio Prazo de Destinacao Legalidade dos Prazos e .
Cédigo Tipo Documental Corrente - . o Documento Equivalente
Setor) Precaucéo Final Observacbes
( (Geral)

— vrgoTToTer e < <
01.01.01.01 process&desﬁwﬁqméﬁuﬁ‘nzagao do Vigéncia ) ] Permaaefie A vigéncia sde t;rlce:: q.ugr:dc;‘da Servico, Regimento. Esta
01.01.02.01 Orgao Permanente revogacao do Ato Administrativo tuto.Recomendacio
01.01.02.02 Organograma Institucional Vigéncia 10 anos - >uard ) ) = )

Permanente || caso a proposta néo seja aprovada, Ajuste de Dispositivo da Lei de
= 5 ToR 78 :: 16 Guarda B deverd-serelminad Biretrizes—Oreamentarias—da—tel
01.01.01.02 568850 SEo a0 -ane- +6-anes Pert = o-processe-deveraser-eliminade o 5
; ) o : Vigéncia Vigéncia - ap6s o cumprimento dos prazos Orcamentaria Anual - LOA ou do
01.01.02.03 Ajuste deodgeindoibriairativos Permanente Plano Plurianual - PPA
01.01.02.04 uu"UQF;:‘(;"?auca:w;':;::’Sﬂd”UD’ gigﬁggia 5%136‘50 - EBodndgao Processo de Proposta de Emenda
01.01.01.03 ProcesS9'$5B78 Brolet!o 48 Lei Permanente alLegislagdo do Municipio.
‘ 01 FUNGCAO ADMINISTRATIVA
01.01 Organizacdo e Funcionamento
01.01.03 Execucédo e Acompanhamento de Atividades Organizacionais
Local e prazos de Guarda
AT I AT Prazo de Destinacao Legalidade dos Prazos e
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ 'hag 9 - Documento Equivalente
Precaucéo Final Observacgdes
(Setor) (Geral)
- = Guarda - ~
01.01.03.01 Relatério de Gestéo 5 anos 5 anos Relatério anual de Gestéo
Permanente
01.01.03.02 Relatério de Atividades do Orgéo Vigéncia 5 anos Eliminagéo
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01.01.03.03 Relatério de Acompanhamento de Greb Vigéncia 5 anos Eliminagéo
Relatério de Acompanhamento de Guarda
01.01.03.04 Convénio, Fomento, Colaboragéo, Parceria Vigéncia 5 anos Monitoramento de Convénio
~ s Permanente
aCooperacgdo Técnica
) r
01.01.03.05 Ata de Reuniao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
Processo de Constituicdo de Comisséo, o Guarda Processo para Acompanhamento
01.01.03.06 Conselho, Grupo de Trabalho ou Comité Vigéncia 5 anos Permanente de Comissao, Conselho, Grupo de
Trabalho ou Comité

GESTAO ADMINISTRATIVA

GESTAO ADMINISTRATIVA

01.02 Apuracao de Responsabilidade e Acdo Disciplinar

01.02.01 Apuracéo de Irregularidade no Servigco Publico

Cadigo

Tipo Documental

Local e prazos de Guarda

Arquivo
Corrente
(Setor)

Arquivo
Intermediario
(Geral)

Prazo de
Precaucéo

Destinacao
Final

Legalidade dos Prazos e
Observagdes

Documento Equivalente

A vigéncia se encerra 2 anos apo6s o

01.01.04.02

Nota Técnica
Ato Administrativo de Instituicdo de

transito em julgado e/ ou concluséo
administrativa do processo de

01.02.04.02

AteStatizdécdpaSiddibfitagnica

sindicancia que ensejou a
necessidade de instituicdo de

comissao

01.02.01.02

Processo para Apuragédo de possivel
Irregularidade

Vigéncia

30 anos

Eliminagéo

A vigéncia se encerra 2 anos ap6s o
transito em julgado e/ou conclusé&o
administrativa. 2) O documento
devera ser de guarda permanente
caso decorra em PAD ou
Sindicancia

Inquérito Administrativo
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A vigéncia se encerra quando do -
= P P Processo para Aplicagédo de
Processo para Apuragdo de possivel o L término do contrato ou com a : .
. Vigéncia 12 anos Eliminagdo = Penalidadepor Descumprimento
01.02.01.03 Descumprimento Contratual aprovagéao das contas, 0 que ocorrer Contratual
por ultimo
01 GESTAO ADMINISTRATIVA
01.03 Formalizacdo de Acordos Bilaterais
01.03.01 Formalizacao de Acordos/convénios com Repasse
Local e prazos de Guarda
RIS AT Prazo de Destinacao Legalidade dos Prazos e
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario - . . Documento Equivalente
Precaucéo Final Observagdes
(Setor) (Geral)
1) Propostas nado celebradas
. Guarda deverdo ser eliminadas ap6s 5 anos.
o A Vigéncia 20 anos - S Acordo entre Entes
01.03.01.01 Processo para Formalizacdo de Convénio Permanente 2) A vigéncia se encerra quando do - .
. Publicos/privados
término do acordo
1) Propostas nado celebradas
Processo para Formalizacéo de Termo de Vigéncia 20 anos - Guarda deverqo Aser'ellmlnadas apos 5 anos. Acordo com Entidades Privadas
01.03.01.02 Permanente 2) A vigéncia se encerra quando do . ;
Fomento . Sem Fins Lucrativos
término do acordo
1) Propostas nao celebradas
Processo para Formalizagdo de Termo de Vigéncia 20 anos ) Guarda deverdo ser eliminadas ap6s 5 anos. Acordo com Entidades Privadas
01.03.01.03 Colaboragéo 9 Permanente 2) A vigéncia se encerra quando do SFins Lucrativos
término do acordo
1) Propostas néo celebradas
N o Guarda deverdo ser eliminadas ap6s 5 anos.
Processo para Formalizagdo de Contrato Vigéncia 20 anos - N
01.03.01.04 Permanente 2) A vigéncia se encerra quando do
de Repasse de Recursos .
término do acordo
1) Propostas néo celebradas
Processo para Formalizagéo de Termo de o Guarda deverdo ser eliminadas ap6s 5 anos. Parceria com organizagéo da
) Vigéncia 20 anos o ) S .
01.03.01.05 Parceria Permanente 2) A vigéncia se encerra quando do | Sociedade Civil de Interesse Publico
término do acordo - OSCIP
010,006 Processo para Formal|z~agao de Contrato Vigéncia 20 anos Guarda 1) Propostas nio celebradas Parceria com Organizagéo Social —
I de Gestdo Permanente deveréo ser eliminadas ap6s 5 anos. 03
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2) A vigéncia se encerra quando do
término do acordo

. Até a
Processo para Prestacdo de Contas de aprovacio 20 anos Eliminacio
01.03.01.07 Acordos/convénios P ¢ ¢
das contas

GESTAO ADMINISTRATIVA

GESTAO ADMINISTRATIVA

01.04 Gerenciamento de Compras e LicitacGes

01.04.01 Contratacdo de Servigos

Local e prazos de Guarda
TG AT Prazo de Destinacao Legalidade dos Prazos e
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ inag 9 - Documento Equivalente
Precaucéo Final Observagoes
(Setor) (Geral)
UL Uo.UZ. UL CUTIVETITTIIES A A
Vigéncia** + Convenentes
01.04.01.01 Contratos 10anos - - Eliminacdo
01 GESTAO ADMINISTRATIVA
01.04 Gerenciamento de Compras e Licitagdes
01.04.02 Controle de Licitacdes
Local e prazos de Guarda
AGLIG Al e Prazo de Destinacao Legalidade dos Prazos e
Caodigo Tipo Documental Corrente Intermediario - 'hag 9 . Documento Equivalente
Precaucéo Final Observagdes
(Setor) (Geral)
01.04.02.01 Processo de devolugdo de caucdo em Ate Ot " 10 anos 1ano Eliminagéo
licitacdo publica pagamento
Até o
01.04.02.02 ata de leildo/pregéo presencial/pregdo preenchime 10 anos - Guarda
eletrénico nto Permanente




Vargem Alta, guarta-feira, 06 de novembro de 2024 - Orgdo Oficial do Municipio N° 2476 Pagina 32 de 114

Até o Guarda
01.04.02.03 atas de concorréncia publica preencr_nmen 10:anos B Permanente
to dolivro
‘ 01 GESTAO ADMINISTRATIVA
01.04 Gerenciamento de Compras e Licitagcbes
01.04.03 Registro e Coleta de Precos
Local e prazos de Guarda
ARSI AT Prazo de Destinacao Legalidade dos Prazos e
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ inag 9 - Documento Equivalente
Precaucéo Final Observagoes
(Setor) (Geral)
01.04.03.01 Cadastro de registro de precos Vigéncia 5 anos - Eliminagao*
01.04.03.02 Ata de registro de precos Vigéncia 5 anos _ Eliminag&o
01.04.03.03 Relatério de coleta de precos 1 ano 5 anos - Eliminagdo

GESTAO ADMINISTRATIVA

GESTAO ADMINISTRATIVA

01.05 Gerenciamento de Bens Materiais e Patrimoniais

01.05.01 Controle, Guarda e Distribuicdo de Materiais

Local e prazos de Guarda

: Arquivo

Arquivo . = .

Caodigo Tipo Documental Co?rente Intermediario FIEHDEIE Destinacdo Legalidade dos Prazos e Documento Equivalente
Set Precaucéo Final Observacgdes
e (Geral)
Até
01.05.01.01 Inventario fisico de material de apr([)j\;z;gao 5 anos 5 anos Eliminagéo
almoxarifado
contas
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Controle de entrega material de

Até entrega

01.05.01.02 consumo (jornais, alimentos, carimbos, do+r2ater|al B B Bliminacdo
cracha, agua mineral etc.) ano

01.05.01.03 Guia de requisi¢do de material ao ﬁct)erﬁgtt;?%? - - Eliminagao
Almoxarifado +1ano

01.05.01.04 Até entrega 5 anos 1ano Eliminagao

U Guia de entrega de material Permanente do material ¢

+1ano

01.05.01.05 2 anos 3 anos - Eliminagao

Controle de estoque de almoxarifado

GESTAO ADMINISTRATIVA

GESTAO ADMINISTRATIVA

01.05 Gerenciamento de Bens Materiais e Patrimoniais

01.05.03 Controle e Movimentagcao de Bens Imoveis

Local e prazos de Guarda
AT AT Prazo de Destinacao Legalidade dos Prazos e
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ . 9 - Documento Equivalente
Precaucéo Final Observagdes
(Setor) (Geral)
J _ R J CadUuadstiU Ut UTTIS TITUVTITS _ J Guarda
. . . : A z A NH dl TlUS [=10]9)53 - L ~
0t:05:92:62 Esgritura de Bens imdveis pblicos 1ano 20 &nos 1ano Fedimianeéte
Guarda
01.05.02.03 Inventario de bens patrimoniais Zanos 20 anos tano Permanente
01.05.02.04 iminaca
Termo de cesséo de uso de bem mével Lano 20 anos Lano Eliminagdo
01.05.02.05 Termo de recolhimento de bem mével 1 ano 20 anos 1 ano Eliminagéo
01.05.02.06 Depreciac&o de bens méveis 1 ano 20 anos 1 ano Eliminagéo
01.05.02.07 Boletim de ocorréncia de roubo de 1 ano 10 anos 1 ano Eliminagéo
patriménio
01.05.02.08 Relatério de lancamento de bens em 1 ano 10 anos 1 ano Eliminagéo
sistema informatizado

01 GESTAO ADMINISTRATIVA
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01.06 Gerenciamento de Bens Patrimoniais - Veiculos

01.06.01 Aquisic@o e Controle de Veiculos Proprios

Local e prazos de Guarda
AT Intﬁrrgu:jv_c?r_ Prazo de Destinacéao Legalidade dos Prazos e
Cédigo Tipo Documental Corrente SmEeEe N ) . Documento Equivalente
Setor Precaucéao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
Enguanto o
01.06.01.01 Dossié de documentagdo dos veiculo
R veiculos proprios(licenciamento, recibo, estiver em 1ano - Eliminagao
multas, histérico de manutengao, etc.) uso*
01.06.01.02 Processo de pagamento de Vigéncia * 5 anos - Eliminagao
licenciamento anual de veiculos

GESTAO ADMINISTRATIVA

GESTAO ADMINISTRATIVA

01.06 Gerenciamento de Bens Materiais e Patrimoniais

01.06.03 Controle do Consumo de Combustiveis

Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo Prazo de Destinacao Legalidade dos Prazos e
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ thag 9 - Documento Equivalente
Precaucéo Final Observagdes

(Setor) (Geral)

22‘22232’]" Planilha de Controle de Combustivel Aztéaﬂg\s,a B B E!fmfna(;zjo

01.06.03.02 Agongedadngeaohredrmeicute "ZRLED 1ano - Elimina¢ao

combustivel +1ano
‘ 01 GESTAO ADMINISTRATIVA

01.07 Gerenciamento de Documentos e Informac6es Administrativas

01.07.01 Classificagéo, Avaliacdo e Destinacdo de Documentos
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Local e prazos de Guarda

AL AL Prazo de Destinacao Legalidade dos Prazos e
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario - ) ¢ 9 " Documento Equivalente
Precaucéao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
01.07.01.01 Plano de classificagdo de documentos - Ate ~ 10 anos - Guarda
PCD atualizagao Permanente
01.07.01.02 Tabela de temporalidade documental - Ate - 10 anos - Guarda
TTD atualizagdo Permanente
Guarda
01.07.01.03 Listagem de documentos para eliminag&o 1ano 10anos h Permanente
Guarda
01.07.01.04 Edital de Eliminagdo de documentos Lano 10:anos - Permanente
Guarda
01.07.01.05 Termo de eliminagéo de documentos Lano 10anos - Permanente
Até
01.07.01.06 Formulério de levantamento e Avaliagdo aprovagao 10 anos - Guarda
de documentos daTTD e Permanente
PCD

GESTAO ADMINISTRATIVA

GESTAO ADMINISTRATIVA

01.07 Gerenciamento d e Documentos e Informagc6es Administrativas

01.07.03

Controle de Correspondéncia

Local e prazos de Guarda

Arquivo

Arquivo

Caodigo Tipo Documental Corrente Intermediério Prazo d~e Dest!nagao Legalidade dos~Prazos € Documento Equivalente
Precaucéo Final Observacgdes
(Setor) (Geral)
LIVTIO UE TIMOVIITTETTIA( a0 U€ UUTUITTETIIUS |M6
recebimento
01.07.03.01 CartGes de aviso de recebimento - AR A 4 anos - Eliminacéo
01.07.02.02 Ficha de empr(g%(tll%e(l)o)e devolucéo de cdmssllpqade 2 anos - Eliminagéo

documentos de arquivo

documento
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Até o Lo
01.07.03.02 Extrato de servigos de postagem pagamento 2 anos - Eliminagao
Processo de notificagdo do Ministério Lo
01.07.03.03 Publico de naturezarecomendatéria e Vigéncia* 4 anos - Bliminacdo
premonitoria
01 GESTAO ADMINISTRATIVA
01.08 Contratagcdo de Servicos e Obras
01.08.01 Contratacao e Fiscalizagao de Servicos e Obras
Local e prazos de Guarda
AT AT Prazo de Destinacao Legalidade dos Prazos e
Caodigo Tipo Documental Corrente Intermediério ~ inag 9 ~ Documento Equivalente
Precaucéo Final Observagoes
(Setor) (Geral)
1) Incluem-se servigos de
consultoria. 2) O processo referente
a contratagdo néo efetivada devera
= . o L ser eliminado apds 2 anos. 3) A
01.08.01.01 Processo para Contratacdo de Servicos Vigéncia 20 anos Eliminagéo vigéncia se encperra uando 210
Comuns e/ou Técnicos Especializados g . a
término do contrato ou com a
aprovagao das contas, 0 que ocorrer
por ultimo
1) Incluem-se servigos de
consultoria. 2) O processo referente
a contratagdo néo efetivada devera
01.08.01.02 Processo para Contratacado de Servicos Vigéncia 20 anos Eliminagéo i?r:rl:g:;n:edzr?cp;faz ir;?]sd':zjé
deEngenharia e Obras Publicas g ) a
término do contrato ou com a
aprovacgao das contas, 0 que ocorrer
por ultimo
1) Incluem-se servigos de
consultoria. 2) O processo referente
a contratagdo néo efetivada devera
x o Guarda ser eliminado apds 2 anos. 3) A
01.08.01.03 Processo para Locacéao de Vigéncia 20 anos S
Equi Permanente vigéncia se encerra quando do
guipamentos o=
término do contrato ou com a
aprovacgao das contas, 0 que ocorrer
por Ultimo
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1) Incluem-se servicos de
consultoria. 2) O processo referente
a contratacdo ndo efetivada devera

01.08.01.04 Processo de Fiscalizagéo e Medi¢éo de Vigéncia 20 anos p Guardat S\'/?rgrl]'é?;n:gzr?cpec;faz ar;%z(%g‘
Servigcos e Obras Publicas ermanente g ) qu
término do contrato ou com a
aprovacgédo das contas, 0 que ocorrer
por ultimo
A vigéncia se encerra quando do
~ . o S &rmin ntr. m
01.08.01.05 Processo para Alteragdes Contratuais de Vigéncia 12 anos Eliminagao a r;?/a goodd; (;c;ntt:togu C:c, 2rrer
Servicos e Obras P ¢ S contas, que oc
por ultimo
A vigéncia se encerra quando do
01.08.01.06 Relatério Fotogréafico de Execucao de Vigéncia 20 anos p Guardat term|~noddo conttrato ou com a
Servicos e Obras ermanente aprovagdo das contas, o que ocorrer
por ultimo
A vigéncia se encerra quando do
01.08.01.07 Processo para Contratagao de Servigos Vigéncia 12 anos Eliminagao a r;c\el;m;nooddeiic;r:tr:;ogu lfgrc?cirrer
delmprensa Oficial p ¢ Lo a
por ultimo
01.08.01.08 sprovagzo | 12 Eliminagio | o eletvads devers sor elimnado | B0 para Contratagao de
I Processo Licitatorio para Contratacao de dp & anos iminagao 55 2 Servigos de Publicidade
Agéncia de Propaganda e Publicidade as contas apos < anos
1) As pecas publicitarias
consideradas de guarda permanente
deverdo ser classificadas em
06.02.01.08. 2) O processo
01.08.01.09 Processo para Contratagdo de Servigos Vigéncia 12 anos Eliminagéo 'referente ""?O”trat?“??‘o nao . Proces§0 para Cont'ra'tagao de
dePublicidade efetivada devera ser eliminado apos Agéncia de Publicidade
2 anos. 3) A vigéncia se encerra
guando do término do contrato ou
com a aprovacgao das contas, 0 que
ocorrer por ultimo.
oA Lo A vigéncia se encerra ao término da
01.08.01.10 Proposta Técnica de Pega Publicitaria Vigéncia 5anos Eliminagdo licitag&o
Até Processo para Aquisicao de
01.08.01.11 Processo para Contratacéo de aprovagéo 20 anos Eliminagéo A 'p t g it QI
CertificadoDigital das contas ssinatura Digita
01.08.01.12 Processo para Adesdo a Contratagédo Vigéncia 12 anos Eliminagéo

Corporativa
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01.08.01.13

Ordem de Servico

Vigéncia 12 anos Eliminacao

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

GESTAO ADMINISTRATIVA

GESTAO ADMINISTRATIVA

01.08 Contratacao de Servicos e Obras

01.08.03 Registro de Pregos

Local e prazos de Guarda
Cddigo i i L .
9 . Arquivo Arqunvﬁ; . Prazo de Destinacao Legalidade dos Prazos e .
Tipo Documental Corrente Intermediario ~ . ~ Documento Equivalente
Precaucéo Final Observagdes
(Setor) (Geral)
FOrmnecedaores T =
61686364 Processesara-tdesieaAtade Registe Vigéneia 12-ares Eliminacde Processo pgra utilizagdo da Ata
de Precos deRegistro de Pregos
Processo para Abertura de Processo oA S
01.08.03.02 Licitatorio do tipo Ata de Registro de Vigencia 12 anos Eliminagao
Precos

GESTAO ADMINISTRATIVA

GESTAO ADMINISTRATIVA

01.09 Aquisicdo e Controle de Bens Materiais e Patrimoniais

01.09.02 Controle e Movimentacdo de Bens

Cadigo

Tipo Documental

Local e prazos de Guarda

Legalidade dos Prazos e
Observacgdes

Documento Equivalente

61.08.82:81

L#do de Ins&)et%rao de B s Materiais e
rocesso LJ%
SO

i B mIssa0°6
Autorizagéo de e%ens Moveis

Arquivo Arquw_(} - Prazo de Destinacao

Corrente Intermediario Precaucio Final
(Setor) (Geral) ¢

Vigencia Ao Eliminacas

término do contrato ou com a
aphougéaciass ey angasdecioer
término dpgromtiate.ou com a

Empréstimo de Material
Permanente entre Orgéos da
Administragéo Publica Municipal




Vargem Alta, guarta-feira, 06 de novembro de 2024 - Orgdo Oficial do Municipio N° 2476 PAagina 39 de 114

devolugéo dos bens, o que ocorrer
por ultimo
Até
01.09.02.02 Processo de Transferéncia de Bens aprovacgao 12 anos Eliminagao
Méveis das contas
Ate Redistribuicdo de Bens
01.09.02.03 Processo de Redistribuicdo de Bens aprovacgao 12 anos Eliminagao & o
ISt Inserviveis
Moveis das contas
Até
01.09.02.04 Processo de Transferéncia de Materiais aprovagéo 12 anos Eliminagao
Inserviveis das contas
Até
01.09.02.05 Processo sobre Depreciagdo de Bens aprovagao 12 anos Eliminagao
Moéveis das contas
Até
01.09.02.06 Formulario de Autorizagao de aprovagao 12 anos Eliminagao
Remanejamento de Bens Moveis das contas
01.09.02.07 Termo de Responsabilidade pelo Uso do Vigéncia 15 anos Eliminagéo
Bem Movel
Ate Guarda Inventéario de Materiais
01.09.02.08 Inventério de Bens Moveis aprovagao 12 anos Permanente Permanentes
das contas
. - . A vigéncia se encerra 2 anos ap6s o
01.09.02.09 Registro de Sinistro em Bens Moveis Vigéncia 20 anos Eliminagéo transito em julgado e/ou concluséo
administrativa
01 GESTAO ADMINISTRATIVA
01.09 Aquisicdo e Controle de Bens Materiais e Patrimoniais
01.09.03 Alienagdo e Baixa de Bens Patrimoniais
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo Prazo de Destinacéo Legalidade dos Prazos e
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediério ~ ihag 9 - Documento Equivalente
Precaucéo Final Observacgdes
(Setor) (Geral)
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Até a
aprovacgao 15 anos Eliminagéo
das contas

01.09.03.01 Processo de Doagédo de Bens Mdveis

Até a
aprovacgao 15 anos Eliminagao
das contas

01.09.03.02 Processo de Leilao de Bens Moveis

Até a
aprovacgao 15 anos Eliminagao Baixa de Bens do Orgéo
das contas

01.09.03.03 Processo de Baixa de Bens Mdveis

GESTAO ADMINISTRATIVA

GESTAO ADMINISTRATIVA

01.09 Aquisicao e Controle de Bens Materiais e Patrimoniais
01.09.05 Controle e Movimentagdo de Veiculos
Local e prazos de Guarda
: Arquivo
Arquivo . . ~ .
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo d~e Dest!nagao Legalidade dos~Prazos € Documento Equivalente
Setor) Precaucgéo Final Observacbes
( (Geral)
01.09.05.01 Processo para Pagamento de Multa por Vig%tﬁ"'cig 12 anos Eliminagdo Incluem-se I’eCUI’ASOS. das infragges Listagem de Materiais de Uso
01.09.04.02 Infracdo de Transito aprovagao 12 anos Elimina¢ao de transito E (fico/AfiVo Fi
Inventario de Material Permanente das contas SPecINico/Atvo FIXo
1) Para frota propria, o documento
Até devera seguir o prazo de guarda de
.09.84. - . 30 iminaca 2 anos na fase corrente. 2) A L iais
91989%9% InventgméﬁwI H%‘tﬁgﬂedgoq&gsumo ?gggg(?r%%s %m EHFﬂiHQEﬁB vigéncia se encerra quando do BoIet'u%ﬁtB%ﬁFH 8@ V'QE‘HI‘@ BDV
término do contrato de locagdo do
01.09.04.04 Requisi¢cédo de Materiais Permanentes ou 5 anos - Eliminacéo veiculo Requisicdo de Servigos
de Consumo
Até A vigéncia se encerra 2 anos apos o Solicitagdo para Fins de
. . . QR imi transito em julgado e/ou concluséo a i
01.09.03.08 Regisite oleSBigke aMaiiio ayigenaciao 20 anos Eliminagéo {j ga ‘ Prestacdode Contas de Material
Permanente das contas administrativa Permanente
Até
01.09.04.06 Relatério de Baixa de Material aprovagéo 12 anos Eliminagao
Permanente das contas
Registro de Extravio, Roubo e o Lo A vigéncia se encerra quando da
01.09.04.07 Desaparecimento de Bens Materiais e Vigéncia 10 anos Eliminacdo concluséo do caso
Patrimoniais
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GESTAO ADMINISTRATIVA

GESTAO ADMINISTRATIVA

01.10 Aquisicao e Controle de Patrimdnio Imobiliario
01.10.02 Controle de Imdveis
Local e prazos de Guarda
Arquivo AT Destinach Legalidade dos P
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario HCEICE estinagao egallgade dos rrazos e Documento Equivalente
Setor) Precaucgéo Final Observagtes
( (Geral)
01100201 5 anas 10 anas Guarda
PTOCESSO para Regutarizacao de rmovet i ‘ Pegnangnie
01.10.01.02 Praocesso nara Desanronriacdao de lmdvel VIgénCla 30 anos Darmananta
" S Guarda
01100202 Processo de Reintegracdo de Passe de 5 anos 10 anos P s
01.10.01.03 Processo sobre §18¥8ba0 ou Aquisigao 5 anos 10 anos D?E?ﬁm
01.10.02.03 Ofici§ $BKICARBI e AY ST N HEStro 5 anos - "Eliminacao
ImoDpIlario Guarda
:10:.02: - = 10 anos iminaca
01180204 | pronesnaainin deaitinasie Beobrias 3 8nes PfiaRERe:
Solicitacao para Alteracao de Guia de
.18.82. S a ElftiAE3i0
LIS | cimposte destinsaissiudb s 5 &S 10 anos Permancnte
Imoveis - ITBI
01.10.02.06 uerimento deAutorl ao para 5 anos 15 anos >uarda
01.10.01.06 In }9 % GRR30 Hﬁﬁ{ OBS\| 5 anos 10 anos Fximianeate
re Usucamao
01 10.02.07 Formutario para Sofititagdo de 5anos 15anos Guarda ; ;
01.10.01.07 ProcessoTsnhbahghtolddiniad\Referente a Vigéncia 10 anos PefHafihte A vigencia se encerra 2 anos apos o
Lendual Permanente transito em julgado
. . Guarda .
01.10.02.08 Laudo de Avaliacdo do Imovel Vigéncia 30 anos Permanente PTOCESS0 de Avatiagao de imovet
S Guarda
01.10.02.09 Inventario de Bens Iméveis Vigéncia Permanente
. Guarda
01.10.62.10 Escritura de Imoével Vigéncia Permanente
o Guarda
01.10.02.11 Plantas, Projetos e Croquis do Imével Vigéncia Permanente
. Guarda
01.10.02.12 Dossié de Imovel Vigéncia Permanente
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01.10.02.13 Alvaras de Imével Vigéncia Eliminacéo
01.10.02.14 Certiddo de Tempo de Cadastro de Imovel 5 anos 10 anos Pe?;ZLiite
01.10.02.15 Certiddo Negativa de Débito de Imovel 5anos Eliminag&o
01.10.02.16 Registro de Sinistro em Imovel Vigéncia 20 anos Pe?;Z:i?\te

GESTAO ADMINISTRATIVA

GESTAO ADMINISTRATIVA

01.11 Gestdo de Documentos Arquivisticos

01.11.02

Arquivamento e Destinacdo de Documentos Arquivisticos

Local e prazos de Guarda

01.11 Gestdo de Documentos Arquivisticos

Arquivo Arquivo . = .
o . Destinacao Legalidade dos Prazos e .
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo d~e s ¢ gall S- 208 Documento Equivalente
Precaucéo Final Observagdes
(Setor) (Geral)
64410204 istagenPACU TR sncia-de 5-anes 10-anes Guarda
; P te
01.11.01.02 Dmamﬁaéo@wg@@aménraﬁe@wa Vigéncia 5 anos eBoang Guardar somente um exemplar
|e|||puta|iudue ue DOCUImeTos Permanente £OmO amastragem
04-4162-02 Pro para-Elirinacao de 5-anes 10-aRes Guarda
DU Processo par@&rgﬁwéq.k‘ e Plano de PeGuargate
01.11.01.03 Classificacdo e Tabela de Temporalidade S anos 10 anos Permanente
0+11.62.03 LiBg Ay idades Binalialiease 5-anes 16-anes Guarda
Documentos Permanente
01.11.02.04 Termo de Recolhimento de Acervo 5 anos 10 anos p Guardat
Arquivistico ermanente
01 GESTAO ADMINISTRATIVA

01.11.03 Politicas de Acesso a informagéo

Local e prazos de Guarda
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Cédigo Tipo Documental Arquivo Arquivo e G Destinacéo Legalidade dos Prazos e Documento Equivalente
Corrente Intermediério Precaucio Final Observagoes
(Setor) (Geral) ¢
01.11.03.01 Relatério Anual - Rol de Informaces 5 anos P Guarda
Desclassificadas ermanente
- Guarda
01.11.03.02 Relatério Anual - Rol dos Documentos 5 anos p
Classificados ermanente
01.11.03.03 Relatério Anual - Estatistica de Pedidos e 5 anos p Guardat
Informagdes sobre o Requerente ermanente
- - ~ A . ~ A vigénci
01.11.03.04 Formulario para Classificagdo do Grau de Vigéncia 10 anos Eliminagao vigencia Te e:perrit quando da
Sigilo das Informacdes classiticagao
01.11.03.05 Formulario para Solicitagdo de Acesso a 5 anos 2 anos Eliminagao
Informacéo
01.11.03.06 Formulario para Solicitacao de 5 anos 2 anos Eliminagao
Desclassificacdo da Informacéo
01.11.03.07 Formulario para Recurso de Solicitagédo 5 anos 2 anos Eliminagao
de Acesso a Informacdo Negado
01.11.03.08 Formulario para Reclamacéo sobre 5 anos 2 anos Eliminagao
Solicitacdo de Acesso a Informagéo
02 GESTAO DE PESSOAS
02.01 Planejamento e Formulacéo de Politicas de Pessoal
02.01.01 Estudos e Previséo de Pessoal
Local e prazos de Guarda
; Arquivo .
Arquivo . ; Documento equivalente
. 4 . U Legalidade dos Prazos e
Tipo Documental Corrente izl Prazo d~e Destinacéo Final 9 ~
Setor) Precaucéo Observactes
( (Geral)
Normas, Regulamentos, Diretrizes,
02.01.01.01 Estatutos, Estudos e Defini¢des de Rotina Vigéncia Vigéncia - Guarda permanente -
de Trabalho de Pessoal
02.01.01.02 Quadro de Mower’\rJIts(;ao de Pessoal - 5 anos 95 anos - Eliminagéo -
02.01.01.03 Processo de Reestruturacges e 5 anos 95 anos - Eliminagéo -
e Alteracoes cePlanos de Cargos e Salarios ¢
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02 GESTAO DE PESSOAS

02.02 Relagdes Sindicais

02.02.01 Relagdes Sindicais e Conselhos Profissionais

Local e prazos de Guarda

Arquivo Arquivo : Documento equivalente
o . . . — Legalidade dos Prazos e
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo d? Destinacgéo Final . .
Precaucgéo Observagdes
(Setor) (Geral)

Trata das reivindicagdes das

Relatério de Reunido com Sindicatos e categorias, que sao
02.02.01.01 L S 4 anos 1ano - Eliminagao atualizadas a medida em que
Associagdes Profissionais ~ .
sdo aetndidas e novas

demandas sao geradas.

Correspondéncias e Comunicagdes sobre
02.02.01.02 aRelacdes Sindicais e Associagfes 4 anos 1ano - Eliminagao -
Profissionais

02.02.01.03 Relagao de Filiacdo Sindical 4 anos 01 ano - Eliminagéo -
Processo de Despesa em Favor de Ate Até aprovagao
02.02.01.04 P N aprovacéo provac 12 Eliminagéo
Conselho de Classe Profissional de contas
de contas
02 GESTAO DE PESSOAS
02.03 Selecao de Pessoal
02.03.01 Organizagéo e Realizagc&o de Concursos Publicos e Processos Seletivos
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo . Documento equivalente
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediério Prazo d~e Destinacéo Final Legalidade dos~Prazos €
Precaucéo Observagoes
(Setor) (Geral)
Ato Administrativo de Institui¢céo de A vigencia se encerra quando da
02.03.01.01 S (; . Vigéncia 20 anos - Eliminagéo homologagé&o pelo Tribunal de
Comissao para Concurso Publico
Contas do Estado.
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Processo para Contratagdo de Empresa

A vigencia se encerra quando da

02.03.01.02 Realizadora de Concurso Pablico Vigéncia 20 anos - Eliminagéo homologagé&o pelo Tribunal de
Contas do Estado.
Abertura e Acompanhamento de Processo
02.03.01.03 Seletivo para Contratagcéo de Servidor em 5 anos 10 anos - Eliminagao -
Designacdo Temporaria
02.03.01.04 Documentos de Candidatos para 3 anos Eliminacao
Comprovagéao de Titulos
P taca R -
02.03.01.05 rocesso para apre§en agdo de Recurso 3 anos Eliminagao
de titulos
02 GESTAO DE PESSOAS
02.04 Admissao, Assentamento, Movimentagéo de Pessoal e Vacancia de Cargo
02.04.01 Admisséo de Pessoal
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo : Documento equivalente
o . . . U Legalidade dos Prazos e
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediéario(G Prazo d~e Destinacéo Final 9 ~
Precaucédo Observagdes
(Setor) eral)
O processo redne toda vida
funcional do servidor efetivo,
Enquanto o . . e
- . incluindo direitos, vantagens e
Processo de Admisséo e Assentamento servidor S )
02.04.01.01 . . . 100 anos - Eliminacéo aposentadoria. O processo
Funcional para Cargo Efetivo estiver na o
. passa para custddia do IPREVA,
ativa )
gquando servidor passa para
status de inativo.
Enquanto
02.04.01.02 Nomeacéo para Cargo em Comissao estiver na 10 Oanos - Eliminagéo -
ativa
R Enquanto .
02.04.01.03 Processo dg Adrjussao em 9argo por estiver na 100 anos ) Eliminagsio O prazo total de guarda devera
Designacédo Temporaria ativa ser de 100 anos.
Enquanto O prazo total de guarda devera
02.04.01.04 Processo para Aproveitamento de Servidor estiver na 100 anos Eliminagéo P 9
ativa ser de 100 anos.
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Enquanto O prazo total de guarda devera
02.04.01.05 Processo para Reconduc¢éo de Servidor estiver na 100 anos - Eliminagdo P g
. ser de 100 anos.
ativa
Enquanto O prazo total de guarda devera
02.04.01.06 Processo de disponibilidade de servidor estiver na 100 anos - Eliminagao P g
; ser de 100 anos.
ativa
Enquanto 4
. - L r total r r
02.04.01.07 Processo para Readaptagao de servidor estiver na 100 anos - Eliminagao O prazo total de guarda devera
. ser de 100 anos.
ativa
Enquanto O prazo total de guarda devera
02.04.01.08 Processo para Reintegracao de servidor estiver na 100 anos - Eliminagao P g
: ser de 100 anos.
ativa
02.04.01.09 Processo para Reversap de Aposentadoria 5 anos 95 anos - Eliminagao
de Servidor
02 GESTAO DE PESSOAS
02.04 Admisséo, Assentamento, Movimentacdo de Pessoal e Vacancia de Cargo
02.04.02 Movimentacéo de Servidor
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo : Documento equivalente
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo d~e Destinacéo Final Legalidade dos~Prazos €
Precaucéo Observagoes
(Setor) (Geral)
02.04.02.01 Processo de Remanejamento Interno 4 anos 5 anos - Eliminagéo
02.04.02.02 Formulario de Sollutagao de 4 anos 5 anos - Eliminagéo
Remanejamento
02.04.02.03 Processo de Permuta de Servidor 4 anos 5 anos - Eliminagéo
02.04.02.04 Processo de Alocacéo de Servidor 4 anos 5 anos - Eliminagéo
Enquanto O prazo total de guarda devera
02.04.02.05 Processo de Requisi¢éo de Servidor estiver na 100 anos - Eliminagéo P 9
ativa ser de 100 anos.
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Enquanto O prazo total de guarda devera
02.04.02.06 Processo de Cesséo de Servidor estiver na 100 anos - Eliminagéo P 9
. ser de 100 anos.
ativa
. Enquanto .
02.04.02.07 Processo d~e Ressarm_mento p_or estiver na 100 anos ) Eliminaggio O prazo total de guarda devera
Remuneracéo de Servidor Cedido ativa ser de 100 anos.
02.04.02.08 Processo de Abono Permanéncia 5 anos 95 anos - Eliminagao
02 GESTAO DE PESSOAS
02.04 Admissao, Assentamento, Movimentagao de Pessoal e Vacancia de Cargo
02.04.03 Assentamento de Servidor
Local e prazos de Guarda
: Arquivo .
Arquivo . ; Documento equivalente
- . 4 . O Legalidade dos P
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo d? Destinacéo Final egalidade OS~ razos e
Setor) Precaucéo Observacoes
(Se (Geral)
Enquanto
02.04.03.01 Dossié Funcional do Servidor estiver na 100 anos - Eliminagao -
ativa
02.04.03.02 Declaracao paraNFms dg Cpmprovaqao de 3 anos ) Eliminaggo )
Atuacéo Profissional
Até
. x homologaca
02.04.03.03 Solicitagdo de Certiddo de Tempo de oda 05 anos Eliminagéo
Servico
aposentador
ia
Até
= homologaca
02.04.03.04 Processo para Averbagao de Tempo de oda 05 anos Eliminacéo
Contribuicao
aposentador
ia
Processo para Averbagéo de Tempo de Ateé S O prazo total de gurada devera
02.04.03.05 Servico homologaca 100 anos Eliminagéo ser de 100 anos.

oda
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aposentador
ia
Enquanto
~ . servidor o O prazo total de gurada devera
02.04.03.06 Processo para Opcao de Regime estiver na 100 anos Eliminagao ser de 100 anos.
ativa
Enquanto
P F lari Al & i - | 4
02.04.03.07 rocesso e/ou Formu ano'p‘ara teragdo de sgrwdor 100 anoz Eliminagéio O prazo total de gurada devera
Carga Horéria estiver na ser de 100 anos.
ativa
Enquanto
Processo e/ou Formulério para Horério servidor L O prazo total de gurada devera
02.04.03.08 Especial de Trabalho estiver na 100 anos Bliminagao ser de 100 anos.
ativa
Enquanto
. i - | 4
02.04.03.09 Processo para Solicitacdo de Hora Extra serwdor 100 anos Eliminagao O prazo total de gurada devera
estiver na ser de 100 anos.
ativa
Enquanto
02.04.03.10 Recibo de Entregg de Identificag&@o se_rwdor 05 anos Eliminaggo
Funcional estiver na
ativa
Formulario de Manifestagéo de Chefia o Lo
02.04.03.11 Imediata sobre Trabalho Remoto Vigéncia 05 anos Eliminagéo
02 GESTAO DE PESSOAS
02.04 Admissao, Assentamento, Movimentacdo de Pessoal e Vacancia de Cargo
02.04.04 Atualizacdo de Dados Funcionais
Local e prazos de Guarda
o _ Arquivo Arqunvg ' e G ' o Legalidade dos Prazos e Documento equivalente
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediério ~ Destinacao Final ~
Precaucéo Observagoes
(Setor) (Geral)
02.04.04.01 Recadastramento Funcional Enquanto 05 anos Eliminagéo
servidor
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estiver na
ativa

02 GESTAO DE PESSOAS

02.04 Admissao, Assentamento, Movimentagao de Pessoal e Vacancia de Cargo

02.04.05 Vacanciade Cargo Publico

Local e prazos de Guarda
: Arquivo n
Arquivo . . Documento equivalente
o . 4 . S Legalidade dos P
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo d~e Destinacéo Final egalidade OS~ razos e
Precaucéo Observacgdes
(Setor) (Geral)
02.04.05.01 Requerimento de Exoneracgéo de Servidor 05 anos 95 anos Eliminagéo
A vigéncia se encerra em 2 anos
ap0s transito em julgadoe/ou
02.04.05.02 Processo de Demisséo de Servidor Vigéncia 100 anos Eliminagéo conclusdo administrativa. O prazo
de guarda devera ser de 100
anos.
Até
homologacé .
. ) - Lo (@) d dad d
02.04.05.03 Requerimento de Aposentadoria Voluntaria oda 100 anos eliminacéo prazo de :glgggra:\osevera serde
aposentador '
ia

02 GESTAO DE PESSOAS
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02.05 Controle do Desempenho de Servidor
02.05.01 Avaliagcdo de Desempenho
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo ] Documento equivalente
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario FTEET d~e Destinacédo Final e EEee dos~Prazos €
Precaucéao Observagdes
(Setor) (Geral)
Enquanto
02.05.01.01 Formulario de Aval{af;ao de Desempenho sgrwdor 100 anos i Eliminagéio O prazo de guarda devera ser de
Individual estivar na 100 anos.
ativa
Enquanto
02.05.01.02 Pocumentagao ‘par~a comprovacao de sgrwdor 100 anos i Eliminacéo O prazo de guarda devera ser de
titulos para Avaliacdo de Desempenho estivar na 100 anos.
ativa
Enquanto
02.05.01.03 Recurso de Avahaggo de Desempenho sgrwdor 100 anos ) Eliminagsio O prazo de guarda devera ser de
Individual estivar na 100 anos.
ativa
Enquanto
02.05.01.04 Progresséo Funcional se_rwdor 100 anos - Eliminagéo O prazo de guarda devera ser de
estivar na 100 anos.
ativa
02 GESTAO DE PESSOAS
02.05 Controle do Desempenho de Servidor

02.05.02 Estagio Probatoério

Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo . Documento equivalente
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario e d~e Destinacéo Final Legalidade dos~Prazos €
Precaucéo Observagoes
(Setor) (Geral)
Enguanto
02.05.02.01 Processo dg Avalla(;a’lo.de Deserppenho sgrwdor 100 anos ) Eliminago O prazo de guarda devera ser de
para Fins de Estégio Probatério estivar na 100 anos.
ativa
02.05.02.02 Recurso de Avaliagao ’P.arcial de Estéagio Enquanto 100 anos ) Eliminag&o O prazo de guarda devera ser de
Probatério servidor 100 anos.
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estivar na
ativa
02 GESTAO DE PESSOAS
02.06 Controle do Desempenho de Servidor
02.06.01 Registro de Frequéncia de Servidor
Local e prazos de Guarda
- - Documento
Arquivo Arquivo . .
. . . . L | Pr
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario HEAIC Destinag&o Final CEEINEERLS COs [Feres € equivalente
Precaucgéo Observagdes
(Setor) (Geral)
02.06.01.01 Comunicagao de Abono 05 anos 95 anos - Eliminagao -
02.06.01.02 Escala de Plantao Vigéncia 10 anos - Eliminagao
02 GESTAO DE PESSOAS
02.07 Expediente de Pagamento de Pessoal
02.07.01 Controle de Pagamento de Servidor
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo Documento
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo d~e Destinacéo Final LT dos~Prazos € equivalente
Precaucéo Observagoes
(Setor) (Geral)
02.07.01.01 Folha de Pagamento de Servidor 5 anos 95 anos - Eliminagéo -
02.07.01.02 Processo para Reviséo dos Vencimentos 5 anos 95 anos - Eliminagéo
Processo para Ressarcimento ao Erario Lo
02.07.01.03 Publico 5 anos 95 anos - Eliminagéo
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02 GESTAO DE PESSOAS

02 GESTAO DE PESSOAS

02.08 Concesséo de Direitos, Vantagens e Gratificagdes

02.08.01 Concessao de IndenizagGes

Local e prazos de Guarda
) Arquivo i
Arquivo . : Documento equivalente
o . 4 . — Legalidade dos Prazos e
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo de Destinacéo Final 9 -
Setor) Precaucéo Observacbes
( (Geral)
Os pndidnc indeferidos
P P n Pensa . ~ o <
02.07.02.02 rocesso paril. aga?“? to de Pensao 5 anos 95 anos - Eliminagéo deveréo ser eliminados ap6s 2
imenticia . Até a anos. Os relatériso de
A A4 ad Pjocesso de Concesséo de Diérias e Ajuda ~ in i L ey
UZ 00U U n - 'Jl UVDU{DUJ TZ AlTOS I_IIIIIIIICllS,ClU ICUIOLI TS OTaAOvVIOTU TS
R D -
02.07.02.03 equerimentded€ eragao de Dados para das cahtams 5 anos - Eliminag&o desempenhaddas no decurso
PIS e PASEP . =
da viagem deverao ter guarda
PETTITATTETIE.
02.07.02.04 Relacao de Desconto Sindical 4 anos 5 anos - Eliminagao
Para indenizag&o do servidor,
02.08.01.02 PRerssbdeninalediz pgamete; Besi@ociais |- 5 anos 95 anos Eliminacao_ na hipotse das férias ndo
02.07.02.05 RAIS 5anos 10 anos - Eliminacéo terem sido gozadas.
Processo de ressarcimento de desconto té Lo
02.08.01.03 . . 5 anoé 95 anos Eliminacéo
02.07.02.06 ProbetRddi deovaiRiieas@e feevidencialia aprovagad 100 anos - Elimir?agéo
de conta

02 GESTAO DE PESSOAS

02.08 Concessdo de Direitos, Vantagens e Gratificacdes

02.08.02 Concessdao de Direitos, Vantagens e Beneficios

Local e prazos de Guarda

Arquivo Arquivo : Documento equivalente
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario D 1 Destinagao Final HECEIRRRIS Clos PIEres €
Precaucéo Observagoes
(Setor) (Geral)

02.08.02.01 Cartilha de Beneficios e Direitos do Vigéncia 1 ano Guarda permanente | A vigéncia se encera quanda

Servidor da elaboragéo de nova
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cartilha. Guardar somente um
para amostragem.
Processo para Progresséo por Tempo de Lo
02.08.02.02 . 05 anos 95 anos Eliminagao
Servigo
02.08.02.03 Processo para Promoc&o por Titulagdo 05 anos 95 anos Eliminagao
Processo e/ou Formulario para Pagamento Lo
02.08.02.04 L. - 05 anos 20 anos Eliminagao
de Salario Familia
Enquanto
Processo para Concesséo de Adicional por servidor L O prazo total de guarda
02.08.02.05 Assiduidade estiver na 100 anos Bliminagdo devera ser de 100 anos.
ativa
02.08.02.06 Processo para Concessao‘de~Ad|C|onaI por 05 anos 95 anos Eliminagao
Cargo em Comisséo
02.08.02.07 Processo para ~Concessa0 de A(,jlgonal por 05 anos 95 anos Eliminagao
Extensao de Carga Horaria
02.08.02.08 Processo para Concessao de Adicional 05 anos 95 anos Eliminao
Noturno
02.08.02.09 | "rocesso para Concessdo de Adicional por 05 anos 95 anos Eliminagéo
Periculosidade
02.08.02.10 Processo para Conces;ao de Adicional por 05 anos 95 anos Eliminagao
Insalubridade
02.08.02.11 Processo para Concessao dg Adicional por 05 anos 95 anos Eliminagéo
Tempo de Servigo
Enquanto
I - servidor Lo O prazo total de guarda
02.08.02.12 Processo de Gratifica¢do por Produtividade . 100 anos Eliminagao .
estiver na devera ser de 100 anos.
ativa
02.08.02.13 Processo para Concesséo de Penséo por 05 anos 95 anos Eliminaggio
Morte
Enquanto
02.08.02.14 Comunicacéo de Auxilio Doenga sgrwdor 100 anos Eliminagao © pra?o total de guarda
estiver na devera ser de 100 anos.
ativa
02.08.02.15 Comunicacéo de Férias 05 anos Eliminagéo
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02.08.02.16 Comunicacao de Interrupcéo de Férias 05 anos Eliminagéo
02.08.02.17 Escala de Férias 05 anos Eliminagdo
02.08.02.18 Processo para Solicitacdo de Vale Até aprovacao 12 anos Eliminagéo
Transporte de contas
Termos relacionados a Assisténcia Lo .
02.08.02.19 . 05 anos Eliminagao Plano de Saude
Médica
02 GESTAO DE PESSOAS
02.08 Concessdo de Direitos, Vantagens e Gratificagdes
02.08.03 Concessao e Controle de Licencas e Afastamentos
Local e prazos de Guarda
) Arquivo i
Arquivo o ] Documento equivalente
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo d? Destinacéo Final Legalidade dos~Prazos €
Setor) Precaucéo Observagdes
( (Geral)
02.08.03.01 Processo para Co,nc_:essao de Licencas Vigéncia 100 anos Eliminao O pra,zo total de guarda
Médicas devera ser de 100 anos.
Inclui-se documentagéo sobre
02.08.03.02 Processo para Conce;sao de Licenca para Vigéncia 100 anos Eliminagéo interrupcéo da LIP. O prazo
Interesses Particulares - LIP total de guarda devera ser de
100 anos.
02.08.03.03 Processo para angessao de Férias Vigéncia 100 anos Eliminagéo O pra;o total de guarda
Prémio devera ser de 100 anos.
Processo para Concessédo de Afastamento O prazo total de quarda
02.08.03.04 de Servidor para Atividade Politica Vigéncia 100 anos Eliminagéo P . 9
; devera ser de 100 anos.
(Candidato)
Processo para Concessédo de Afastamento o S O prazo total de guarda
02.08.03.05 de Servidor para Mandato Eletivo Vigéncia 100 anos Eliminagdo devera ser de 100 anos.
Processo para Concesséao de Afastamento O prazo total de quarda
02.08.03.06 de Servidor para Aperfeicoamento, Vigéncia 100 anos Eliminag&o P . 9
L B devera ser de 100 anos.
Atualizacdo ou Especializagcéo
Processo para Concesséo de Afastamento o S O prazo total de guarda
02.08.03.07 de Servidor para Mandato Classista Vigéncia 100 anos Eliminagao devera ser de 100 anos.
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O prazo total de guarda
devera ser de 100 anos.

Processo para Concessao de Licenga a

Adotante e Paternidade Vigéncia 100 anos Eliminagao

02.08.03.08

Processo para Concessao de Afastamento
02.08.03.09 de Servidor para Acompanhamento de Vigéncia 100 anos Eliminagao
Pessoa da Familia

O prazo total de guarda
devera ser de 100 anos.

Processo para Concessao de Afastamento
02.08.03.10 de Servidor para Curso de Formagao - Vigéncia 100 anos Eliminagao
Etapa de Concurso

O prazo total de guarda
devera ser de 100 anos.

02 GESTAO DE PESSOAS

02.09 Seguranca e Medicina do Trabalho

02.09.01 Seguranca e Medicina do Trabalho

Local e prazos de Guarda

. . . i . . li P .
Cédigo Tipo Documental Arquivo Arquw_q . Destinacédo Final CURCEE RIS ~razos € Documento equivalente
c Intermediario Prazo de Observagdes
orrente =
Precaucéao
(Setor) (Geral)
Incluem-se histoéricos de

Enquanto salide, exames ocupacionais e
02.09.01.01 Prontuario Médico do Servidor sgrwdor 100 anos Eliminagao complementares e laudos

estiver na médicos. O prazo total de

ativa guarda devera ser de 100
anos.
02.09.01.02 Atestado de Salde Ocupacional - ASO 05 anos 95 anos Eliminacéo o pra;o total de guarda
devera ser de 100 anos.

Enquanto

02.09.01.03 Formulgrlo ’d.e Sollcn.a(;.ao de Perfil sgrwdor 100 anos Eliminaggio
Profissiogréafico Profissional - PPP estiver na
ativa
T P N A vigéncia se encerra quando
02.09.01.04 Notlflca(;aq (.je Pendencias junto a Vigéncia Eliminagéo da regularizagéo junto a
Medicina do Trabalho .
Medicina do Trabalho
Dossié do Programa de Prevencgéo de Inclui-se Relatério Anual de
02.09.01.05 Riscos Ambientais - PPRA 20 anos Guarda Permanente PPRA
Dossié do Programa de Controle Médico

02.09.01.06 de Satde Ocupacional - PCMSO 20 anos Guarda Permanente
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Laudo Técnico de Condi¢cdes Ambientais
02.09.01.07 do Trabalho - LTCAT 20 anos Guarda Permanente
02.09.01.08 Processo para Avahe.lg.ao da Junta Médica 20 anos Guarda Permanente
Municipal
02 GESTAO DE PESSOAS
02.09 Seguranca e Medicina do Trabalho
02.09.02 Comunicacao de Acidente de Trabalho
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo : Documento equivalente
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo d~e Destinacéo Final Legalidade dos~Prazos €
Precaucéo Observagoes

(Setor) (Geral)
02.00.02.01 | Comunicagdo de /éCA'C_’re”te de Trabalho - 20 anos 10 anos Eliminagéo
02.09.02.02 Recibo de Entrega do CAT ao Sindicato 5 anos 10 anos Eliminacéo

02 GESTAO DE PESSOAS
02.10 Controle de Estagiarios
02.10.01 Recrutamento, Selecdo e Acompanhamento de Estagiario
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo : Documento equivalente
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediério Prazo d? Destinacéo Final Legalidade dos~Prazos €
Precaucéo Observagoes
(Setor) (Geral)

Inclui-se termode
02.10.01.01 Processo de Contratac&o de Estagiario Vigéncia 20 anos Eliminac&o compromisso de estagio,
plano de aividades, certificado
de conclus~so, termo aditivo,
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termo de resciséo, relatério de
avaliacao e certificado de
seguro de vida.

Processo para Abertura de Processo

02.10.01.02 Seletivo de Estagiérios Vigéncia 20 anos Eliminagao
licitaca le transport r o Lo
02.10.01.03 Solicitaggo de va.e, .a sporte para Vigéncia 20 anos Eliminagéo
estagiarios
02 GESTAO DE PESSOAS
02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos
02.11.01 Classificagdo e Cadastramento de Cargos, Salarios e Func¢des
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo : Documento equivalente
s . . . o Legalidade dos Prazos e
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo d? Destinacao Final 9 .
Precaucéo Observagoes

(Setor) (Geral)

02.11.01.01 Organograma funcional Vigéncia 10 anos - Guarda Permanente
- ~ Até
02.11.01.02 Plano de cargos, saléarios e fungdes o 15 anos - Guarda Permanente
atualizacéo
02.11.01.03 Quadro .anual de pessoal, de cargos Ano corrente 5 anos 1 ano Eliminacéo
criados, providos e vagos
~ Até
02.11.01.04 Quadro geral de cargos e fungbes - 10 anos - Guarda Permanente
atualizacéo

02 GESTAO DE PESSOAS

02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos

02.11.02 Registros Relativos a Vida Funcional do Servidor

Local e prazos de Guarda Documento equivalente
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Codigo Tipo Documental Arquivo Arquivo Destinacao Final Legalidade dos Prazos e
A Prazo de ~
Corrente Intermediario Precaucio Observagdes
(Setor) (Geral) ¢
i . . Enquanto o L Cargo Comissionado. Pasta
02.11.02.01 Dossié funcional de cargo em comisséo qua 95 anos - Eliminagéo 9 )
servidor Funcional
estiverativo
Dossié funcional de cargo por Enquanto o
02.11.02.02 . - " 9P L servidor 95 anos - Eliminagao Contratado. PastaFuncional
designagdo/contratagdo temporaria . .
estiverativo
Vigéncia do
02.11.02.03 Dossié de estagiarios Contrato + 1 5 anos 2 anos Eliminagao Pasta Funcional
ano
Enquanto o
02.11.02.04 Dossié de servidores cedidos servidor 95 anos - Eliminagao Pasta Funcional
estiver ativo
Até
Formulario de alteragédo de dados atualizagéo Lo
2.11.02. . L . - -
0 02.05 pessoais e de contabancaria de servidor dos dados + 1 Eliminagdo
ano
x Enquanto o
02.11.02.06 Processo de averbqgao de tempo de servidor ) ) N
servigo . )
estiverativo
< Enquanto o
02.11.02.07 Processo de desaverpagao de tempo de servidor N ) N
servigo . .
estiverativo
02.11.02.08 Registro de Adv’ert.en(na ao servidor N N ) N Ficha deIAdvettepua ao
pablico servidor publico
1)Apuracdo de denudncia.2)
02.11.02.09 Processo de Sindicancia Vigéncia 30 anos Guarda Permanente Proceso de abertura de
sindicancia
1) Aplicacao de Penalidade. 2)
. . Lo o Ato administrativo de
02.11.02.10 Processo administrativo Disciplinar-PAD Vigéncia 30 anos Guarda Permanente

adverténcia e suspenséo de
servidor.
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02 GESTAO DE PESSOAS

02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos

02.11.03 Selecédo e Recrutamento de Pessoal

Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo ] Documento equivalente
g . . . — Legalidade dos Prazos e
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo d? Destinacéo Final 9 o
Precaucgéo Observagdes
(Setor) (Geral)
02.11.03.01 Curriculo profissional 1 ano - - Eliminagao
02.11.03.02 Até
convocagéao
Processo de convocacgdo de concursados final ou prazo N
. 15 anos 2 anos Eliminagao
de validade do
concurso
02.11.03.03 .
. . Até o término do
Recurso de servidor para posse em Até parecer )
8 prazo de validade Lo
concurso finaldo 5 anos Eliminagéo
do concurso
recurso
02.11.03.04 Termo de intengao/desisténcia de posse Vigéncia do A vigencia se E:ncerra qqando
de servidor concurso* 5 anos - Eliminagéo da homologagao pelo Tribunal
de Contas do Estado
02.11.03.05 - e x oA A vigéncia se encerra quando
Relatério de classificacdo em concurso Vigéncia do = .
Ublico concurso* 5 anos - Eliminacéo da homologagao pelo Tribunal
P de Contas do Estado
02.11.03.06 Dossié de elaboragdo, execucdo e oA
. Vigéncia . x
encerramento de processo seletivo 5 anos - Eliminagéo
02.11.03.07 Processo de abertura de processo T
) 5 anos 10 anos Eliminagao
seletivo
.11.03. A . . S Ficha de Inscricdo em
02.11.03.08 Dossié de candidatos a processo seletivo 3 anos - Eliminagéo ¢ .
processo seletivo
02 GESTAO DE PESSOAS
02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos
02.11.04 Controle de Entrada, Saida e Movimentacdo de Pessoal
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Local e prazos de Guarda

Arquivo Arquivo ;
- . L . I Legalidade dos Prazos e .
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario HIEHD d? Destinacédo Final 9 ~ Documento equivalente
Precaucéo Observagdes
(Setor) (Geral)
. . *Caso o servidor nao tome
Até o servidor 0SSe ou entre em exercicio
02.11.04.01 Convocagéo de servidor para posse entrar em N N S P o
P Eliminagao guardar pelo prazo de vigéncia
exercicio
do concurso + 5 anos.
02.11.04.02 Processo solicitagdo de prorrogagédo de Até o término do
prazo para posseem concurso ou Até parecer prazo de validade S
o ) . 1 ano Eliminagao
exercicio do cargo finaldo pedido do concurso
02.11.04.03 Dossié de servidor que ndo entrou em Ate ‘anallse do
. Tribunal de Lo
exercicio 5 anos - Eliminagao
Contas
02.11.04.04 N . . *Deve ser anexado ao dossié i -
Comunicacéo de falecimento de servidor * * - * . Certiddo de 6bito
do servidor
02.11.04.05 Apés
finalizagc&o do
Processo de exoneracgéo de servidor processo, N B . *Deve ser anexado ao dossié
arquivar no do servidor
dossié
02.11.04.06 Apés
A finalizac&o do
Processo de vacancia para posse em . i
. . processo, Deve ser anexado ao dossié
outro cargoinacumulavel . * - * )
arquivar no do servidor
dossié
02.11.04.07 Formulério de solicitagdo de 1 ano " . *Deve ser anexado ao dossié
rescisdo de contrato temporério do servidor
02.11.04.08 Controle de estagiarios cadastrados e Até T
- o 3 anos - Eliminagao
rescindidos atualizacéo
02.11.04.09 *Deve ser anexado ao dossié
do servidor. Para pagamentos
de cesséo ver 3.1.1.39. As
Processo de cesséo de servidor para Enguanto o solicitagBes de cessao de
outro 6rgéo servidor . _ . servidorque foram indeferidas
estiver naativa ou canceladas podem ser
eliminadas apés 04 anos do
arquivamento.
02.11.04.10 Processo de retorno de servidor em Até parecer *Deve ser anexado ao dossié

cessdo ou permuta ao 6rgao de origem

final

do servidor
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02.11.04.11 Portaria MTE 2115/1999, Art.

Cadasgc;r(;it;;acl)sdi ExgrEegados € 4 anos 1 ano 2 anos Eliminagéo 1°, § 2°. Portaria MTE N°
235/2003, Art. 1°, § 2°

02.11.04.12 Ficha de registro de troca de escala de
trabalho 2 anos 10 anos 2 anos Eliminagao
02 GESTAO DE PESSOAS
02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos
02.11.05 Avaliacdo de Desempenho, Progresséo e Promocao de Servidor
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo Prazo de Legalidade dos Prazos e
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario N Destinacédo Final - Documento equivalente
Precaucéao Observagoes
(Setor) (Geral)
Ficha de
avaliacdo de
) - desempenho ia
Ficha de avaliagdo de desempenho ; . ) *Deve ser anexado ao dossié
02.11.05.01 . ¢ P p' . de servidor Até parecer final * - * )
de servidor para estagio probatorio para do servidor
estagio
probatério
Ficha de
avaliacdo de
. - desempenho ‘A
Ficha de avaliagdo de desempenho . . ) *Deve ser anexado ao dossié
02.11.05.02 . ¢ ~ p. de servidor Até parecer final * - * )
de servidor para promocao funcional para do servidor
promocéao
funcional
02 GESTAO DE PESSOAS
02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos
02.11.06 Concessédo e Pagamento de Beneficios Previdenciarios
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo ]
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediério HIE d? Destinacéo Final Legalidade dos~Prazos € Documento equivalente
Precaucéo Observagoes
(Setor) (Geral)
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Enquanto o
- . servidor . .
02.11.06.01 Processo de Auxilio acidente de trabalho - Lo Acidente emservico
estiver 5 anos 2 anos Eliminagéo
afastado
02.11.06.02
Processo de auxilio reclusao Até parecer
final
02.11.06.03 *Deve ser anexado ao dossié
Processo de prorrogagéo de licenga . do servidor. O documento
. Até parecer .
maternidade/gestante . * - * cumpre 0 prazo junto ao
final L -
dossié do servidor.
02.11.06.04 *Deve ser anexado ao dossié
Comunicacéo de decisdo de auxilio . do servidor. O documento
Até parecer .
doenca do INSS . * - * cumpre 0 prazo junto ao
final L )
dossié do servidor.
02 GESTAO DE PESSOAS
02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos
02.11.07 Controle de Frequéncia
Local e prazos de Guarda
o . AR AEMTTE Prazo de . U Legalidade dos Prazos e .
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario - Destinacéo Final ~ Documento equivalente
Precaucéo Observagoes
(Setor) (Geral)
2 anos ap6s
02.11.07.01 Freguéncia de estagiarios finaliza¢&o do S
1 ano - Eliminacéo
contrato
02 GESTAO DE PESSOAS
02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos
02.11.08 Controle da Folha de Pagamento de Pessoal
Local e prazos de Guarda
. . AT AU Prazo de . . Legalidade dos Prazos e .
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediério - Destinacao Final ~ Documento equivalente
Precaucéo Observagoes
(Setor) (Geral)
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02.11.08.01 Folha de pagamento 1 ano 95 anos _ Eliminagéo
Até aprovacgéo
02.11.08.02 Resumo da Folha de pagamento das 09 anos - Eliminagao
contas
02.11.08.03 Ficha financeira de servidor * * * *
02.11.08.04 Contracheque 1 ano - - Elimina(;éo*
02.11.08.05 Listagem bancéria de pagamento de Até o S
. 5 anos 1 ano Eliminagao
servidores pagamento
2.11.08. Até o . x
0 08.06 Processo de estorno de pagamento 5 anos 1ano Eliminagao
pagamento
02.11.08.07 Processo de solicitagdo de informacao .
- . Até parecer - =
ou reclamag6es sobre empréstimo final 5 anos 1ano Eliminagao
consignado
.11.08. . Até -
02.11.08.08 Relacdo de desconto consignado e o 4 anos 1 ano Eliminagéo
pagamento
02.11.08.09 s Até o término
Processo de solicitagdo de pagamento
1 L AR dopagamento * * *
de penséoalimenticia (oficio judicial) =
da penséo
02.11.08.10 Processo de solicitacdo de pagamento Até parecer S
. . 5 anos 1ano Eliminagéo
retroativo ou acerto em pagamento final
02.11.08.11 Processo pagamento de verbas Até parecer . x
L . 5 anos 1ano Eliminagéo
rescisorias final
02.11.08.12 Reembolso/ressarcimento de despesas Até parecer . N .
de servidor cedido final
02.11.08.13 Relatério de liquido da folha de T
1 ano 09 anos - Eliminagéo
pagamento
02.11.08.14 Até término do
Termo de ocorréncia de pagamento pagamento do N N .
indevido débito pelo
servidor
02.11.08.15 Declaracdo de Imposto de Renda retido Ano de Lo
s 5 anos 2 anos Eliminagéo
na fonte - DIRF exercicio
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02.11.08.16 I Até
Processo de pagamento de gratificagéo
L . pagamento + 1 51 anos - -
por adicional de plantao
ano
02.11.08.17 e Até
Processo de pagamento de gratificagdo
L pagamento + 1 * * *
por adicionalruo
ano
02.11.08.18 Até
Processo de pagamento de gratificagédo pagamento + 1 51 anos - -
ano
02.11.08.19 e Até
Processo de pagamento de gratificagao
de direcdo escolar pagamento + 1 S1anos - -
ano
02.11.08.20 Até
Processo de pagamento de hora extra paganlento * 51 anos - Eliminagao
ano
.11.08. - Até
02.11.08.21 Processo de pagamento de adicional de a améito 1
insalubridade epericulosidade pag ano * * *

02 GESTAO DE PESSOAS

02 GESTAO DE PESSOAS

02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos

02.11.10 Capacitagao, Aperfeicoamento e Qualidade de Vida do Servidor

Local e prazos de Guarda
o . AT ATETTE Prazo de . U Legalidade dos Prazos e .
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediério - Destinacéo Final ~ Documento equivalente
Precaucéo Observagoes
(Setor) (Geral)
Ap6s o prazo de Arquivo
r? ess, e can?belam%qto de . N Corrente, o documento nao
.11.00. ertificado de cONcIusaq de. curs . )
02.11.00.02 isconto decontri uu;%o sindica AnolGuneente 05 anos 2anos EWW retirado podera ser
descartado.
. Relacdo Anual de Informacdes Sociais - = . - e
UZ. 11.UJ.US O dInfus 10U dlfos O dIfus CITTTatdau
RAIS
Processo de solicitagdo de liberacéo de Até parecer Lo
02.11.09.04 FG?I'S ¢ fFi)naI 10 anos 2 anos Eliminagéo
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02 GESTAO DE PESSOAS

02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos

02.11.11 Controle de Atividades de Medicina no Trabalho

Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo Prazo de Legalidade dos Prazos e
Caodigo Tipo Documental Corrente Intermediério ~ Destinacéo Final ~ Documento equivalente
Precaucgéo Observagdes
(Setor) (Geral)
Comprovante de entrega do PPP - Perfil At
02.11.11.01 provant . 9a s desfazimento 20 anos - *
profissiograficoprevidenciario .
do vinculo
02.11.11.02 Processo de solicitagdo de PPP - Perfil AFe
L . o desfazimento 20 anos - *
profissiograficoprevidenciario .
do vinculo
02.11.11.03 Guia de encaminhamento da Pericia e a
. Até emisséo * * *
Médica
02.11.11.04 Até
homologacéo Enquanto o
Atestado médico ou langamento servidor estiver 2 anos Eliminagao
de ativo
afastamento
02.11.11.05 Laudo médico de inaptiddo
servidores/Atestadode  saude * * * *
ocupacional
02.11.11.06 Laudo médico para isengdo de Imposto N N 3 .
de Renda
02.11.11.07 Laudo técnico de condicbes Até
ambientais do trabalho elaboragéo de 20 anos 20 anos Guarda Permanente
LTCAT novo laudo
02.11.11.08 Programa de controle médico de Até
saude ocupacional atualizagéo do 20 anos 20 anos Guarda Permanente
PCMSO programa
02.11.11.09 Até
Programa de gerenciamento de riscos atualizacéo 20 anos 20 anos Guarda Permanente
PGR do
programa
02.11.11.10 Programa de prevencéo de riscos Até
ambientais PPRA atualizagio 20 anos 20 anos Guarda Permanente
do
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programa

03.01 Gestéo dos Instrumentos de Planejamento

03.01.01 Planejamento Estratégico

Tipo Documental Cecellelpiezvsidelgtiaitd Destinacéao
Caodigo p Fase Fase Prazo de Finalg Observacoes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucéo
03.01.01.01 Oficio sobre Planejamento Estratégico 2 anos Eliminacio
e do Poder Executivo ¢
03.01.01.0 Comunicagéo Interna sobre
’ 2‘ ’ Planejamento Estraté8ico do Poder 2 anos Eliminagéo
Executivo
03.01.01.0 Relatérios Gerados pelo Sistema 5 Eliminaca
3 Contabil do Poder Executivo anos iminagao
03.01.01.0 Registro das Metas do Planejamento L Guarda
4 Estratégico Vigéncia 5 anos Permanent

H m

03.01 Gestdo dos Instrumentos de Planejamento

03.01.02 Audiéncias Publicas do Governo

. Local e prazos de guarda
- Tipo Documental
Cédigo Fase Fase Prazo de
Corrente Intermediaria Precaucéo

Destinacédo
Final

Observagdes Equivaléncias

Documentos relacionados as audiéncias
03.01.02.01 publicas, matérias, lista de presenca, atas, 2 anos Eliminagéo
links e outros doucmentos.

03.01 Gestdo dos Instrumentos de Planejamento

03.01.03 Elaboracéo, Revisédo e Consolidacdo da Lei do Plano Plurianual - PPA

. Local e prazos de guarda . x
AT Tipo Documental Destinacéo ~ PN
Cdédigo Fase Fase Prazo de Final Observacgdes Equivaléncias
Corrente Intermediéaria Precaucéo
Orientagcdes para Elaboracao do Plano o Lo A vigéncia se encerra quando da
03.01.03.01 Plurianual - PPA Vigéncia 1ano Eliminagéo conclusio do PPA
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Registro das informac6es e valores

03.01.03.02 constantes no PPA (Plano Plurianual) Lano 5anos Eliminagso
03.01.03.03 Oficio sobre Plano Plurianual - PPA Vigéncia 4 anos Elliminacao A vigéncia se encerra quando da
conclusdo do PPA
Processo para Elaboragéo do Plano Até a
03.01.03.04 para ¢ prestacéo de 12 anos Eliminagao
Plurianual - PPA
contas
. . o Guarda A vigéncia se encerra quando da
03.01.03.05 Lei do Plano Plurianual - PPA Vigéncia 4 anos Permanente conclusio do PPA
03 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
03.01 Gestéo dos Instrumentos de Planejamento
03.01.04 Elaboracao, Revisado e Consolidagao da Leide Diretrizes Orgamentarias - LDO
. Local e prazos de guarda . ~
Cédigo iy Doszls] F c : Fase Prazo de Des':t;:;t;ao Observagoes Equivaléncias
ase torrente Intermediaria Precaucéo
Relatério de Demonstrativos da Lei de Guarda
03.01.04.01 Diretrizes Or¢camentéarias - LDO Lano 10 anos Permanente
03.01.04.02 Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO 1 ano 10 anos Guarda
Permanente
03 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
03.01 Gestdo dos Instrumentos de Planejamento
03.01.05 Elaboragéo, Reviséo e Consolidacdo da Lei Orcamentéaria Anual - LOA
o Tipo Documental Lol o[prenss Goglenia Destinacao ~ P
Cadigo Fase Fase Prazo de Final Observagdes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucédo
03.01.05.01 Registro da Propostg_da Receita 1 ano 5 anos Eliminagéo
Orcamentaria
03.01.05.02 Proposta de Despesa Orgamentéaria 1 ano 5 anos Eliminagéo
03.01.05.03 Oficio sobre Lei (E(r)gAamentarla Anual - 1 ano 5 anos Eliminagao
Relatério de Demonstrativos da Lei 1 ano 10 anos Guarda
04.01.05.04 Orgamentéaria Anual - LOA Permanente
Relatério sobre Projecdes da Lei 1 ano 10 anos Guarda
03.01.05.05 Orcamentéaria Anual - LOA Permanente
Processo para Elaboragéo da Lei res?at\e;) de 12 anos Eliminacio
03.01.05.06 Orgamentaria Anual - LOA prestac &
contas
03.01.05.07 Lei Orgcamentéaria Anual - LOA 1 ano 10 anos Guarda

Permanente
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03.01 Gestéo dos Instrumentos de Planejamento

03.01.06 Monitoramento e Avaliacdo da Execucdo do Plano Plurianual e dos Orgcamentos

Tipo Documental Cecallelpnazosluelapaids Destinacao
Caodigo p Fase Fase Prazo de Finalg Observagoes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucéo
Relatério Anual de Avaliagao do Plano Lo
03.01.06.01 Plurianual — PPA 6 anos 5 anos Eliminag&o

03.01 Gestéo dos Instrumentos de Planejamento

03.01.07 Normatizagdo, Programacdo e Alocacdo de Recursos Orcamentarios e Financeiros

Tipo Documental Cocellelpiazosideloiionda Destinacao
Cadigo P Fase Fase Prazo de Finalg Observacdes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucéo
LOA - Lei Or¢camentaria Anual e seus Guarda
03.01.07.01 anexos Lano 10 anos Permanente
LDO - Lei de Diretrizes Orgamentarias 1ano 10 anos Guarda
03.01.07.02 Permanente

03.02 Gestdo do Orgcamento
03.02.01 Acompanhamento da Execucé&o do Orgamento
o Tipo Documental LioEal @ srekios e Gl Destinacédo - P
Cadigo Fase Fase Prazo de Final Observacoes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucédo
Processo de Contratagdo
1) Os recursos vinculados originados de de Operagao de Créditos
financiamento deverdo acompanhar os Junto & Organismos
x Até a prazos de guarda e destinagé@o do Financeiros Externose
03.02.01.01 Processo de (_:apta(;_ao de Recursos aprovacéo das 20 anos Eliminacéo contrato com o financiador.
Financeiros . Internos. Processos de
contas 2) Os recursos diretos devem Linha deCrédi
acompanhar os prazos de guarda do . m aae rg ito, 5
processo que originou a contrag&o Empréstimos e Liberagdode
Recursos
03.02.01.02 Relatdrios Gerenciais de a rO\f;:éé?) das 12 anos Eliminagao
e Acompanhamentodo Orcamento p cor:;tas &
Processo de Estimativa/Célculo de A vigéncia se encerra quando da
03.02.01.03 Pagamento de Precatérios para Vigéncia 5 anos Eliminagéo gencia s qual
= quitagdo do precatorio
Inclusdoem Orgamento
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03.02 Gestdo do Orgcamento

03.02.02 Alteragao Orcamentaria

Local e prazos de guarda

Cadigo T[E0 BRErimETie! Fase Fase Prazo de DesFtilrr:Z:;ao Observacoes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucéo
Processo para Alteragdo do Quadro de T
03.02.02.01 Detalhamento de Despesa - QDD 2 anos 5 anos Eliminag&o
Até a
03.02.02.02 Solicitagdo de Alteragcdo Orgamentaria aprovagéo das 12 anos Eliminagao
contas
Solicitagao de Alteracdo da Receita Ate~a Lo
03.02.02.03 Previ aprovagéo das 12 anos Eliminagao
revista
contas
N N Até a Processo sobre
03.02.02.04 Processo sgbre Alteragdo da Acdo aprovagéo das 12 anos Eliminagéo Remanejamentode Acéo
rgamentaria .
contas Orgcamentaria
Processo para Abertura de Crédito Até a
03.02.02.05 Adicional: Suplementar, Especial e aprovacéo das 12 anos Eliminagédo
Extraordinario contas

03.03 Gestdo e Execucédo Financeira e Contabil

03.03.01 Execucgdo Financeira

Cadigo

Tipo Documental

Local e prazos de guarda

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Prazo de
Precaucéo

Destinacao
Final

Observagdes

Equivaléncias

03.03.01.01

Programacao de Desembolso
Financeiro

Até a
aprovacgéo das
contas

12 anos

Eliminagao

03.03.01.02

Processo de Suprimento de Fundos

Até a
aprovacéo das
contas

12 anos

Eliminacéo

03.03.01.03

Guia de Devolucéo

Até a
aprovacéo das
contas

12 anos

Eliminacéo

03.03.01.04

Nota de Empenho

Até a
aprovacéo das
contas

12 anos

Eliminacéo

03.03.01.05

Nota de Liquidagédo

Até a
aprovacéo das
contas

12 anos

Eliminagéo

03.03.01.06

Nota Patrimonial

Até a
aprovacgéo das
contas

12 anos

Eliminagéo
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Até a
03.03.01.07 Ordem Bancaria aprovagéo das 12 anos Eliminagao
contas
Guia de Recolhimento de Imposto Até a o Atribuido prazo prec‘au‘cional de 35 anos
03.03.01.08 SobreServico - 1SS aprovacgéo das 35 anos Eliminagao na fase intermediaria em razéo da
contas instauracdo de possiveis litigios judiciais
Guia de Recolhimento do Imposto de Até a . Atribuido prazo precaucional de 35 anos
03.03.01.09 Renda aprovagéo das 35 anos Eliminagao na fase intermediaria em razéo da
contas instauracdo de possiveis litigios judiciais
Até a .
03.03.01.10 Guia de Recolhimento do INSS - GPS aprovagéo das 100 anos Eliminagao O prazo total dfo%uarda devera ser de
contas anos
Até a ) Guias de Recolhimento do
03.03.01.11 Guia de Recolhimento de FGTS aprovagédo das 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda devera ser de FGTSe de Informagbes a
100 anos A )
contas PrevidénciaSocial - GFIP
Até a .
03.03.01.12 Guia de Recolhimento de PIS/PASEP aprovagéo das 100 anos Eliminagao O prazo total dfo%uarda devera ser de
contas anos
) ) I Até a Atribuido prazo precaucional de 35 anos
03.03.01.13 Guia de Recolhlsmedqto Ide Contribuigéo aprovagéo das 35 anos Eliminagao na fase intermediaria em razéo da
indica contas instauracdo de possiveis litigios judiciais
Até & Documento de Arrecadagédo
03.03.01.14 Documento de Arrecadacao aprovacéo das 12 anos Eliminacao da Receita Fedgra_l - DARF.
contas DocumentoUnico de
Arrecadacéo - DUA
Até a
03.03.01.15 Processo de Devolugédo de Receita aprovagéo das 12 anos Eliminacao
contas
03 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
03.03 Gestdo e Execucédo Financeira e Contabil
03.03.02 Controle da Contabilidade
" Tipo Documental Levalldipazs-luclquaids Destinacéo ~ s A
Cédigo Fase Fase Prazo de Final Observacgdes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucéo
Até a Guarda
03.03.02.01 Conciliagdo Contabil/Bancaria aprovacéo das 12 anos Extrato de Conta
Permanente
contas
Até a Guarda
03.03.02.02 Relatério de Detalhamento Contabil aprovacéo das 12 anos
Permanente
contas
Até a
03.03.02.03 Relagdo de Ordens Bancarias aprovacéo das 12 anos Eliminagéo
contas
Até a Guarda : :
03.03.02.04 Balangos Contébeis aprovagéo das 12 anos Balancetes Financeiros
Permanente

contas
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. . Até a
Declaracao de Débito e Crédito = Lo
03.03.02.05 TributarioFederal - DCTE aprovagéo das 12 anos Eliminagao
contas
Declaracao de Imposto de Renda Até a
03.03.02.06 Retido naFonte - DIRF aprovacgéo das 12 anos Eliminagao
contas
Até a
03.03.02.07 Notas Fiscais aprovagéo das 12 anos Eliminagao
contas
03 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
03.03 Gestao e Execucédo Financeira e Contabil
03.03.03 Prestacao de Contas e Controle Interno
. Local e prazos de guarda . =
Cédigo Tipo Documental Fase Fase Prazo de DeSFti'::Ian Observacdes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucéo
Até a Guarda
03.03.03.01 Relatério de Auditorias Recebidas aprovagéo das 12 anos p
ermanente
contas
Processo para Prestacdo de Contas ao Até a Prestacio de Contas Anual
03.03.03.02 Tribunal de Contas do Estado do aprovacéo das 20 anos Guarda ¢
e Permanente - PCA
EspiritoSanto contas
. Até a =
. Prestacdo de Contas de
03.03.03.03 Processo para Erestagao de Contas de aprovacéo das 12 anos Eliminacao ac
Adiantamento contas Suprimento de Fundos
Relatérios e Pareceres relativos ao Até a Guarda Relatorio e Parecer da
03.03.03.04 Controle Interno para o Tribunal de aprovacéo das 12 anos Permanente Unidade Executora de
Contasdo Estado do Espirito Santo contas Controle Interno -RELUCI
Até a
03.03.03.05 Processo de Toma_da de Contas concluséo do 20 anos Guarda Incluem-;e tomada dAe pontas
Especial : Permanente especial de convénios
procedimento
Processo Administrativo para Execucéo 5 anos 20 anos Eliminacio
03.03.03.06 do RELUCI ¢
03.03.03.07 Relatério de Gestao das Secretarias 5 anos 20 anos Guarda
Permanente
04 GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
04.01 Coordenacao e Controle dos Servicos de Mensageria e Telecomunicacgéao
04.01.01 Controle da Prestacéo de Servigos Postais e Mensageria Oficial
Prazo de Guarda . =
AT . Destinacéo ~ A
Caodigo Tipo Documental Fase Fase Prazo de Final Observagoes Equivaléncias

Corrente Intermediaria Precaucéo
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Fatura para Pagamento por Prestacao Até a
04.01.01.01 P 9a por ¢ aprovagéo das 12 anos Eliminacao Eliminagao
de Servicos Postais
contas
04 GESTAO DA COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL
04.02 Assessoria de Comunicacéo
04.02.01 Divulgacdo das Agdes Institucionais
Prazo de Guarda Destinagaio
Codigo Tipo Documental Fase Fase Prazo de Final Observagoes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucéo
Matérias Jornalisticas Publicadas em 1 ano 5 anos Guarda
04.02.01.01 Veiculos Oficiais de Comunicagdo Permanente Reportagens
Quando houver alteragéo substancial no
04.02.01.02 Site Institucional Vigéncia Guarda Iayout ou nolcqnteudo d? site, dgvese Layout de Site
Permanente | providenciar copia da verséo anterior para
Guarda Permanente
Folder, Banner, Cartaz, Cartéo de Visita, Guardar permanentemente um exerpplar
. : ; S de cada material que reflita as acdes
Convite, Informativo e Card Produzidos 1 ano 5 anos Eliminagao A ) .
04.02.01.03 P . estratégicas governamentais ou registre a
porOrgéos Estaduais A
memodria institucional
Banco de Imagens e Registros Guarda Video Institucional.
04.02.01.04 Audiovisuais 4 anos 5anos Permanente Reg|st_r0Fotograf|c0.
Registro Sonoro
04 GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
04.03 Controle das Correspondéncias
04.03.01 Controle de Correspondéncias
Prazo de Guarda . =
2T . Destinacéao ~ A
Caodigo Tipo Documental Fase Fase Prazo de Final Observacoes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucédo
A correspondéncia interna que veicula
conteuddos rotineiros, em geral, ndo
04.03.01.01 Circular, Aviso e Comunicacéo Interna 2 anos Eliminagéo implica em continuidade Qdmmlstratwa. Reportagens
Quando o documento integrar um
processo obedecera a sua temporalidade
e destinacao
04.03.01.02 Memorandos 2 anos Eliminagéo
04.03.01.03 Convites e Mensagens de 2 anos Eliminag&o
Agradecimento, Felicitacdo ou Pésames
04.03.01.04 Oficio, Carta, Requerimento 2 anos Eliminagéo Correspondéncias
04.03.01.05 C déncia Eletroni 5 Eliminac Email Corporativo.
.03.01. orrespondéncia Eletronica anos iminacéo Comunica
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05 GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMAGAO

05.01 Gestdo de Documentos Arquivisticos
05.01.01 Diretrizes e Normas Referentes a Arquivo e Protocolo
Prazo de Guarda Destinagao
Codigo Tipo Documental Fase Fase Prazo de Final Observacoes Equivaléncias
Corrente Intermediéaria Precaucéo
Manuais, Normas e Instrucdes
05.01.01.01 Normativas para a Gestédo de Vigéncia 5 anos Pe?#g:mc(‘;\te Guardar somair:(t)estt: 21 eexmemplar como
Documentos g
Plano de Classificagdo e Tabela de A Guarda Guardar somente um exemplar como
05.01.01.02 Temporalidade de Documentos Vigéncia 5 anos Permanente amostragem
Processo para Aprovacéo de Plano de
Classificacdo e Tabela de 5 anos 10 anos Guarda
05.01.01.03 Temporalidadedas Atividades Permanente
Finalisticas

05 GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMAGCAO

05.01 Gestdo de Documentos Arquivisticos
05.01.02 Arquivamento e Destinagao deDocumentos Arquivisticos
Prazo de Guarda Destinagio
Codigo Tipo Documental Fase Fase Prazo de Final Observacoes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucéo

Listagem de Transferéncia de Guarda

05.01.02.01 Documentospara Guarda Intermediéria 5 anos 10 anos Permanente
05.01.02.02 Processo para Eliminacao de 5 anos 10 anos Guarda

Documentos Permanente
05.01.02.03 Listagem de Recolhimento de 5 anos 10 anos Guarda

Documentos Permanente

05.01.02.04 Termo de Recolr_ur,ne_nto de Acervo 5 anos 10 anos Guarda Listagem Descritiva do Acervo
Arquivistico Permanente

05 GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO

05.01 Gestdo de Documentos Arquivisticos

05.01.03 Politicas de Acesso a informagao

Prazo de Guarda . =
AT ) Destinacéo - A
Codigo Tipo Documental Fase Fase Prazo de Final Observagoes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucdo

05.01.03.01 Relatério Anual - R(_)! de Informacgdes 5 anos Guarda
Desclassificadas Permanente

05.01.03.02 Relatério Anual - R(_JI dos Documentos 5 anos Guarda
Classificados Permanente
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Relatério Anual - Estatistica de Pedidos Guarda
05.01.03.03 e Informagfes sobre o Requerente 5 anos Permanente

Formulario para Classificagdo do Grau A Lo
05.01.03.04 de Sigilo das Informacdes Vigéncia 10 anos Eliminagao

Formulario para Solicitagdo de Acesso a
05.01.03.05 Informacéo

Formulario para Solicitacao de

05.01.03.06 Desclassificacao da Informagéo

Formulario para Recurso de Solicitagdo
05.01.03.07 de Acesso a Informagédo Negado

Formulario para Reclamacao sobre

05.01.03.08 Solicitacdo de Acesso a Informagéo

06 GESTAO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

06.01.01 Controle e Auditoria Interna
Prazo de Guarda Destinagio
Codigo Tipo Documental Fase Fase Prazo de Final Observacoes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucéo
06.01.01.01 Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI 4 anos 2 anos - Guarda
Permanente
06.01.01.02 Manual de Auditoria Interna 8 anos 4 anos - Guarda
Permanente
Processo de Auditoria Interna 8 anos 12 anos - Guarda
06.01.01.03 Permanente
06.01.01.04 Processo de Auditoria de Monitoramento 8 anos 12 anos - Guarda
Permanente
06.01.01.05 Processo de Inspecéao 8 anos 12 anos - Guarda
Permanente
06.01.01.06 Processo de Ordqm (_1e Servigo de Nota 4 anos 12 anos _ Guarda
Técnica Permanente
06.01.01.07 Relatério de Atividades do Orgéo Central Guarda
do Sistema de Controle Interno - RELACI 4 anos 4 anos ) Permanente
Relatério de Parecer Conclusivo da
06.01.01.08 Unidade Executora de Controle Interno - 2 anos 5 anos - Guarda
Permanente
RELUCI
Relatdrio de Parecer Conclusivo do Orgédo Guarda
06.01.01.09 Central do Sistema de Controle Interno - 2 anos 5 anos -
Permanente
RELOCI
Oficio e notificagdo de 6rgdos externos
06.01.01.10 fiscalizadores exclusivo ao Controle 2 anos 5 anos - Guarda
Interno Permanente
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07 GESTAO DE GABINETE

07.01 Gerenciamento das Ac¢des de Protecdo e Defesa Civil

07.01.01 Planejamento das AgOes de Protecéo e Defesa Civil

Prazo de Guarda Destinag&o
Cédigo Tipo Documental Fase Fase Prazo de Final Observacoes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucéo
Relatérios de setores de
07.01.01.01 Plano Municipal de Contigéncia 5 anos 15 anos Guarda risco geoldgico. Documento
Permanente digital

07 GESTAO DE GABINETE

07.01 Gerenciamento das Acdes de Protecao e Defesa Civil

07.01.02 Registro de Ocorréncias e Denuncias para a Defesa Civil

Prazo de Guarda Destinagéo
Caodigo Tipo Documental Fase Fase Prazo de Final Observacoes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucéo
Solicitac&o de vistoria sobre riscos Vigéncia de + Lo
07.01.02.01 geolégicos e estruturais 1 ano 5 anos Eliminagéo
Registro de ocorréncia por telefone para a T ’ A
07.01.02.02 Defesa Civil 1lano 4 anos Eliminacéo Ficha de ocorréncia
07.01.02.03 Solicitagdo de'V|stor|a para Corte/ poda de 1 ano 4 anos Eliminago
arvore em risco

07 GESTAO DE GABINETE
07.01 Gerenciamento das Acdes de Protecdo e Defesa Civil

.03 Vistoria, Notificac&o, Interdig&o e Desinterdi¢do de Edificagdes e Construcdes em Area de Risco

Prazo de Guarda . =
o . Destinacao ~ S
Caodigo Tipo Documental Fase Fase Prazo de Final Observacoes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaugédo
Relatério de vistoria de risco
em edificagdes; Relatério de
Relatdrio de vistoria de risco geolégico e Guarda Visita técnica e laudo de
07.01.03.01 estrutural 5anos 8 anos permanente vistoria técnica; Certiddo de
vistoria de levantamento de
risco;
07.01.03.02 Notificacéo preventiva da Defesa Civil 5 anos 8 anos Guarda
permanente
07.01.03.03 Laudo de |nterd_|<;a£o/de5|nterd|gao de 5 anos 8 anos Guarda
imovel permanente
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07 GESTAO DE GABINETE

07.01 Gerenciamento das Ac¢des de Protecdo e Defesa Civil

07.01.04 Registro e Fornecimento de Dados e Informagao sobre Desastre

Prazo de Guarda Destinaco
Caédigo Tipo Documental Fase Fase Prazo de Final Observacbtes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucéo

. Guarda

07.01.04.01 Dossié de evento natural/desastre 2 anos 8 anos permanente
Relatério de a¢des desenvolvidas pela Guarda Relatorio de controle de
| VOIVI u . .
C vistorias - mensal, semestral

07.01.04.02 Defesa Civil 2 anos 8 anos permanente e anual

07 GESTAO DE GABINETE

07.01 Gerenciamento das Acdes de Protecdo e Defesa Civil

07.01.05 Identificag&o, Mapeamento e Monitoramento das Areas de Risco e Desastres

Prazo de Guarda

movimentos de massas e enchentes

g Destinacao - A
Caodigo Tipo Documental Fase Fase Prazo de Finalg Observacoes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucéo
Processo de Estudo Geolégico - Agéo
emergencial para reconhecimento de Guarda
07.01.05.01 areas de alto e muito alto risco a 5anos 15 anos permanente

. oscesTAOWRiDIA

. osoiAssessoramemodoComenciosodudicial

08.01.01 Representar judicialmente o Municipio em processos nas esferas estadual, federal e trabalhista
Prazo de Guarda . x
2T . Destinacéao - PN
Caodigo Tipo Documental Fase Fase Prazo de Final Observagoes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucéo
. A A vigéncia esgota-se com o término das
At€ 0 transito fases recursal e executdria das acdes
08.01.01.01 Processo Judicial em julgado da 2 anos Eliminagéo N . ¢
= judiciais em andamento, motivo pelo qual
acao . e
justifica-se o prazo da destinacgéo final.
. A A vigéncia esgota-se com o término das
A€ 0 transito fases recursal e executdria das acdes
08.01.01.02 Solicitagc&o de Informagbes em MS em julgado da 2 anos Eliminagéo Lo ’ ¢
= judiciais em andamento, motivo pelo qual
acao . ke
justifica-se o prazo da destinacéo final.
. A A vigéncia esgota-se com o término das
At€ 0 transito fases recursal e executdria das agdes
08.01.01.03 Solicitac&o de Esclarecimentos em ACP em julgado da 2 anos Eliminagéo Lo ; ¢
= judiciais em andamento, motivo pelo qual
acao . e
justifica-se o prazo da destinacéo final.
Solicitacio de documento contabil para Até o transito A vigéncia esgota-se com o término das
08.01.01.04 subsidiar Cumprimento de sentenca em julg?do da 2 anos Eliminagéo _ fa_ls_es_ recursal e executorla_das acoes
acao judiciais em andamento, motivo pelo qual
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justifica-se o prazo da destinagéo final.

08.01.01.05

Oficios / requerimentos relacionados ao
contencioso judicial

Até o transito
em julgado da
acgao

2 anos

Eliminagdo

A vigéncia esgota-se com o término das
fases recursal e executéria das acdes
judiciais em andamento, motivo pelo qual
justifica-se o prazo da destinacgéo final.

08.01.01.06

Pagamentos de custas, honorarios,
precatérios, OPV's e outras despesas
judiciais relacionadas

Até o transito
em julgado da
acgao

2 anos

Eliminagao

A vigéncia esgota-se com o término das
fases recursal e executéria das acoes
judiciais em andamento, motivo pelo qual
justifica-se o prazo da destinacgéo final.

08.01.01.07

Parecer técnico-contabil

Até o transito
em julgado da
acgao

2 anos

Eliminagao

A vigéncia esgota-se com o término das
fases recursal e executéria das acdes
judiciais em andamento, motivo pelo qual
justifica-se o prazo da destinagéo final.

Prazo de Guarda Destinacéo
Codigo Tipo Documental Fase Fase Prazo de Final Observacoes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucéo
. o Apés o uso priméario, o documento passa a
08.01.02.01 Planilha de dISFrIb.UI.QQO de processos * * Guarda ser considerado fonte de pesquisa e
judiciais permanente . ~
informacéo.

Prazo de Guarda . =
o . Destinacao ~ s A
Codigo Tipo Documental Fase Fase Prazo de Ene Observagoes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucéo
. S Apés o uso primario, o documento passa a
08.01.03.01 Planilha de d'StF'k?“'Gaf) de processos * * Guarda ser considerado fonte de pesquisa e
administrativos permanente - «
informacao.

Prazo de Guarda . x
Codi . Destinacéo ~ L
6digo Tipo Documental Fase Fase Prazo de Final Observagoes Equivaléncias
Corrente Intermediaria Precaucdo
08.02.01.01 Notificagéo extrajudicial 5 anos 2 anos Guarda Documento apre_senge} interesse tecnico-
permanente cientifico.
08.02.01.02 Acordo extrajudicial 5 anos 2 anos Guarda Documento apre_senge} interesse tecnico-
permanente cientifico.
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DECRETO N° 5404, DE 05 DE NOVEMBRO DE 2024.

DISPOE SOBRE A PUBLICAGCAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO
DE DOCUMENTOS E TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINAGAO DAS ATIVIDADES-FIM DO MUNICIPIO DE VARGEM
ALTA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes legais;

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico promover a gestao e
a protegdo especial de documentos de arquivo, bem como assegurar o
acesso as informagfes neles contidas, nos termos do § 2° do art. 216
da Constituigdo da Republica e do art. 1° da Lei Federal n° 8.159, de 8
de janeiro de 1991,

CONSIDERANDO que compete a Administragcdo Publica Municipal a
definicdo de critérios de organizacdo e vinculagdo de seus arquivos,
bem como a gestéo e o acesso aos documentos, de acordo com o art.
21 da Lei Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991,

CONSIDERANDO a necessidade de reduzir ao minimo essencial a
documentagdo acumulada nos arquivos, sem prejuizo da salvaguarda
dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de direito, das
informagdes indispensaveis ao processo decisoério e a preservagéo da

histéria e da mem6ria institucional.

CONSIDERANDO o Decreto n® 4754, de 19 de setembro de 2022, que
instituiu o Programa de Gestdo Documental (PROGED) da Prefeitura
Municipal de Vargem Alta, e as Portarias n° 048/2023, de 15 de mar¢o
de 2023, e n°® 199/2024, de 25 de outubro de 2024, que nomearam e
alteraram, respectivamente, as Comissdes Setoriais de Avaliagdo de
Documentos (CADS).

CONSIDERANDO a proposta do Plano de Classificacdo de
Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade e Destinagdo (TTD)
referentes as atividades-fim, elaborados pelas Comissdes Setoriais de

Avaliagdo de Documentos (CADS);

CONSIDERANDO que os instrumentos foram aprovados pelo

Secretério de Administracao, e sob anuéncia do Prefeito Municipal.

DECRETA:

Art. 1° Dar publicidade ao Plano de Classificacdo de Documentos e
Tabela de Temporalidade e Destinagao das Atividades-fim da Prefeitura

Municipal de Vargem Alta, conforme ANEXO I.

Art. 2° Tais instrumentos estardo disponiveis na integra para consulta
e download no sitio eletrdnico da Prefeitura de Vargem Alta, no

endereco www.vargemalta.es.gov.br.

Art. 3° Qualquer interessado podera apresentar impugnagcdo em
relacdo aos critérios de valoracdo adotados na Tabela de
Temporalidade, por requerimento dirigido & Secretaria Municipal de

Administracao.

§ 1° A impugnacédo sera encaminhada as Comissdes Setoriais de

Avaliagdo de Documentos (CADS), para avaliagdo e consideragdes.

§ 2° Nao havendo, no prazo de 15 (quinze) dias ap6s a publicagdo deste
decreto manifestagdo de impugnac&o, os instrumentos de gestdo

arquivistica supracitados, passam a vigorar automaticamente.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 5° Revogam-se as disposigdes em contrario.

Vargem Alta - ES, 05 de novembro de 2024.

ELIESER RABELLO

Prefeito Municipal
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PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ATIVIDADES-FIM
VARGEM ALTA/ES
2024
1° EDICAO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS ATIVIDADES-FIM
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FUNCAO

10 GESTAO AGRICOLA

A gestéo agricola da prefeitura coordena e supervisiona as atividades relacionadas ao setor agricola no municipio. Isso inclui o planejamento e a
implementacéo de politicas e programas de apoio aos agricultores, a gestdo de recursos para projetos de desenvolvimento rural, e a promogéo de
praticas agricolas sustentaveis. Além disso, a gestéo agricola lida com a execucao de programas de assisténcia técnica e financeira, visando melhorar
a produtividade e a qualidade de vida no campo.

Subfuncéo 10.01 Gestéo das Atividades Agricolas
Atividade 10.01.01 Registro de Estabelecimentos e Equivaléncias
Produtos de Origem Animal
Tipos Processo de requerimento de Registrode - "
. : f Relatérios de setores de risco
Documentais 10.01.01.0 estabelecimentos e produtos de origem ) ' . '.
1 geoldgico. Documento digital

Subfuncéo

animal.

Administracdo Das Politicas De Desenvolvimento Do Setor Agricola

Administracdo de execugédo da
patrulha mecanizada agricola Registro

Atividade 10.02.01 de Estabelecimentos e Produtos de 2 IELEES
Origem Animal
Ficha de solicitagao do servigo a ser
10.02.01.01 executado solicitado pelo produtor
(Ordem de servico)
10.02.01.0 Solicitagdo da %UIF para emisséo do
Tipos 2 oleto
Documentais Emisséo de relatério mensal de
10.02.01.0 atendimentos e valores gerados pelos
3 atendimentos de maquinario
Subfuncéao 10.03 Gerenciamento Da Agricultura E Pesca
Fiscalizagdo Industrial e Sanitaria de
Atividade 10.03.01 produtos de Origem Animal Equivaléncias
Tipos 10.03.01.0 Notificacéo de fiscalizagéo, adverténcia,
Documentais ’ 1' ' auto de infragédo da Agricultura
Subfuncéao 10.04 Gerenciamento de Documentos
Controle dos documentos e servigos
Atividade 10.04.01 de manutencéo dos veiculos e Equivaléncias
maquinérios
Tipos Relatério de manutencédo de maquinas e
. 10.04.01.0 - -
Documentais 1 veiculos da Agricultura

Subfuncéo

Incentivo das Acdes de Fomento Agricultura Familiar

Apoio ao fomento da agricultura

Atividade 10.05.01 o Equivaléncias
familiar

10'051'01'0 Ficha de cadastro do feirante

10.05.01.0 Abertura de processo pal"a tramitacdo do
2 cadastro do feirante

Tipos
Documentais 10.05.01.0 Emisséo de documepto de caracterizagdo

3 do feirante

10.05.01.0 Relatério mensal de recebimento dos

4

Ticket's dos produtores
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GESTAO DE INTERIOR

FUNCAO 11

Essa fungéo se refere a administracéo e coordenacgédo das atividades e servigos nas areas rurais e periféricas de um municipio. Abrange a elaboragéo
de planos estratégicos para o desenvolvimento das areas rurais, incluindo a criagdo de infraestrutura, servigos publicos e oportunidades econémica,
gerencia a construgédo e manutengao de infraestrutura basica, como estradas, pontes, escolas e unidades de salde. De modo geral, a gestdo de interior
é essencial para garantir que as areas rurais e periféricas tenham as condig6es necessarias para se desenvolver de forma equilibrada e sustentavel,
promovendo a melhoria da qualidade de vida para seus habitantes e integrando essas areas ao desenvolvimento geral do municipio.

Subfuncéo 11.01 Departamento de Estradas e Conservacéao
Atividade 11.01.01 Conservacdo e Manutencéo de Equivaléncias
estradas em comunidades rurais
11.01.01.0 Solicitagcdo de servigos diversos em
1 estradas rurais/vicinais
Tipos 11.01.01.0 Solicitagcdo de retirada/ implantacao de
Documentais ' 2 ’ redutor de velocidade em perimetro rural
com calcamento
11'013'01'0 Processo de doagéo de terra
Subfunc¢éo 11.02 Departamento de Interior
Atividade 11.02.01 Manutencéo mecénica e coordenacéo Equivaléncias
de artefatos
11.02.01.0 Processo de requerimento para
Tipos ’ 1 ' realizacdo de servico em propriedade
Documentais particular (DAM)
11.02.01.0 Processo de requerimento de artefatos
' 2 ' para uso em propriedade particular
(DAM)
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A gestédo de assisténcia social municipal é responsavel por coordenar e implementar politicas e servigos destinados a apoiar individuos e familias
em situacao de vulnerabilidade social. Seu objetivo € promover o bem-estar, a incluséo e a dignidade das pessoas, contribuindo para a reducao das
desigualdades e a melhoria das condi¢Bes de vida. A gesté@o de assisténcia social municipal desempenha um papel crucial na construgdo de uma

rede de protecao e apoio para os cidadaos em situagdo de vulnerabilidade, promovendo a justiga social e a inclusdo no municipio.

Atividade 12.01.01 Gerenciamento do Sistema Unico de Equivaléncias
Assistencia Social
12.01.01.0 . oA . Instrumento de planejamento
1 Plano Municipal de Assisténcia Social e gestio da Politica de AS.
Instrumento eletronico de
12.01.01.0 Pl de Acio do Cofi ) q planejamento/previsédo
I ano de Acao do Lofinanc lamento da utilizado pela Secretaria
2 Assisténcia Social A A
Nacional de Assisténcia
Social/SNAS .
12.01.01.0 Termo de Aceite para financiamento das
Tipos 3 acOes Assistencia Social
Documentais . . A
12.01.01.0 Censo do Sistema Unico de Assisténcia .
4 Social (SUAS) Processo de monitoramento..
prestacéo de contas do ofinanciamento
12'0%'01'0 Municipal, Estadual e Demonstrativo
Sintético Fisico Financeiro do FNAS
Processo relativo a prestagéo de contas
12.01.01.0 de recursos financeiros estaduais,
6 municipais e federais de Programas,
Projetos e Servigos da Assisténcia Social
12.01.01.0 Cadastro Nacional das entidades de x
7 Assisténcia Social - CNEAS Ferramenta de gestdo.
o Coordenagéo, acompanhamento e ) .
Atividade 12.01.02 execucao das atividades Equivaléncias
administrativas
Tipos 12.01.02.0
Documentais ’ 1' ’ Plano anual de contratacdes
Atividade 12.01.03 Protecéo e atendimento integral a Equivaléncias
familia e beneficios assistenciais
12.01.03.0 "
1 Processo de auxilio funeral
12.01.03.0 Termp de compromisso e
5 responsabilidade para recebimento de
Ti beneficio ou programa social
D 'pos ) 12.01.03.0 Processo relativo a concesséo de
ocumentais 3 beneficio de prestagdo continuada
12.01.03.0 Processo de concesséo de Aluguel
4 Social
12'015'03'0 Carteira do idoso
Atividade 12.02.01 Cadastramento para Programas Equivaléncias
Sociais do Governo Federal
Tipos 12.02.01.0 Os formularios do Cadastro
Documentais T Processo de Cadastro Unico o
1 Unico.
Atividade 12.03.01 Promogdo e execucdo de atividades Equivaléncias
especializadas em assistencia social
Tipos 12.03.01.0 Processo de acompanhamento da
. T pessoa/familia em situacéo de
Documentais 1 - - .
vulnerabilidade e risco social
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Processo de acompanhamento de

12'032'01'0 adolescente em conflito com a lei
assistido pelo CREAS
Processo de acompanhamento de
12'033'01'0 pessoa/familia assistida em situacéo de
violéncia doméstica
Oficios especifico pela central de
12'03;1'01'0 flagrantes do judiciario, encaminhando
vitimas para busca ativa.
12.03.01.0 Pr_ocesso de acompanhamento de _b_usca
’ 5‘ ’ ativa e demanda espontanea das vitimas
de violéncia.
Processo de acompanhamento de
12.03.01.0 vitimas no Servico de Atendimento
6 Especializado a Familias e Individuos
(PAEFI).
12. 03 01.0 Processo de acompanhamento de

atendimento social - Andarilho e pessoas

em sntuaiao de rua

Atividade 12.04.01 Acolhimento Institucional de Crianca e Equivaléncias
Adolescente
Tipos 12.04.01.0 Processo de acompanhamento de
Documentais ’ 1' ’ atendimento a crianca e adolescente
abrigada
12.0 4 01.0 Processo de Prestacéo de contas dos

acolhimentos institucionais de crianca e
adolescentes

Atividade 12.05.01 Gerenciamento do Programa Crianga Equivaléncias
Feliz
Tipos
Documentais 12.05.01.01 Processo de acompanhamento do

Programa Crianca Feliz

Atividade 12.06.01 Gerenciamento de politicas publicas Equivaléncias
voltadas ao trabalho, emprego e
geracao
Ti 12.06.01.0 Processo de acompanhamento do
pos
Documentais 1 Mundo do Trabalho
12. 06 01.0

Processo de projeto habitacional

Zelo pelo cumprimentos dos direitos

Atividade 12.07.01 . Equivaléncias
da crianca e do adolescente
i 12.07.01.0 Processo’('ie acom_panhamento de
Tipos ’ 1' ’ pessoa/familia atendida pelo Conselho
Documentais Tutelar
12. 07 01.0 Processo de eleicdo de membro do

Conselho Tutelar

Atividade

12.08.01

Operagdes de Microcrédito

Equivaléncias

Tipos
Documentais

12.08.01.0
1

Operacdes de Microcrédito
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A gestao de obras e servigos urbanos municipais é responsavel por planejar, executar e manter a infraestrutura e 0s servigos essenciais que garantem
o funcionamento adequado e a qualidade de vida nas areas urbanas. Esta funcao é crucial para o desenvolvimento e a manutengdo das cidades. A
gestéo de obras e servigos urbanos inclui o planejamento urbano, a execucéo de obras, manutencéo e reparos de infraestrutura, entre outros servigcos

que buscam garantir o funcionamento adequado das areas urbanas.

Atividade 13.01.01 Controle e Parcelamento do Solo Equivaléncias
Tipos 13.01.01.0 Processo de solicitagdo de desdobro,
Documentais ’ 1‘ ' desmembramento, remembramento de
area
Anédlise de Parametros Urbanisticos
Atividade 13.01.02 para Con.strugao e_lnstalagao de Equivaléncias
Empreendimentos Visando o Uso e
Ocupacédo do Solo
Processo de consulta de diretrizes
13'011'02'0 urbanisticas paraprojeto de
arquitetura/loteamento
13.01.02.0 Processo de solicitagdo de renovagao de
2 alvara de licengapara construgéo
13.01.02.0 Processo de Solicitagdo de Certiddo de
3 Conclusdo deObra
13.01.02.0 Formuléario de solicitagéo de revalidagao
4 de CertiddoDetalhada
13.01.02.0 Proc.e.sso~de Aprovacgéo de I?ro!eto de
5 Modificagdo com ousem acréscimo de
area
Tipos ) 13.01.02.0 Processo de regularizagdo de obra
Documentais 6
13.01.02.0 Processo de Solicitagdo Certidao de
7 Habite-se
13.01.02.0 Processo de solicitagdo de licenca para
8 pequenas obras
13.01.02.0 Processo de Licenga para construgdo de
9 muro ou tapume
13.01.02.1 Processo de solicitagdo de Aprovagéo de
0 loteamento
13.01.02.1 Processo de solicitag@o de Licenca de
1 Demoli¢do
Atividade 13.02.01 Controle e Execug&o de Limpeza e Equivaléncias
Manutencéo Urbana
Tipos 13.02.01.0 Processo de solicitagéo diversas de
Documentais = 02101 - limpeza e manutencéo urbana
’ 2' ' Solicitagdo de Ponto de lluminagéo Publica
Atividade 13.02.02 Administracdo de Malha Viaria Equivaléncias
Tipos 13.02.02.0 e x . .
Documentais 1 Solicitac&o de intervenc&o em via publica
Atividade 13.03.01 Fisca“zagéo de Obras e Posturas EqUiValénCiaS
13.03.01.0 Processo de Notificagédo de Obras e
1 Posturas
Tipos 13.03.01.0 . .
Documentais > Processo de recurso de auto de infracéo
13.03.01.0 Processo~de sollpltagao de providéncias
3 em relagdo a veiculos abandonados em
vias publicas
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FUNCAO 14 GESTAO CULTURAL, TURISMO E ESPORTES

A gestéo de turismo, cultura e esportes municipal é responséavel por coordenar e promover atividades e eventos que enriquecem a vida cultural e social
da comunidade, incentivam o turismo e fomentam o desenvolvimento do esporte. Busca criar e implementar estratégias para promover o0 municipio
como um destino turistico, promover praticas de turismo sustentavel que respeitem o meio ambiente e a cultura local, garantindo que o crescimento do
turismo nao comprometa 0s recursos naturais e culturais, incentivar e apoiar atividades culturais, incentivar e apoiar atividades culturais, criar e
implementar programas e politicas para promover a pratica esportiva em todas as idades e niveis, entre outras atividades que visam enriquecer a vida
cultural e social da cidade.

Subfuncéo 14.01 Planejamento e Desenvolvimento de Esportes e Lazer
Atividade 14.01.01 Estudos e Organizagdo de AgGes de Equivaléncias
Esporte e Lazer
. 14.01.01.0 Programas e planos para implementacéo
Tipos 1 de politicas esportivas
Documentais 14.01.01.0 Projetos técnicos institucionais da area
2 esportes e de lazer
Gerenciamento e Controle de
Atividade 14.01.02 Recursos Voltados as Atividades Equivaléncias
Desportivas
14.01.02.0 Processo de solicitagao de
1 patrocinio/apoio financeiro individual ou
coletivo
14.01.02.0 Processo de prestacao de contas de
2 patrocinio/apoio financeiro
Tipos 14.01.02.0 Solicitagdo de doagao de material
Documentais 3 esportivo
14.01.02.0 Processo de Edital de patrocinio de
4 eventos/atividades esportivas
14.01.02.0 Processo para fo_rm_allza_gao de acordo
5 com empresa/instituicéo interessada em
patrocinar evento da prefeitura
Atividade 14.01.03 Uem iz EqUIpamEr;tz(;? Sspoiiues mls Equivaléncias
Tipos 14.01.03.0 Processo de cesséo de espagos
Documentais 1 esportivos e de lazer
Subfuncéo 14.02 Planejamento E Coordenacao De Politicas Culturais
Estabelecimento de Diretrizes e ) )
Atividade 14.02.01 Formu|agéo de Estudos e Agﬁes EqUIValénClaS
Culturais
14'021'01'0 Plano Municipal de Cultura
Tipos 14.02.01.0 Programas e planos para implementagéo
Documentais 2 de politicas culturais
14.02.01.0 Projetos técnicos institucionais da area
3 cultural
Subfuncéo 14.03 Planejamento e Coordenacéo de Eventos
Atividade 14.03.01 Administracéo de Eventos no Equivaléncias
Municipio
14.03.01.0 Processo para apoio, logistica,
1 autorizacéo de eventos
Tipos 14.03.01.0 Solicitagdo de Empréstimo de Estrutura
Documentais 2 de Eventos
14.03.01.0 Projeto de Eventos de Natureza
3 Municipal
Subfuncéo 14.04 Planejamento e Coordenacao de Agdes Turisticas
Atividade 14.04.01 Acdes turisticas Equivaléncias
] Processo de Banco de Dados de Pontos
Tipos 14.04.01.0 Turisticos: Cadastramentos de
Documentais 1 Hospedagens e similares / Restaurantes e
similares; Projeto de Sinalizacéo Turistica.
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A gestao da educacdo municipal é responsavel por coordenar e supervisionar o sistema educacional dentro do municipio, garantindo que a
educagao oferecida seja de qualidade, acessivel e inclusiva. Busca desenvolver e implementar planos e politicas que definam as diretrizes para a
educagdo municipal, estabelecer metas e objetivos para melhorar a qualidade da educacgéo, entre outras atividades para proporcionar uma

educagédo de qualidade.

Atividade 15.01.01 Inspecdo de atividades Equivaléncias
15.01.01.0 Processo de credenciamento de
1 instituicao publica de ensino
Processo de renovagao do
Tipos 15'012'01'0 credenciamento de instituigéo privada de
Documentais ENsino
15.01.01.0 Processo de encerramento do
3 funcionamento de instituicdo de ensino
15.01.01.0 Processo de aprovacao do plano de
4 desenvolvimento institucional- PDI
Atividade 15.01.02 Classificagdo :Sﬁglsassmcagao de Equivaléncias
15.01.02.0 Requerimento de transferéncia de
Tipos 1 instituico de ensino
Documentais 15.01.02.0 Processo de transferéncia de aluno em
2 carater excepcional
Atividade 15.01.03 Concluséo da Vida Estudantil Equivaléncias
15.01.03.0 Solicitac&o de Certiddo de certificados
Tipos 1 em escolas extinta
Documentais 15.01.03.0 Solicitag&o de Certidao de histérico
2 escolar em escola extinta
Atividade 15.01.04 Planejamento Educacional Equivaléncias
Processos relativos a autorizagdo de
15.01.04.0 funcionamento de escolas particulares
1 de educacéo infantil e de ensino
Tipos fundamental
Documentais 15.01.04.0 Solicitac&o de Declaracdo de vagas,
2 escolaridade e de frequéncia
15'013'04'0 Solicitagdo de Histérico escolar
Atividade 15.01.05 Diversidade e Educacéao Inclusiva Equivaléncias
15.01.05.0 Levantamento de alunos com deficiéncia
1 no municipio
Tipos . 15.01.05.0 Atendimento domiciliar
Documentais 2
15.01.05.0 Plano desenvolvimento da Escola-PDE
3 acessibilidade nacional
Atividade 15.02.01 Controle da fiscalizacdo da merenda Equivaléncias
escolar
15.02.01.0 Ffroc'es'so~ de Autorizacao, cont_role e
Tipos 1 distribuicdo de produtos fornecidos a
Documentais merenda escolar
15.02.01.0

2

Cardéapio de alimentacdo mensal
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GESTAO AMBIENTAL

FUNCAO 16

A gestdo de meio ambiente municipal é responsavel por proteger e promover a sustentabilidade ambiental dentro do municipio. Essa fungéo
envolve uma série de atividades e responsabilidades voltadas para a preservagdo dos recursos naturais, a melhoria da qualidade ambiental e a
promocao do desenvolvimento sustentavel. Busca desenvolver e implementar politicas e planos de gestdo ambiental que definam estratégias para
a protecdo do meio ambiente, a conservagdo de recursos naturais e a promogdo da sustentabilidade. A funcdo da gestdo de meio ambiente
municipal é crucial para garantir um equilibrio entre o desenvolvimento urbano e a preservacdo ambiental, promovendo um ambiente saudavel e
sustentavel.

Subfuncéao Gestao da Sociobiodiversidade
o Planejamento e Desenvolvimento de .
Atividade 16.01.01 Atividades Ambientais e Preservacéo Equivaléncias
do Patrimdnio Natural e Cultural
16'011'01'0 Processo de regularizagéo fundiaria
16'012'01'0 Processo de compensacéo ambiental
Tipos 16.01.01.0 Processo para Recuperacéo de Areas
Documentais 3 Degradadas
16'0201'0 Planos ambientais
16'015'01'0 Projetos ambientais
Atividade 16.01.02 DesenvoIV|mer_1to e Educagéo Equivaléncias
Ambiental
16.01.02.0 Processo para elaboragdo de programas
1 de educacdo ambiental
16.01.02.0 Processo de Formagéo de gestores e
2 educadores ambientais
Tipos 16.01.02.0 Processo para promogéo de audiéncia
Documentais 3 publica
16.01.02.0 Processo para promog¢éo de consulta
4 publica
16'0%02'0 Projetos de educag&o ambiental
Subfuncéo 16.02 Elaboragéo de Instrumentos de Gestdo Ambiental
Atividade 16.02.01 Normatizacdo e regularizacdo de Equivaléncias
atividades ambientais
16.02.01.0 Processo para elaboragao de planos e
Tipos 1 programas de gestéo
Documentais 16'022'01'0 Processo de ajustamento de conduta
Subfuncéo 16.03 Licenciamento Ambiental
Atividade 16.03.01 Concessé&o de Licenciamento Equivaléncias
Ambiental e outras autorizacbes
16.03.01.0 Processo de solicitagcdo de dispensa de
1 licenciamento ambiental
16'032'01'0 Processo de autorizacdo ambiental (AA)
16'033'01'0 Processo de consulta prévia ambiental
16'0:201'0 Processo de auditoria ambiental
16.03.01.0 Processo de au}orlzagao para supresséo
5 de vegetacéo nativa (exemplares
Tipos isolados em &rea urbana)
Documentais 16.03.01.0 Processo de Licenciamento Ambiental
6 Ordinério
16.03.01.0 Processo de licenciamento ambiental
7 simplificado
16.03.01.0 Processo de anuéncia prévia ambiental
8 (APRA)
16.03.01.0 Parecer técnico relativo a licenciamento
9 ambiental
16.03.01.1 L . o -
0 Relatério de analise prévia e vistoria
16.03.01.1 Termo de compromisso ambiental
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1
16'0:;01' 1 Licenga Ambiental
16.03.01.1 Declaracao de Dispensa de
3 Licenciamento Ambiental
16.03.01.1 Relatério Técnico Ambiental Prévio
4 (RETAP)
16'03;'01'1 Plano de Controle Ambiental (PCA)
16.03.01.1 Plano de Recuperacéo de Areas
6 Degradadas (PRAD)
16.03.01.1 Formulério de Caracterizacao do
7 Empreendimento (FCE)
16.03.01.1 Termo de Responsabilidade Ambiental
8 (TRA)
s Monitoramento, Fiscalizacao e PN
Atividade 16.03.02 Controle Ambiental Equivaléncias
16'031'02'0 Bloco de fiscalizagdo ambiental
16'0:’;02'0 Auto Ambiental
16'0:’;;02'0 Processo de auto de infragcdo ambiental
16.03.02.0 Processo de solicitacdo de prorrogagéo
4 de prazo da notificagdo ambiental
16.03.02.0 Processo de recurso de notificagédo
5 ambiental
Tipos 16.03.02.0 Processo de recurso de auto de infragao
Documentais 6 ambiental
16'03;'02'0 Processo de recurso de desembargo
16'0%02'0 Relatério técnico fiscal ambiental
16.03.02.0 Processo de analise sobre areas
9 contaminadas
16.03.02.1 Processo de conversao de Multa
0 Ambiental
16'0?’1'02'1 Processo de parcelamento de multas
Subfuncéo 16.04 Acdes e Politicas Publicas Voltadas ao Bem-Estar Animal
Atividade 16.04.01 Controle das agOes de bem-estar e Equivaléncias
protecdo animal
16.04.01.0 Processo de apreensado de animais em
Tipos 1 situacdo de maus tratos
Documentais 16.04.01.0 Processo de Registro da captura/resgate

2

do animal
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ATIVIDADES-FIM

10.02 Administracdo das Politicas de Desenvolvimento do Setor Agricola

10.02.01 Administracdo de execucdo da patrulha mecanizada agricola Registro de Estabelecimentos e Produtos de Origem Animal

Local e prazos de Guarda

Acaiuf Arquivo
rquivo ian Prazo de Documento
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ Destinacéo Final Legalidade dos Prazos e Observacdes .
Setor) Precaucdo Equivalente
( (Geral)
Processo de reguerimento de Registro de o *A Vigencia Se esaoia Apos 8 execucao.do
10010101 | eAAGTAANIETRIBSELIRST | VIR | sanos - Efminagio O eAa BRGS0 Tosee e
10.02.01.01 executado sollcnag'ng%IIo produtor (Ordem 5 5 anos - Eliminacao mSPSeeQr i I T? ) 0 A de
de servico) anos agdSRa8 %Y BY YRRIUGRE AhPBtados
poderéo ser Qﬁ{'ﬁﬁ'ﬁ%@dgpés 2 anos do
*A vigéncia se e 8B S missao do boleto
10.02.01.02 Solicitac&o da guia para emissé&o do boleto vigenciaT 5 anos Eliminagéo © PEYETIENIO T MESTHO. =M tasu e
2 anos _ pagamento, o contribuinte sofrerd as sangdes
legais.
Emisséo de relatério mensal de
10.02.01.03 atendimentos e valores gerados pelos 1 ano 2 anos - Eliminagéo

atendimentos de maquinario
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10.04 Gerenciamento de Documentos

10.04.01 Controle dos documentos e servicos de manutencéo dos veiculos e maquinarios

Local e prazos de Guarda

AT AR Prazo de Documento
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ Destinacédo Final Legalidade dos Prazos e Observagoes .
Precaucéao Equivalente
(Setor) (Geral)
Relatério de manutencéo de maquinas e o industria de processamento de produtos de
18828181 Notificac@eidel dis crlizagiuladserténcia, Vig]ér%}g* + g ::gz 1 elno E::m:gzggg origem animal. Registro SIM (Servigo de
T auto de infracdo da Agricultura 2 anos & Inspecado Municipal). Decreto N° 3.843 de 27 de
agosto de 2018. Os processos cancelados
poderao ser eliminados apés 2 anos do
arquivamento.
10.05 Incentivo das Agdes de Fomento da Agricultura Familiar
10.05.01 Apoio ao fomento da agricultura familiar
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo Prazo de Documento
Caodigo Tipo Documental Corrente Intermediério ~ Destinacéo Final Legalidade dos Prazos e Observagdes .
Precaucéo Equivalente
(Setor) (Geral)
. . Até a baixa de Lo
10.05.01.01 Ficha de cadastro do feirante 5 anos : Cx 5 anos Eliminagéo
inscrigao
Abertura de processo para tramitagéo do oA Até a baixa de S . =
10.05.01.02 P P ; ¢ Vigéncia* : o 5 anos Eliminagéo Até a concluséo do cadastro.
cadastro do feirante inscricao
Emisséo de documento de caracterizagéo oA Lo
10.05.01.03 Vigéncia* 1 ano 5 anos Eliminagéo Anualmente para o recadastramento.

do feirante
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Relatério mensal de recebimento dos

Durante o més em que foi realizado o

10.05.01.04 . . Vigéncia* 5 anos 1 ano Eliminagéo recebimento dos ticket's e até que as contas
Ticket's dos produtores
forem aprovadas.
‘ 11 GESTAO DE INTERIOR
11.01 Departamento de Estradas e Conservacao
11.01.01 Conservacédo e Manutencédo de estradas em comunidades rurais
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arqu:;{q i Prazo de Documento
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario N Destinag&o Final Legalidade dos Prazos e Observagdes .
Setor) Precaucao Equivalente
( (Geral)
— - - oy — -
11.01.01.01 Solicitagdo de serwgos_d_we_rsos em Vigéncia 05 anos _ Guarda Permanente A vigéncia se esgota com o arquivamento do
estradas rurais/vicinais 1 ano processo.
Solicitagdo de retirada/ implantagao de Vigéncia* + *A vigéncia se esgota com o arquivamento do
11.01.01.02 redutor de velocidade em perimetro rural 9 10 anos - Guarda Permanente 9 9 q
1ano processo.
com calgamento
. Vigéncia* + *A vigénci t i to d
11.01.01.03 Processo de doacgéo de terra lgencia 10 anos - Guarda Permanente vigencia se esgota com o arquivamento do
1ano processo.
11 GESTAO DE INTERIOR
11.02 Departamento de Interior
11.02.01 Manutenc¢do mecanica e coordenacao de artefatos
Local e prazos de Guarda
TGN AR Prazo de Documento
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediério ~ Destinacao Final Legalidade dos Prazos e Observacgdes .
Precaucéo Equivalente
(Setor) (Geral)
) o Ancia + WA A .
11.02.01.01 Proces;o de requer.|mento para realizagao Vigéncia 05 anos _ Guarda Permanente A vigéncia se esgota com o arquivamento do )
de servico em propriedade particular (DAM) 1 ano processo.
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- o —— R -
11.02.01.02 Processo de rquenmento dg artefatos para | Vigéncia 05 anos _ Guarda Permanente A vigéncia se esgota com o arquivamento do i
uso em propriedade particular (DAM) 1ano processo.
12.01 Gerenciamento dos Programas e Projetos da Assisténcia e Desenvolvimento Social
12.01.01 Gerenciamento do Sistema Unico de Assisténcia Social
Local e prazos de Guarda
Arquivo AquI\{(? ; Prazo de Documento
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ Destinacéo Final Legalidade dos Prazos e Observacdes .
Setor) Precaucéao Equivalente
( (Geral)
Instrumento de
12.01.01.01 Plano Municipal de Assisténcia Social 05 anos 15 anos - Guarda Permanente - planejamento e

gestéo da Politica
de AS.
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Instrumento
eletrdnico de
planejamento/pre
. ) . Ancia + L
12.01.01.02 Plano de Ac;ac_) df’ C_oflnan_t:lamento da Vigéncia 20 anos _ Eliminaggio ) visdo ut|||zad9
Assisténcia Social 1 ano pela Secretaria
Nacional de
Assisténcia
Social/SNAS.
T Acei financi Vigéncia* +
12.01.01.03 ermo de ~ce|te pgraj ina uamento das igencia 25 anos - Guarda Permanente -
acOes Assisténcia Social 1 ano
Censo do Sistema Unico de Assisténcia L Processo de
12.01.01.04 . 05 anos 05 anos - Eliminagao - .
Social (SUAS) monitoramento.
Prestacéo de contas do financiamento Vigéncia* +
12.01.01.05 Municipal, Estadual e Demonstrativo gl ano 20 anos - Eliminagao - -
Sintético Fisico Financeiro do FNAS
Processo relativo a prestagdo de contas de
recursos financeiros estaduais, municipais e | Vigéncia* + Lo
12.01.01.06 . . pe 9 20 anos - Eliminagéo - -
federais de Programas, Projetos e Servigos 1ano
da Assisténcia Social
12.01.01.07 Cadastro Nacional das entidades de Vigéncia* + 05 anos Eliminagéo Ferramenta de
Assisténcia Social - CNEAS 1ano gestdo.
12.01 Gerenciamento dos Programas e Projetos da Assisténcia e Desenvolvimento Social
12.01.02 Coordenag¢éo, acompanhamento e execuc¢do das atividades administrativas
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arqunve ; Prazo de Documento
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ Destinacéo Final Legalidade dos Prazos e Observacdes .
Setor) Precaucéo Equivalente
( (Geral)
. Vigéncia* + Lo
12.01.02.01 Plano anual de contrata¢des 1 ano 3 anos - Eliminagéo - -
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12.01 Gerenciamento dos Programas e Projetos da Assisténcia e Desenvolvimento Social

12.01.03 Protecdo e atendimento integral a familia e beneficios assistenciais
Local e prazos de Guarda
: Arquivo
Arquivo
o . iari . — . ~ Documento
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario FIEHD IR Destinag&o Final Legalidade dos Prazos e Observagdes .
Setor Precaucéo Equivalente
(Setor) (Geral)
12.01.03.01 Processo de auxilio funeral 05 anos - - Eliminagéo -
Termo de compromisso e responsabilidade Lo .
) o S oA L = A vigéncia encerra-se com o termino do Termo para
12.01.03.02 para recebimento de beneficio ou programa Vigéncia* 5 anos Eliminagéo . =
. beneficio. entrega do cartdo
social
Processo relativo & concessao de beneficio
12.01.03.03 ~ . 4 anos 4 anos - Guarda permanente
de prestacao continuada
Até o
encerrament
12.01.03.04 Processo de concesséo de Aluguel Social oda 3 anos - Eliminagéo
demanda +
3 anos
12.01.03.05 Carteira do idoso * * - Eliminagéo*
12.02 Gerenciamento de Ag¢des de Protegdo Social Basica
12.02.01 Cadastramento para Programas Sociais do Governo Federal
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo By Documento
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediério ~ Destinacéo Final Legalidade dos Prazos e Observacdes .
(Setor) (Geral) FTEENEE Equivalente
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12.02.01.01

Processo de Cadastro Unico

5 anos

Eliminagéo

Documento sigiloso por conter informagdes
pessoais. (Portaria n° 177, de 16 de junho de
2011).

5 anos




12.03 Gerenciamento de Protecédo Social Especial

12.03.01 Promocéo e execucdo de atividades especializadas em assisténcia social

Local e prazos de Guarda
AT Arqulv.c') i Prazo de Documento
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario - Destinacédo Final Legalidade dos Prazos e Observagdes .
Setor) Precaucéao Equivalente
( (Geral)
Até
Processo de acompanhamento da vioI: 20
12.03.01.01 pessoa/familia em situacéo de ¢ 20 anos - Eliminagao
. ) . superada +
vulnerabilidade e risco social
3 anos
Processo de acompanhamento de s .
) . - o A vigéncia esgota-se com o desligamento ou
12.03.01.02 adolescente em conflito com a lei assistido Vigéncia*+2 5 anos - Eliminagéo . . -
ap6s 0 menor cumprir 21 anos.
pelo CREAS anos
Processo de acompanhamento de Vigéncia* +
12.03.01.03 pessoa/familia assistida em situagao de 93 anos 20 anos - Eliminagao *A vigéncia esgota-se com o arquivamento. -
violéncia doméstica
Até a
Oficios especifico pela central de flagrantes | resolugédo da
12.03.01.04 do judiciario, encaminhando vitimas para situacédo 5 anos - Eliminagéo -
busca ativa. encaminhad
a+ 3 anos
Processo de acompanhamento de busca vigtae go
12.03.01.05 ativa e demanda espontanea das vitimas de su ere‘l;da + 20 anos - Eliminagéo - -
violéncia. P
3 anos
Processo de acompanhamento de vitimas vig\ltae E;o
12.03.01.06 no Servico de Atendimento Especializado a ¢ 20 anos - Eliminagéo - -
. L superada +
Familias e Individuos (PAEFI).
3 anos
Processo de acompanhamento de
12.03.01.07 atendimento social - Andarilho e pessoas 5 anos 10 anos - Eliminagao - -
em situacao de rua

12.04 Gerenciamento de Acdes de Protecdo Especial de Alta Complexidade

12.04.01 Acolhimento Institucional de Crianca e Adolescente
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Local e prazos de Guarda

AT AU Prazo de Documento
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ Destinacéo Final Legalidade dos Prazos e Observagdes .
Precaucéo Equivalente
(Setor) (Geral)
Processo de acompanhamento de
12.04.01.01 atendimento a crianca e adolescente 5 anos 15 anos - Guarda Permanente - -
abrigada
Processo de Prestagdo de contas dos Ano de
12.04.01.02 acolhimentos institucionais de crianga e Exercicio + 15 anos - Eliminagao - -
adolescentes 5 anos
12.05 Articulacao de Politicas Intersetoriais
12.05.01 Gerenciamento do Programa Crianca Feliz
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo Prazo de Documento
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ Destinacéo Final Legalidade dos Prazos e Observacgoes .
Precaucéo Equivalente
(Setor) (Geral)
Vigencia do
Processo de acompanhamento do Lo
12.05.01.01 _p . programa +2 2 anos - Eliminagéo -
Programa Crianca Feliz anos

12.06 Promocéo de Acdes e Iniciativas Relacionadas ao Trabalho, Emprego e Geragédo de Renda

12.06.01 Gerenciamento de politicas publicas voltadas ao trabalho, emprego e geragéo

Local e prazos de Guarda




Vargem Alta, guarta-feira, 06 de novembro de 2024 - Orgdo Oficial do Municipio N° 2476 Pagina 98 de 114

Cédigo Tipo Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacédo Final Legalidade dos Prazos e Observagdes Documento
Corrente Intermediério Precaucio Equivalente
(Setor) (Geral) ¢
Vigéncia do
12.06.01.01 Processo de acompanhamento do Mundo programa +2 2 anos - Eliminagédo -
do Trabalho
anos
12.06.01.02 Processo de projeto habitacional 5 anos 5 anos Guarda permanente -
12.07 Promocéo e Defesa dos Direitos da Crianca e Adolescente
12.07.01 Zelo pelo cumprimentos dos direitos da crianga e do adolescente
Local e prazos de Guarda
Arquivo Aqu'V_ff ; Prazo de Documento
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ Destinacéo Final Legalidade dos Prazos e Observacdes .
Setor) Precaucéo Equivalente
( (Geral)
*A vigéncia termina com a finalizacéo do
Processo de acompanhamento de acompanhamento da familia. **o prazo do
12.07.01.01 pessoa/familia atendida pelo Conselho *Vigéncia **50 anos - Eliminagéo arquivo intermediario pode ser cumprido no -
Tutelar Conselho Tutelar. ***A eliminagcdo podera ser
acompanhada pelo conselheiro tutelar.
*A vigéncia encerra-se com a finalizagc&o do
12.07.01.02 Processo de elei¢cdo de membro do *Vigéncia 01 ano ) Eliminaggio mandato do consglhewo. l}los casos dos . )
documentos dos candidatos néo eleitos, poderdo

Conselho Tutelar

ser eliminados apds o processo eleitoral.

12.08 Geréncia Operacional de Créditos

12.08.01

Operacdes de Microcrédito

Local e prazos de Guarda
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Caodigo Tipo Documental Arquivo Arquivo Destinacéo Final Legalidade dos Prazos e Observacdes Documento
Corrente Intermediario Prazo d~e Equivalente
(Seton) Precaucéo
(Geral)
o . - Vigéncia +2 Lo
12.08.01.01 Operacdes de Microcrédito anos 5 anos - Eliminagao

13.01 Departamento de Obras

13.01.01

Controle e Parcelamento do Solo

Local e prazos de Guarda

Arquivo AquiV,O . d D
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo ~e Destinacao Final Legalidade dos Prazos e Observagdes ocymento
(Setor) Precaucéao Equivalente
(Geral)
13.01.01.01 Processo de solicitagdo de desdobro', Vigéncia* + 15 anos Guarda Permanente - -
desmembramento, remembramento de area 1 ano _

13.01 Departamento de Obras

13.01.02

Anélise de Parametros Urbanisticos para Construcéo e Instalagdo de Empreendimentos Visando o Uso e Ocupagéo do Solo

Codigo

Tipo Documental

Local e prazos de Guarda

Arquivo
Corrente
(Setor)

Arquivo
Intermediario

(Geral)

Prazo de
Precaucéo

Destinacéo Final

Legalidade dos Prazos e Observagdes

Documento
Equivalente
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Processo de consulta de diretrizes o 10 anos ou apoés S .
. ; Vigéncia* + . S *A Vigéncia se encerra com o arquivamento do
13.01.02.01 urbanisticas paraprojeto de 1 ano aatualizagé@o do Eliminagéo 10CESSO
arquitetura/loteamento PDM P :
Processo de solicitacdo de renovacao de *A Vigéncia se esgota com a finalizagdo do
13.01.02.02 alvara de licencapara construcso Vigéncia* . . processo. **Este documento devera ser anexado
cap ¢ 9 ao Processo de Aprovacao de Projeto.
I x *A Vigéncia se esgota com a finalizag&o do
Pr lici rti o .
13.01.02.03 0cesso dceor?colu?s;??ic; gzrse tiddo de Vigéncia* b ki processo. **Este documento devera ser anexado
ao Processo de Aprovacao de Projeto.
—— —
Formulario de solicitagdo de revalidacéo de A Vigencia se esgota com a fma}hzagao do
13.01.02.04 CertiddoDetalhada Vigéncia* . . processo. **Este documento deveréa ser anexado
g ao Processo de solicitacdo decertidao detalhada.
Processo de Aprovagéo de Projeto de Vigéncia* + *A Vigéncia se esgota com a finalizacdo do
13.01.02.05 Modificagdo com ousem acréscimo de area 10anos 30 anos Guarda Permanente processo.
. Vigéncia* + *A Vigénci m a finalizaca
13.01.02.06 Processo de regularizagdo de obra gencia 30 anos Guarda Permanente géncia se esgota com a finalizagao do
2 anos processo.
*A Vigéncia se esgota com a finalizacdo do
13.01.02.07 Processo de Solicitacéo Certidao de Vigéncia* - - processo. **Este documento devera ser anexado
Habite-se g ao Processo de Aprovacéo de Projeto.
*Canteiro de obras, revestimento, fachada, stand
L. - . A 1a** + . *k
13.01.02.08 Processo de solicitagéo de licenca para Vigencia Lo def\ VAenan’ reparos, parede.e qutro§ A
equenas obras* 2anos 4 anos Eliminagéo Vigéncia se esgota com a finalizacdo do
P processo.
) » e —— —
13.01.02.09 Processo de Licenga para construcdo de VI%E;??S 4 anos Eliminagéo A Vigencia se es?(c))iscsc? afinalizagdo do
muro ou tapume p )
Processo de solicitagdo de Aprovagéao de Vigéncia* + *A vigéncia se encerra com o arquivamento do
13.01.02.10 ¢ P ¢ 9 15 anos Guarda Permanente 9 q
loteamento 4 anos processo.
Processo de solicitagdo de Licenca de Vigéncia* + S *A Vigéncia se esgota com a finalizacao do
13.01.02.11 Demoligo 2 anos 5 anos Eliminagéo processo

13.02 Departamento de Servi¢gos Urbanos

13.02.01 Controle e Execucgdo de Limpeza e Manutencdo Urbana
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Local e prazos de Guarda
ALY AU Prazo de Documento
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ Destinacédo Final Legalidade dos Prazos e Observagoes .
Precaucéo Equivalente
(Setor) (Geral)
B Totacao i Videnciar + — A VioAnGi -
13.02.01.01 rocesso de so |C|taga9 diversas de igéncia 5 anos _ Eliminagéo vigéncia se esgota com o arquivamento do
limpeza e manuteng&o urbana 1 ano processo.
13.02.01.02 Solicitacdo de Ponto de lluminagéo Publica Vigéncia 1ano - Eliminagao
13.02 Departamento de Servigos Urbanos
13.02.02 Administracdo de Malha Viéria
Local e prazos de Guarda
IS AT Prazo de Documento
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediéario(G ~ Destinacao Final Legalidade dos Prazos e Observacdes .
Precaucéao Equivalente
(Setor) eral)
L . ~ . . o Lo Alteragdo de trafego com aplica¢éo de alteragéo
13.02.02.01 Solicitac&o de interven¢do em via publica Vigéncia 3 anos - Eliminagéo . - ~ -
de sentido de via, implanta¢&o de rotatoria

13.03 DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO

13.03.01 Fiscalizacdo de Obras e Posturas

Local e prazos de Guarda

Arquivo Arquivo Prazo de Documento
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediério ~ Destinacao Final Legalidade dos Prazos e Observacgdes .
Precaucéo Equivalente
(Setor) (Geral)
13.03.01.01 Processo de Notificacdo de Obras e 2 anos 4 anos a Eliminagsio
Posturas
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13.03.01.02

Processo de recurso de auto de infragcao

Vigéncia*

2 anos

Eliminagdo

*A Vigéncia se esgota com o arquivamento do
processo.

13.03.01.03

Processo de solicitagcao de providéncias em
relagdo a veiculos abandonados em vias
publicas

1 ano

4 anos

Eliminagao

Resolugcdo CONTRAN 623/2016.




14.01

.01

Estudos e Organizacéo de AcGes de Esporte e Lazer

Local e prazos de Guarda

Arquivo Arquivo
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediéario HEHY d~e Destinacao Final Legalidade dos Prazos e Observacdes Doc_umento
Precaucéao Equivalente
(Setor) (Geral)
14.01.01.01 Programas e p"'f‘r.'os para implementacdo de 2 anos - - Eliminagéo - -
politicas esportivas
14.01.01.02 Projetos técnicos institucionais da area 2 anos i i Eliminagéio

esportes e de lazer

14.01.03

Uso de Equipamentos Esportivos e de Lazer

Local e prazos de Guarda

AT Arquivo
quivo Al Prazo de Documento
Cddigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ Destinacéo Final Legalidade dos Prazos e Observagdes .
Precaucéao Equivalente
(Setor) (Geral)
14040361 Processo de cesséo de espagos esportivos N Elminach
DO Processo de prdstéaze de contas de T o
14.01.02.02 patrocinio/apoio fi iro 5 anos - - Eliminagéo -
14.01.02.03 Solicitac&o de doagado de material esportivo 2 anos - - Eliminagéo
14.01.02.04 Processo de !Egnal de patroc.lnlo de 2 anos ) ) Eliminag&io
eventos/atividades esportivas
Processo para formalizagc&o de acordo com
14.01.02.05 empresalinstituicio interessada em 2 anos - - Eliminagéo

patrocinar evento da prefeitura
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14.02.01 Estabelecimento de Diretrizes e Formulagao de Estudos e Ag¢des Culturais
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario HEHD d~e Destinacao Final Legalidade dos Prazos e Observacdes Doc_umento
Precaucéo Equivalente
(Setor) (Geral)
14.02.01.01 Plano Municipal de Cultura 01 ano 05 anos - Eliminagcao - -
14.02.01.02 Programas e plaln_os para |mp_|ementa(;ao de Vigéncia + ) ) Eliminacio _ )
politicas culturais 01 ano
- —_— - o mycs—
14.02.01.03 Projetos técnicos institucionais da area Vigéncia ) ) Elimacéo
cultural 01 ano

14.03.01 Administracdo de Eventos no Municipio
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo Prazo de Documento
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ Destinacao Final Legalidade dos Prazos e Observagdes .
Precaucéao Equivalente
(Setor) (Geral)
14.03.01.01 Processo para apoio, logistica, autorizagio 01 ano ) ) Eliminag&io ) )
de eventos
14.03.01.02 Solicitacdo de Empréstimo de Estrutura de 01 ano ) ) Eliminagaio ) )
Eventos
14.03.01.03 Projeto de Eventos de Natureza Municipal 01 ano - - Eliminagéo - -
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14.04.01 Acdes turisticas

Local e prazos de Guarda

Arquivo Arquivo Prazo de Documento
Cddigo Tipo Documental Corrente Intermediario Destinacéo Final Legalidade dos Prazos e Observagdes Equivalente

(Setor) (Geral) REcai e

Processo de Banco de Dados de Pontos
14.04.01.01 Turisticos: C_:agastramentos de 2 anos i i Eliminagsio ) )
Hospedagens e similares / Restaurantes e

similares; Projeto de Sinalizag&o Turistica.
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15.01.01 Inspecao de atividades

Local e prazos de Guarda

AT Arquivo
rquivo . Prazo de Documento
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario N Destinag&o Final Legalidade dos Prazos e Observagdes .
Precaucéo Equivalente
(Setor) (Geral)
Processo de credenciamento de instituicdo
15.01.01.01 . . ¢ 5 anos 20 anos - Guarda Permanente - -
publica de ensino
Processo de renovacgao do credenciamento S
15.01.01.02 5 anos 95 anos - Eliminagao - -

de instituigdo privada de ensino

Processo de encerramento do
15.01.01.03 . N . 10 anos 10 anos - Guarda Permanente - -
funcionamento de instituicao de ensino

Processo de aprovacao do plano de

15.01.01.04 desenvolvimento institucional- PDI

5 anos 10 anos - Guarda Permanente - -

GESTAO DA EDUCACAO

15.01 GERENCIAMENTO PEDAGOGICO

15.01.03 Conclusao da Vida Estudantil

Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo Prazo de Documento
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediério ~ Destinacéo Final Legalidade dos Prazos e Observagdes .
Precaucéo Equivalente
(Setor) (Geral)
1IJ. UL UZ. UL I . . d gﬁa%m f d SUUrdS JJ dlfuS = |_||||||||a\,au = =
15.01.03.01 Solicitagao enfmll ﬁmcaertl cados em 5 anos 95 anos - Eliminagéo - -
15.01.02.02 Processo de transferéncia de aluno em 30 dias 95 anos - Eliminagéio - -
.. ~ Al (CT . CAVTPYUTUITAL
L& 01.03.02 Solicitagdo de Certidas de .HIS?OFICO escolar £ anos 95 anos ] Eliminacio ] .
e escota extma
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15.01 GERENCIAMENTO PEDAGOGICO
15.01.04 Planejamento Educacional
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo
. . . . O . . D men
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario P d~e Destinacédo Final Legalidade dos Prazos e Observagoes oc_u ento
Precaucéo Equivalente
(Setor) (Geral)
Até a
Processos relativos a autorizagéo de publicacéo
15.01.04.01 funcionamento de escolas particulares de da portaria 5 anos - Guarda Permanente - -
educagao infantil e de ensino fundamental de
autorizagéo
15.01.04.02 SoIlutagao‘de Declaragéo dAe vagas, Atelg efe~tlva 30 dias i Eliminagsio _ )
escolaridade e de frequéncia utilizagao
Até a
publicacé@o
15.01.04.03 Solicitacdo de Historico escolar da portaria 5 anos - Guarda Permanente - -
de
autorizacé@o
15 GESTAO DA EDUCACAO
15.01 GERENCIAMENTO PEDAGOGICO
15.01.05 Diversidade e Educacéo Inclusiva
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arqul\{(? ; Prazo de Documento
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ Destinacéo Final Legalidade dos Prazos e Observacdes .
Setor) Precaucéao Equivalente
( (Geral)
Até o
o preenchime
15.01.05.01 Levantamento de alur.lo’s .com deficiéncia no nto das 1 ano ) Eliminagsio ) )
municipio )
fichas dos
alunos
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15.01.05.02 Atendimento domiciliar Ano vigente 5 anos - Guarda Permanente - -

Plan nvolvimen Escola-PDE .
15.01.05.03 ano dese V9 \.”. ento da_ scola Ano vigente 5 anos - Guarda Permanente - -
acessibilidade nacional

‘ 15 GESTAO DA EDUCACAO

15.02 GERENCIAMENTO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR

15.02.01 Controle da fiscalizacdo da merenda escolar

Local e prazos de Guarda

Arquivo Arquivo
s . . S . . Documento
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo d~e Destinacao Final Legalidade dos Prazos e Observacdes u
(Setor) (Geral) Precaugéo Equivalente

Processo de Autorizacdo, controle e
15.02.01.01 distribuicéo de produtos fornecidos a 5 anos 5 anos - Eliminagéo - -
merenda escolar

15.02.01.02 Cardépio de alimentagéo mensal 5 anos 5 anos - Eliminagéo - -

GESTAO AMBIENTAL

16.01 Gestao da Sociobiodiversidade
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16.01.01

Planejamento e Desenvolvimento de Atividades Ambientais e Preservacédo do Patrimonio Natural e Cultural

Local e prazos de Guarda

AT Arquivo
rquivo . Prazo de Documento
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario ) Destinag&o Final Legalidade dos Prazos e Observagdes .
Set Precaucéo Equivalente
(Setor) (Geral)
16.01.01.01 Processo de regularizagéo fundiaria 10 anos 30 anos - Guarda permanente - -
16.01.01.02 Processo de compensagédo ambiental 5 anos 15 anos - Guarda permanente - -
Processo para Recuperacéo de Areas
16.01.01.03 5 anos 15 anos - Guarda permanente - -
Degradadas
) . Videncia s Avidenc l7ach
16.01.01.04 Planos ambientais igéncia + 5 15 anos - Guarda permanente vigéncia se esgota com a atualizagdo do -
anos plano.
) ) ) Videncia s Avidenc l7ach
16.01.01.05 Projetos ambientais igéncia + 5 15 anos Guarda permanente vigencia se esgota_com a atualizagdo do
anos projeto.
16 GESTAO AMBIENTAL
16.01 Gestéo da Sociobiodiversidade
16.01.02 Desenvolvimento e Educagédo Ambiental
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo Prazo de Documento
Caodigo Tipo Documental Corrente Intermediério ~ Destinacéo Final Legalidade dos Prazos e Observacgdes .
Precaucéo Equivalente
(Setor) (Geral)
16.01.02.01 Processo para elab?ragao .de programas de 5 anos 15 anos - Guarda permanente - -
educacao ambiental
16.01.02.02 Processo de Formagdo .de ggstores € 5 anos 15 anos - Guarda permanente - -
educadores ambientais
16.01.02.03 Processo para pr?mogao de audiéncia 5 anos 15 anos - Guarda permanente - -
publica
P dod It
16.01.02.04 rocesso para g;c:)rlri]:agao € consulta 5 anos 15 anos - Guarda permanente - -
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16.01.02.05 Projetos de educagdo ambiental 5 anos 15 anos - Guarda permanente - -

16.02 Elaboracéo de Instrumentos de Gestdo Ambiental

16.02.01 Normatizagéo e regularizacao de atividades ambientais

Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo
. . . . S . - Documento
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediério HEHD d~e Destinacao Final Legalidade dos Prazos e Observacdes .
Precaucéo Equivalente
(Setor) (Geral)
P | a |
16.02.01.01 rocesso para elaboragdo d~e planos e 5 anos 15 anos - Guarda permanente - -
programas de gestao
16.02.01.02 Processo de ajustamento de conduta 5 anos 15 anos - Guarda permanente - -

16.03 Licenciamento Ambiental

16.03.01 Concesséo de Licenciamento Ambiental e outras autorizagdes

Local e prazos de Guarda
Arquivo Arqug{q i Prazo de Documento
Caodigo Tipo Documental Corrente terrmzliane ~ Destinacéo Final Legalidade dos Prazos e Observacdes .
Setor) Precaucéao Equivalente
( (Geral)
— - e ——
16.03.01.01 Processp de §0I|C|tagao dg dispensa de Vigéncia + 2 10 anos ) Guarda permanente ) )
licenciamento ambiental anos
R . Vigéncia + 3
16.03.01.02 Processo de autorizacdo ambiental (AA) |gear:]c(|)asl 10 anos - Guarda permanente - -
16.03.01.03 Processo de consulta prévia ambiental 2 anos 10 anos - Guarda permanente - -
16.03.01.04 Processo de auditoria ambiental 5 anos 15 anos - Guarda permanente - -
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Processo de autoriza¢ao para supresséao de Vigéncia + 3
16.03.01.05 vegetacdo nativa (exemplares isolados em 9 anos 10 anos Guarda permanente
area urbana)
P Li i Ambi | Vigéncia +
16.03.01.06 rocesso de |cen_C|€:1r_nento mbienta 'gencia 30 anos Guarda permanente
Ordinario 10 anos
P li i i | Vigéncia +
16.03.01.07 rocesso de |peng|_amento ambienta lgencia 30 anos Guarda permanente
simplificado 10 anos
16.03.01.08 Processo de anuéncia prévia ambiental Vigéncia + 5 15 anos Guarda permanente
(APRA) anos
5 — Ao AT -
16.03.01.09 arecer técnico re gnvo a licenciamento 5 anos 15 anos Guarda permanente
ambiental
16.03.01.10 Relatorio de andlise prévia e vistoria 5 anos 15 anos Guarda permanente
16.03.01.11 Termo de compromisso ambiental 5 anos 15 anos Guarda permanente
) ) Vigéncia + 5
16.03.01.12 Licenga Ambiental anos 15 anos Guarda permanente
a i i i igéncia +
16.03.01.13 Declaracao de Dlspensa de Licenciamento Vigéncia + 1 10 anos Guarda permanente
Ambiental ano
—— - — e ——
16.03.01.14 Relatério Técnico Ambiental Prévio Vigéncia + 5 15 anos Guarda permanente
(RETAP) anos
e
16.03.01.15 Plano de Controle Ambiental (PCA) Vll%eg:?; 30 anos Guarda permanente
Plano de Recuperac&o de Areas Vigéncia +
16.03.01.16 Degradadas (PRAD) 10 anos 30 anos Guarda permanente
— — e ——
16.03.01.17 Formulério de Qaracterlzagao do Vigéncia + 5 15 anos Guarda permanente
Empreendimento (FCE) anos
16.03.01.18 Termo de Responsabilidade Ambiental Vigéncia + 5 15 anos Guarda permanente
(TRA) anos
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16.03 Licenciamento Ambiental

16.03.02 Monitoramento, Fiscalizagdo e Controle Ambiental

Local e prazos de Guarda

Arquivo RIS D
- . iari . I . ~ ocumento
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario TS Bl Destinag&o Final Legalidade dos Prazos e Observagdes B
Setor) Precaucéao Equivalente
( (Geral)
- . Vigéncia + 2
16.03.02.01 Bloco de fiscalizagéo ambiental |gear:]cc|)2 10 anos - Guarda permanente - -
. Vigéncia + 2
16.03.02.02 Auto Ambiental anos 10 anos - Guarda permanente - -
. - . Vigéncia + 2
16.03.02.03 Processo de auto de infragdo ambiental anos 10 anos - Guarda permanente - -
icitaca 5 igéncia +
16.03.02.04 Processo de sol|cﬂ;a_(;ao ~de pror_roga(;ao de Vigéncia + 2 10 anos ) Guarda permanente ) )
prazo da notificagdo ambiental anos
ificaca igéncia +
16.03.02.05 Processo de recu_rso de notificagéo Vigéncia + 2 10 anos ) Guarda permanente ) )
ambiental anos
- = e ——
16.03.02.06 Processo de recursg de auto de infracdo Vigéncia + 2 10 anos ) Guarda permanente _ )
ambiental anos
e
16.03.02.07 Processo de recurso de desembargo Vlg?nc;z 2 10 anos - Guarda permanente - -
16.03.02.08 Relatério técnico fiscal ambiental 8 anos 15 anos - Guarda permanente - -
— - e ——
16.03.02.09 Processo de ana.llse sobre areas Vigéncia + 2 10 anos ) Guarda permanente ) )
contaminadas anos
o ——
16.03.02.10 Processo de conversdo de Multa Ambiental Vlg?nc(;esl 2 10 anos - Guarda permanente - -
Vigéncia + 2
16.03.02.11 Processo de parcelamento de multas ‘gencia 10 anos Guarda permanente - -

anos
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16 GESTAO DE MEIO AMBIENTE

16.04 Acdes e Politicas Publicas Voltadas ao Bem-Estar Animal

16.04.01

Controle das acdes de bem-estar e protegcédo animal

Local e prazos de Guarda

G TS Prazo de Documento
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ Destinacédo Final Legalidade dos Prazos e Observagoes .
Precaucéao Equivalente
(Setor) (Geral)
Processo de apreensédo de animais em
16.04.01.01 . ~p 4 anos 15 anos - Guarda permanente - -
situagdo de maus tratos
Processo de Registro da captura/resgate do
16.04.01.02 9 animal P 9 4 anos 15 anos - Guarda permanente - -
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DECRETO N° 5406, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2024.

NOMEIA A SR? FLAVIA SCABELO NO CARGO COMISSIONADO
SUBPROCURADOR GERAL - CC-SG.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes legais;

DECRETA:

Art. 1° Fica nomeada a Sr2. FLAVIA SCABELO para exercer o Cargo
Comissionado — Subprocurador Geral - CC-SG, na Procuradoria Geral
do Municipio.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Vargem Alta - ES, 06 de novembro de 2024.

ELIESER RABELLO

Prefeito Municipal

VARGEM ALT4

]

by .
)
Té N
{w 20 DE MARGO DE 1983 f‘

ELIESER RABELLO
PREFEITO MUNICIPAL

ALAN LOPES ALTOE
VICE-PREFEITO

PAULA SARTORIO DOS SANTOS PAIVA
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SECRETARIOS MUNICIPAIS:

ELIANE PERIM TURINI
GABINETE

EMERSON CEREZA SOUZA
FINANCAS

CAMILA MARIA JUFFU LORENZONI
ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

ELIAS ABREU DE OLIVEIRA
OBRAS, DESENVOLVIMENTO E SERVICOS
URBANOS

DEOCLACINO DE SOUZA CARDOSO NETTO
INTERIOR

JOELMA FAVERO MARTINS
CULTURA, TURISMO E ESPORTES

ROSEANE MOULAIS GERALDO ALTOE
EDUCACAO

HELIMAR RABELLO
MEIO AMBIENTE

EDNA MARIA DA SILVA
SAUDE

GEDISON CESATI CANAL
AGRICULTURA

BERG DA SILVA
ADMINISTRACAO

PAULO SERGIO SARTORI DE OLIVEIRA
CONTROLE E TRANSPARENCIA

ORGAO OFICIAL

Responsavel:
GABINETE DO PREFEITO

Rua Vereador Pedro Israel David,s/n°-Centro
Vargem Alta — Espirito Santo
CEP: 29.295-000 — Tel.: (28) 3528 1900

E-mail: orgaooficial.vargemalta@gmail.com




