PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Plano de Classificagao e
Tabela de
Temporalidade de
Documentos

Atividades-Meio

Vargem Alta/ES
2024
1° Edicdo

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA: ATIVIDADES-MEIO E ATIVIDADES-FIM



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

PREFEITURA MUNICIPAL DE

VARGEM ALTA

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA: ATIVIDADES-MEIO E ATIVIDADES-FIM



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

APRESENTAGAO

Os arquivos sdo vitais para as organizacdes, pois, sdo eles que documentam toda a histdria
da instituicdo, sendo indispensaveis nas atividades e rotinas no dia a dia. Racionalizar a producdo dos
documentos, e dar um destino apropriado sdo fatores que proporcionam economia e transparéncia
as acdes do governo.

Neste sentido, a Prefeitura Municipal de Vargem Alta, através das Secretarias de
Administracdo e Gabinete apresentam o Plano de Classificacgdo de Documentos e Tabela de
Temporalidade de documentos produzidos e recebidos pela administracdo 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 funcdes de cada secretaria. Sua finalidade é padronizar a
classificacdo 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 gestao de documentos que permite qualidade, transparéncia e rapidez, fatores
imprescindiveis para uma administracdo publica eficiente.

Agradecimento a todos os servidores que colaboraram direta e indiretamente com
esclarecimentos, debates e informacgdes, que possibilitaram a concretizagdo deste trabalho.
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1 CONSIDERAGCOES SOBRE PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
1.1 CONCEITOS E DEFINICOES

O Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) é um instrumento elaborado a partir do estudo das
estruturas e fungdes da instituicdo e da andlise dos documentos por ela produzidos. Tem a finalidade de
padronizar a classificagdo documental nos diversos érgaos da Administragao.

Classificar é o ato ou efeito de analisar e identificar o conteddo do documento e relaciona-los a funcao
e atividade responsavel por sua produgao ou acumulagao.

Este Plano de Classificacdo refere-se as atividades-meio da Administracdo Publica Municipal de Vargem
Alta, que corresponde a ag¢do, encargo ou servico, que auxilia e viabiliza o desempenho de suas
atribuicGes especificas, resultando na producdo e acumulacdo de documentos comuns de carater
instrumental e acessério.

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

- Funcgdo: corresponde ao conjunto das atividades que um érgao publico ou empresa privada exerce para
a consecucdo de seus objetivos.

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

- Atividade: neste campo estdo relacionadas as a¢des, encargos ou servicos decorrentes do exercicio de
uma fungao.

- Tipo Documental: é uma sequéncia de documentos relativos a mesma fun¢do/atividade.

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

01 FUNGAO
01.01 SUBFUNCAO
01.01.01 Atividade
01.01.01.01 Tipo documental

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

Plano de Classificagao atividades-meio:

.| GESTAO ADMINISTRATIVA

[ ] GESTAO DE PESSOAS

-I GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

|:| GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL

.I GESTAO DE DOCUMENTOS E DE INFORMAGCAO
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GESTAO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA
[ GESTAO DE GABINETE
I GESTAO JURIDICA

Plano de Classificagao atividades-fim:
GESTAO AGRICOLA

GESTAO DE INTERIOR

GESTAO DE ASSISTENCIA

GESTAO DE OBRAS

GESTAO CULTURAL

GESTAO EDUCACIONAL

GESTAO AMBIENTAL

_§ BEE pEp o
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Plano de Classificacao de Documentos do Municipio de
Vargem Alta/ES: Atividades-Meio

Essa funcdo se refere a organizacdo e ao funcionamento da Administracdo Publica Municipal, incluindo

a elaboragdo de atos normativos que a disciplinam. Abrange, ainda, o planejamento e acompanhamento

das ag¢Oes estruturantes e rotinas administrativas, bem como o assessoramento juridico e a garantia de

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

parcerias voluntarias, envolvendo ou ndo transferéncias de recursos financeiros, estabelecidas pelo

municipio junto aos demais entes.

Subfungao 01.01 Organizagao e Funcionamento
Atividade 01.01.01 E|aborag§° de Atos Normativos Equivaléncias
Lei. Decreto. Portaria. Resolugao.
. - Instrugdo Normativa. Instrugdo
01.01.01.01 Atos Administrativos de Servico. Regimento. Estatuto.
Recomendacado.
Tipos - - - -
Documentais Processo para Proposta de AJl%Ste 'de Dispostivo d @ Lei de
s Diretrizes Orcamentarias, da
01.01.01.02 Alteragao/Ajuste de Atos . z
Administrativos LeiOrgamentaria Anual - LOA
ou doPlano Plurianual - PPA
01.01.01.03 Processo sobre Projeto de Lei Proc\esso de Iiroposta de lEmenda
alegislagdo do Municipio.
. Estudos, Planejamentos e Estrutura PN
atividade 01.01.02 Organizacional Equivaléncias
01.01.02.01 Processo de Cria,gécl/ReguIarizagéo
doOrgao
] 01.01.02.02 Organograma Institucional
Tipos
Documentais 01.01.02.03 Processo para Alteragdo na Estrutura
Organizacional
01.01.02.04 Cronograma de At|V|da(_1es, Planos,
Programas e Projetos.
.. Execugdo e Acompanhamento de A
atividade 01.01.03 Atividades Organizacionais Equivaléncias
01.01.03.01 Relatério de Gestio Relatdrio anual de Gestdo
01.01.03.02 Relatério de Atividades do Orgdo
Tipos 01.01.03.03 Relatério de Acompanhamento de
Documentais Contrato
Relatdrio de Acompanhamento de
01.01.03.04 Convénio, Fomento, Colaboragao, Monitoramento de Convénio

Parceriaou Cooperagdo Técnica
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01.01.03.05 Ata de Reunido
Processo de Constituigdo de Comissao, Processo para
Conselho, Grupo de Trabalho ou Acompanhamento de
01.01.03.06 ! P N Comissao, Conselho, Grupo de
Comité A
Trabalho ou Comité
atividade 01.01.04 Acompanhamento e Instrucdo de Acoes Administrativas
) 01.01.04.01 Parecer Técnico
Tipos
Documentais 01.01.04.02 Nota Técnica
01.01.04.03 Atestado de capacidade técnica
Subfuncgao 01.02 Apuracao de Responsabilidade e Acao Disciplinar
Apuragao de Irregularidade no
Atividade 01.02.01 Servigo Plblico Equivaléncias
01.02.01.01 Ato Administrativo de Instituigdo de
Comissdo de Sindicancia
Tipos Processo para Apuragdo de possivel - o
Documentais 01.02.01.02 Trregularidade Inquérito Administrativo
N B Processo para Aplicacdao de
01.02.01.03 Processo para Apuragéo de possivel Penalidadepor Descumprimento
Descumprimento Contratual Contratual
Subfungao 01.03 Formalizacao de Acordos Bilaterais
Atividade 01.03.01 Formalizaggo de Acordos/convénios Equivaléncias
com Repasse
01.03.01.01 Processo para F9rma|izagao de Acgrc!o entrg Entes
Convénio Publicos/privados
Processo para Formalizagdo de Termo Acordo com Entidades Privadas
01.03.01.02 . >
deFomento Sem Fins Lucrativos
01.03.01.03 Processo para Formalizacao de Termo Acordo com Entidades Privadas
deColaboragdo Sem Fins Lucrativos
Tipos 01.03.01.04 CProtceis?:| p;ra Formjhz;gao de
Documentais ontratode Repasse de Recursos _
L Parceria com organizagao da
01.03.01.05 Processo para Formalizagdo de Termo Sociedade Civil de Interesse Publico
deParceria - OSCIP
01.03.01.06 Processo para Formalizagdo de Parceria com Organizagdo Social — OS
Contrato de Gestdo
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 de | Processo para Cadastro de
Documentais: Convenentes Convenentes
Subfungéo 01.04 Gerenciamento de Compras e Licitacées
Atividade 01.04.01 Contratagdo de Servigos Equivaléncias
Tipos 01.04.01.01 Contratos
Documentais:
Atividade 01.04.02 Controle de Licitagbes Equivaléncias
01.04.02.01 Processo de_ Qevgluga’o Qe caugao em
- licitagdo publica
Ipos ata de leildo/pregdo presencial/pregdo
Documentais: 01.04.02.02 eletronico
01.04.02.03 atas de concorréncia publica
Atividade 01.04.03 Registro e Coleta de Pregos Equivaléncias
Tipos 01.04.03.01 Cadastro de registro de pregos
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Documentais:

01.04.03.02 Ata de registro de pregos
01.04.03.03 Relatério de coleta de precos
- Cadastro de Fornecedores e
Atividade 01.04.04 Prestadores de Servicos Equivaléncias
Tipos 01.04.04.01 Processo de cadastro de fornecedor e » .
Documentais: DRl prestador deservico Certificado de Registro Cadastral -CRC
Subfuncao 01.05 Gerenciamento de Bens Materiais e Patrimoniais
- Controle, Guarda e Distribuicao de
Atividade 01.05.01 ! Materiais o Equivaléncias
01.05.01.01 Inventario fisico c:Ie material de
almoxarifado
Controle de entrega material de
01.05.01.02 consumo  (jornais, alimentos,
Tipos carimbos, crachda, agua mineral etc.)
Documentais: 01.05.01.03 Guia de requisicdo de material ao
T Almoxarifado
01.05.01.04 Guia de entrega de material Permanente
01.05.01.05 Controle de estoque de almoxarifado
. Controle, Guarda e Distribuicao de .
Atividade 01.05.02 Bens Patrimoniais Equ“,alenc'as
01.05.02.01 cadastro de bens moéveis
01.05.02.02 transferéncia de bens mdveis
01.05.02.03 Inventario de bens patrimoniais
01.05.02.04 Termo de cessdo de uso de bem movel
Tipos 01.05.02.05 Termo de recolhimento de bem mével
Documentais:
01.05.02.06 Depreciacdo de bens moveis
01.05.02.07 Boletim de ocorréncia de roubo de
patriménio
01.05.02.08 Relatério de lancamento de bens em
sistema informatizado
Atividade 01.05.03 Controle e Movimentagao de Bens T
Iméveis Equivaléncias
Tipos . 01.05.03.01 Escritura de Bens imoveis publicos
Documentais:
Subfungéo 01.06 Gerenciamento de Bens Patrimoniais - Veiculos
. Aquisicdo e Controle de Veiculos
Atividade 01.06.01 quisic Proprios Equivaléncias
Dossié de documentacdo  dos
veiculos préprios(licenciamento,
Tipos 01.06.01.01 recibo, multas, histérico de
Documentais: manutencdo, etc.)
Processo de pagamento de
01.06.01.02 licenciamento anual de veiculos
- Controle de Guarda e Uso de
Atividade 01.06.02 Veiculos Equivaléncias
Tinos 01.06.02.01 Processo de notlflcagao de multa de
p _ veiculos
Documentais: 01.06.02.02 Termo de inspecdo de veiculo
Atividade Controle do Consumo de
01.06.03 Combustiveis Equivaléncias
01.06.03.01 Planilha de Controle de Combustivel
Tipos
Documentais: 01.06.03.02 Autorizagdo de fornecimento de
T combustivel
Subfuncao 01.07 Gerenciamento de Documentos e Informagoes Administrativas
Atividade 01.07.01 Classificagao, Avaliagdo e

Destinacao de Documentos

Equivaléncias
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Plano de classificagdo de documentos -

01.07.01.01 PCD
01.07.01.02 Tabela de temporalidade documental -
TTD
Tipos 01.07.01.03 Listagem d(ﬁ dpcurpentos para
Documentais: €iminacao
01.07.01.04 Edital de Eliminagdo de documentos
01.07.01.05 Termo de eliminagdo de documentos
Formulario de levantamento e Avaliagdo
01.07.01.06 de documentos
. Distribuicio e Acompanhamento de .
Atividade 01.07.02 Tramite Equivaléncias
Tipos 01.07.02.01 Livro de movimentagdo de 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 CartOes de aviso de recebimento - AR
(correio)
Tipos 01.07.03.02 Extrato de servigos de postagem
Documentais: Processo de notificacdo do Ministério
01.07.03.03 PUblico de naturezarecomendatdria e
premonitoria
Subfuncéo 01.08 Contratacio de Servicos e Obras
Contratagao e Fiscalizagao de
Atividade 01.08.01 Servigos e Obras Equivaléncias
Processo para Contratagao de
01.08.01.01 ServigosComuns e/ou Técnicos
Especializados
Processo para Contratagao de Servigos
01.08.01.02 deEngenharia e Obras Publicas
01.08.01.03 Processo para Locagao de
Equipamentos
01.08.01.04 Processo d(_a Fiscalizagao e Medlgao de
Servigos e Obras Publicas
01.08.01.05 Processo para A!terac_;oes Contratuais
deServigos e Obras
01.08.01.06 Relatorio Fotog_raflco de Execugdo de
Servigos e Obras
) Processo para Contratagao de Servigos
D Tipos . 01.08.01.07 deImprensa Oficial
ocumentais: Processo Licitatorio para Contratagdo . N .
01.08.01.08 deAgéncia de Propaganda e Edital para Contratacdo deServigos
Publicidade de Publicidade
01.08.01.09 Processo para Contratagdo de Servigos Processo para Contratacdo de
dePublicidade Agéncia de Publicidade
01.08.01.10 Proposta Técnica de Pega Publicitaria
01.08.01.11 Processo para Contratacdo de Processo para Aquisigdo de
CertificadoDigital Assinatura Digital
01.08.01.12 Processo para Adesdo a Contratacdo
Corporativa
01.08.01.13 Ordem de Servigo
Atividade 01.08.02 Cadastro de Fornecedores Equivaléncias
Tipos Processo para Registro Cadastral de Processo para Cadastro de
. 01.08.02.01 p
Documentais: Fornecedores Fornecedores
Atividade 01.08.03 Registro de Pregos Equivaléncias
Tipos 01.08.03.01 Processo para Adesdo a Ata de Processo para Utilizagdo da Ata de

Documentais:

Registro de Pregos

Registro de Precos
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Processo para Abertura de Processo

01.08.03.02 Licitatdrio do tipo Ata de Registro de
Pregos
Subfungéo 01.09 Aquisicio e Controle de Bens Materiais e Patrimoniais
Aquisicao de Bens Materiais e
Atividade 01.09.01 Patrimoniais Equivaléncias
Tipos _ 01.09.01.01 Laudo de Inspegap de.B.ens Materiais e
Documentais: Patrimoniais
Atividade 01.09.02 Controle e Movimentagdo de Bens Equivaléncias
01.09.02.01 Processo de Cessdo, Permissdo e Empréstimo de Material Permanente
e Autorizagio de Uso de Bens Mdveis entre Orgaos da Administragao
Publica Municipal
01.09.02.02 Processo de Trapsfgrenua de Bens
Moveis
Processo de Redistribuicao de Bens
01.09.02.03 Moveis ¢ Redistribuicdo de Bens Inserviveis
Tipos 01.09.02.04 Processo de Transfer,en_aa de Materiais
. Inserviveis
Documentais: Processo sobre Depreciacao de Bens
01.09.02.05 cpreciag
Moveis
01.09.02.06 Formu!arlo de Autorlzagao,de_
Remanejamento de Bens Mdveis
01.09.02.07 Termo de Responsabl!ldade pelo Uso
doBem Movel
01.09.02.08 Inventario de Bens Mdveis Inventdrio de MateriaisPermanentes
01.09.02.09 Registro de Sinistro em Bens Moveis
Atividade 01.09.03 Alienagéo e Baixa de Bens Patrimoniais Equivaléncias
01.09.03.01 Processo de Doagdo de Bens Mdveis
Tipos
Docun?entais: 01.09.03.02 Processo de Leildo de Bens Moveis
01.09.03.03 Processo de Baixa de Bens Mdveis Baixa de Bens do Orgdo
Formacao de Estoque e Controle de
Atividade 01.09.04 Almoxarifado Equivaléncias
01.09.04.01 Relatoério de Entrada de Bens Materiais
Permanentes ou de Consumo
01.09.04.02 Inventario de Material Permanente Listagem de Materiais de Uso
Especifico/Ativo Fixo
01.09.04.03 Inventério de Material de Consumo Listagem de Materiais
] Requisigdo de Materiais Permanentes N
Tipos ) 01.09.04.04 ou de Consumo Requisicdo de Servigos
Documentais: - -
01.09.04.05 Processo de Baixa de Material Solicitagdo para Fins de Prestagdode
Permanente Contas de Material Permanente
01.09.04.06 RelatorloFc)je Baixa de Material
ermanente
Registro de Extravio, Roubo e
01.09.04.07 Desaparecimento de Bens Materiais e
Patrimoniais
Atividade 01.09.05 Controle e Movimentacéo de Veiculos Equivaléncias
01.09.05.01 Processo para F:agamenﬁto Qe Multa
Tipos porInfracdao de Transito
Documentais: 01.09.05.02 Boletim Didrio de Bordo Boletim Didrio de Veiculo - BDV
01.09.05.03 Registro de Sinistro em Veiculo
Subfungdo 01.10 Aquisicio e Controle de Patriménio Imobiliario
Atividade 01.10.01 Aquisicao e Ingresso de Imoveis Equivaléncias
01.10.01.01 Processo para Aquisigdo de Imovel
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Tipos

Processo para Desapropriagdo de

. 01.10.01.02 p
Documentais: Imovel
01.10.01.03 Processo sopre Sucessao ou Aq.wsu;ao
de Imovel em Causa Mortis
01.10.01.04 Processo para Legitimagao de Terras
01.10.01.05 Processo sobre Agdo de Usucapido
Oficio de Solicitagdo de Informacgdes
01.10.01.06 sobre Usucapido
01.10.01.07 Processo sobre ‘Agao, Judicial Referente
a Imovel
Atividade 01.10.02 Controle de Imdveis Equivaléncias
01.10.02.01 Processo para Regularizagdo de Imoével
01.10.02.02 Processo de Reintegragao de Posse de
Imdvel
01.10.02.03 Oficio sobre AIter_a_g,eu_) de Cadastro
Imobiliario
01.10.02.04 Requerimento de Cadastro Imobilidrio
Solicitagdo para Alteragdo de Guia de
01.10.02.05 Imposto de Transmissdo de Bens
Imdveis - ITBL
Requerimento de Autorizagao para
01.10.02.06 IntervengGes em Imével Tombado -
RAI
. Formulario para Solicitagdo de
Tipos 01.10.02.07 Tombamento de Imével
Documentais: s .
01.10.02.08 Laudo de Avaliagdo do Imovel Processo de Avaliacio de Imével
01.10.02.09 Inventério de Bens Imdveis
01.10.02.10 Escritura de Imovel
01.10.02.11 Plantas, Projetos e Croquis do Imoével
01.10.02.12 Dossié de Imovel
01.10.02.13 Alvaras de Imdvel
01.10.02.14 Certidao de Temgo de Cadastro de
Imovel
01.10.02.15 Certiddo Negativa de Débito de Imdvel
01.10.02.16 Registro de Sinistro em Imovel
Subfuncéo 01.11 Gestdo de Documentos Arquivisticos
Diretrizes e Normas Referentes a
Atividade 01.11.01 Arquivo e Protocolo Equivaléncias
Manuais, Normas e Instrugdes
01.11.01.01 Normativas para a Gestdo de
Documentos
] Plano de Classificacao e Tabela de
Tipos . 01.11.01.02 Temporalidade de Documentos
Documentais: =
Processo para Aprovagao de Plano de
Classificacao e Tabela de
01.11.01.03 Temporalidadedas Atividades
Finalisticas
.. Arquivamento e Destinagao de .
Atividade 01.11.02 Documentos Arquivisticos Equivaléncias
Listagem de Transferéncia de
01.11.02.01 Documentospara Guarda Intermediaria
) Processo para Eliminacdo de
Tipos 01.11.02.02 Documentos
Documentais: i i
01.11.02.03 Listagem de Recolhimento de
Documentos
01.11.02.04 Termo de Recolhlmgnto de Acervo
Arquivistico
Atividade 01.11.03 Politicas de Acesso a Informagao

Equivaléncias
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01.11.03.01 Relatorio Anual - Rp[ de Informagdes
Desclassificadas
01.11.03.02 Relatorio Anual - Rgl dos Documentos
Classificados
Relatério Anual - Estatistica de Pedidos
01.11.03.03 e Informagdes sobre o Requerente
Formulario para Classificagdo do Grau
Tipos 01.11.03.04 de Sigilo das Informagdes
Documentais: Formulario para Solicitacdo de Acesso
01.11.03.05 a Informacdo
Formulario para Solicitagdo de
01.11.03.06 Desclassificagdo da Informacdo
Formulario para Recurso de Solicitacdo
01.11.03.07 de Acesso a Informacdo Negado
Formulario para Reclamagdo sobre
01.11.03.08 Solicitacdo de Acesso a Informagdo
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02 GESTAO DE PESSOAS

Essa funcao compreende o planejamento e a formulacao de politicas de pessoal, bem como a avaliacao e o desenvolvimento

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

trabalho.

Subfungao 02.01 Planejamento e Formulagdo de Politicas de Pessoal
Atividade 02.01.01 Estudos e Previsao de Pessoal Equivaléncias
Normas, Regulamentos, Diretrizes,
02.01.01.01 Estatu_tos, Estudos e Definigdes de
Rotinade Trabalho de Pessoal
Tipos 02.01.01.02 Quadro de Movimentagao de
Documentais Pessoal -QMP
Processo de Reestruturagoes e Reaiuste Salarial. Revis3o
02.01.01.03 Alteragdesde Planos de Cargos e ) ’
L. deProventos
Salarios
Subfungao 02.02 Relagdes Sindicais
Relagdes Sindicais e Conselhos
Atividade 02.02.01 Profissionais Equivaléncias
Relatério de Reunido com Sindicatos
02.02.01.01 eAssociagoes Profissionais
Correspondéncias e Comunicagdes
Tipos 02.02.01.02 sobreas Relagbes Sindicais e
Documentais AssociagOes Profissionais
02.02.01.03 Relagdo de Filiagdo Sindical
Processo de Despesa em Favor de
02.02.01.04 Conselho de Classe Profissional
Subfungao 02.03 Selecao de Pessoal
Organizacao e Realizacao de
Atividade 02.03.01 Concursos Publu.:os e Processos Equivaléncias
Seletivos
Ato Administrativo de Instituicdo de
02.03.01.01 Comissdo para Concurso Publico
Processo para Contratagdo de
02.03.01.02 EmpresaRealizadora de Concurso
Publico
Tipos Abertura e Acompanhamentode Processo para Contratagao
Documentais 02.03.01.03 Processo Seletivo para Contratacdo de de EmpresaRealizadora de
Servidor em Designagdo Temporaria Processo Seletivo
Documentos de Candidatos para
02.03.01.04 Comprovagdo de Titulos
Processo para apresentagdo de Recurso
02.03.01.05 de titulos
Subfuncio 02.04 Admissao, Assentamento, Movimentacdo de Pessoal e Vacancia
de Cargo
Atividade 02.04.01 Admissdo de Pessoal Equivaléncias
) Processo de Admissdo e Processo de Provimento para
Tipos _ 02.04.01.01 AssentamentoFuncional para Cargo Cargo Efetivo. Processo de
Documentais T Efetivo Admiss3o de Empregado
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Publico
02.04.01.02 Nomeacdo para Cargo em Comissdo Cargo Comissionado.
Contrato de Designagdo Temporaria.
L Prorrogagdo de Contrato de
02.04.01.03 Processo de Admissdo em Cargo por Designacio Tempordria. Rescis3o de
Designagao Temporaria Contrato de Designacgo Temporaria
Processo para Aproveitamento de
02.04.01.04 Servidor
02.04.01.05 Processo para Reconducdo de Servidor
Processo de Disponibilidade de
02.04.01.06 Servidor
Processo para Readaptacao de
02.04.01.07 Servidor
02.04.01.08 Processo para R_eintegragao de
Servidor
02.04.01.09 Processo para Reversao de
Aposentadoriade Servidor
Atividade 02.04.02 Movimentagﬁo de Servidor Equivaléncias
02.04.02.01 Processo de Remanejamento Interno Concurso de Remogao
Formulario de Solicitacdo de l4rio de Solicitacso d
02.04.02.02 Remanejamento Formu ario de So |C|taga9 e
transferéncia de lotagao
02.04.02.03 Processo de Permuta de Servidor
Tipos ) 02.04.02.04 Processo de Alocagdo de Servidor
Documentais
02.04.02.05 Processo de Requisicao de Servidor
02.04.02.06 Processo de Cessao de Servidor
02.04.02.07 Processo de Ressarcimento por
Remuneracao 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 Declaragdo para Fins de Declaragio de Vinculos
Comprovacgao deAtuacao Profissional
02.04.03.03 Solicitacdo de Certidao de
Tempo deServigo
02.04.03.04 Processo para Averbagdo de
Tipos Tempo deContribuicdo
Documentais P Averbacso d
02.04.03.05 rocesso para Averbagao de Contagem de Tempo de Servico
Tempo deServigo
02.04.03.06 Processo para Opgao de Regime
02.04.03.07 Processo e/ou Formulario para Carga horaria reduzida ou extendida
Alteragaode Carga Horaria
. Carga Horaria Especial. Prorrogagao
Processo e/ou Formulario para
02.04.03.08 HorarioEspecial de Trabalho de Jornada de Trabalho.
02.04.03.09 Processo para gollqtagao de Hora
xtra

PLANO DE CLASSIEICA(;AO DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA: ATIVIDADES-MEIO E ATIVIDADES-FIM



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Recibo de Entrega de Identificagdo ) N ,
Carteiras. CartOes. Crachas.

02.04.03.10 Funcional
Credenciais
Formulario de Manifestagdo de
02.04.03.11 ChefiaImediata sobre Trabalho
Remoto
Atividade 02.04.04 Atualizacdo de Dados Funcionais
02.04.04.01 Recadastramento Funcional
Atividade 02.04.05 Vacancia de Cargo Publico Equivaléncias
Requerimento de Exoneragao de
02.04.05.01 Servidor
Tipos 02.04.05.02 Processo de Demissdo de Servidor Processo de Resciséo de Servidor
Documentais ] ]
Requerimento de Aposentadoria
02.04.05.03 Voluntéria
Subfungao 02.05 Controle do Desempenho de Servidor
Atividade 02.05.01 Avaliagdo de Desempenho
02.05.01.01 Formulario de Avaliagdo de Desempenho Individual
Tipos 02.05.01.02 Documentagao para comprovagao de titulos para Avaliagdo de Desempenho
Documentais 02.05.01.03 Recurso de Avaliagao de Desempenho Individual
02.05.01.04 Progressao Funcional
Atividade 02.05.02 Estagio Probatorio Equivaléncias
Processo de Avaliagao de L . L
Tipos 02.05.02.01 Desempenhopara Fins de Estigio Avaliagao de Estagio Probatodrio
Documentais Probatorio
02.05.02.02 Recurso de Avaliagdo Parcial de
EstagioProbatdrio
Subfungao 02.06 Registro de Frequéncia de Servidor
Atividade 02.06.01 Registro de Frequéncia de Servidor Equivaléncias
Formulario de Solicitagdo de Abono
de Frequéncia por participacdo em
jari popular, Doagdo de sangue,
] 02.06.01.01 Comunicagao de Abono Regularlz_agao de 5|tuag§_o eleitoral,
Tipos Falecimento de familiares e
Documentais casamento, Declaragao de dias
trabalhados para a Justiga Eleitoral
Escala de Servigo. Escala de Servigo
02.06.01.02 Escala de Plantdo Extra. Escala Especial
Subfuncao 02.07 Expediente de Pagamento de Pessoal
Atividade 02.07.01 Controle de Pagamento de Servidor Equivaléncias
Folha Suplementar. Ficha
02.07.01.01 Folha de Pagamento de Servidor .F|.nan~ce|ra. Processo de
Solicitagdode Pagamento para
Tipos Folha de Pessoal.
Documentais Processo para Revisao dos
02.07.01.02 par
Vencimentos
02.07.01.03 Processo par’a Re§sarcimento ao
ErarioPublico
Atividade 02.07.02 Recolhimento de Encargos Equivaléncias
Sociais e Contribuigoes
Tipos Requerimento de Alteragdo de Dados E;?S?g;msgtgede;;zg:tsjo :rl;
02.07.02.01 paraImposto de Renda P P

Documentais

Finsde Imposto de Renda
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02.07.02.02 Processo para Pagamento de Revisdo de Pensdo Alimenticia
PensdoAlimenticia
02.07.02.03 Requerimento de Alteragdo de Dados
paraPIS e PASEP
02.07.02.04 Relagdo de Desconto Sindical Contribuigdo Sindical. Imposto
Sindical
02.07.02.05 Relagdo Anual de Informagdes
Sociais -RAIS
02.07.02.06 Processo de Compensacao
R Previdencidria
Subfungao 02.08 Concessao de Direitos, Vantagens e Gratificacoes
Atividade 02.08.01 Concessao de Indenizagoes
02.08.01.01 Processo de Concessao de Diarias e Ajuda de Custo
Tipos 02.08.01.02 Processo de Indenizagdo de Férias
Documentais i . .
02.08.01.03 Processo de ressarcimento de desconto indevido de vale
T transporte
Concessao de Direitos, Vantagens e
Atividade 02.08.02 Beneficios Equivaléncias
02.08.02.01 Cartilha de Beneficios e Direitos do
Servidor
02.08.02.02 Processo para Progressdo por Decénio e quinquénio
Tempo deServigo
o . ~ Mudanga de Nivel por
02.08.02.03 Processo para Promogao por Titulagao Escolaridade
02.08.02.04 Processo e/ou Formulario para
Pagamentode Salario Familia
02.08.02.05 Processo para Concessao de Adicional
por Assiduidade
02.08.02.06 Processo para Concessdo de Adicional Funcdo Gratificada
porCargo em Comissao
02.08.02.07 Processo para Concessdo de Adicional
por Extensdo de Carga Horaria
02.08.02.08 Processo para Concessdo de
AdicionalNoturno
02.08.02.09 Processo para Concessdo de Adicional
Tipos porPericulosidade
Documentais
02.08.02.10 Processo para Concessdo de Adicional
porInsalubridade
02.08.02.11 Processo para Concessdo de Adicional
porTempo de Servigo
Processo de Gratificacdo por
02.08.02.12 Produtividade
02.08.02.13 Processo para Concessao de Pensao
porMorte
02.08.02.14 Comunicagao de Auxilio Doenga
02.08.02.15 Comunicacdo de Férias Comunicado de Férias. Aviso
deFérias
02.08.02.16 Comunicagao de Interrupgao de Férias
02.08.02.17 Escala de Férias Plano Anual de Férias
Processo para Solicitacdo de Vale
02.08.02.18 Transporte
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02.08.02.19 Termos Relauon,aqos a Assisténcia Plano de Satide
Médica
- Concessao e Controle de Licengas e et
Atividade 02.08.03 Afastamentos Equivaléncias
Acidente em Servigo. Doenga
Processo para Concessdo de em Pessoa da Familia.
02.08.03.01 LicengasMédicas Gestante. Licenca Maternidade.
Tratamentode Saude
02.08.03.02 Processo para Concesséo de Licenga Licenga Sem Vencimento
paralnteresses Particulares - LIP
Processo para Concessdo de Férias
02.08.03.03 Prémio
Processo para Concessdo de
02.08.03.04 Afastamentode Servidor para
Atividade Politica (Candidato)
Processo para Concessao de
02.08.03.05 Afastamentode Servidor para
Mandato Eletivo
Tipos Processo para Concessdo de
- Afastamentode Servidor para Afastamento para Capacitagao
Documentais A e o
02.08.03.06 Aperfeigoamento, Atualizagdo ou Profissional
Especializagao
Processo para Concessao de
02.08.03.07 Afastamentode Servidor para
Mandato Classista
02.08.03.08 Processo para Concessdo de Licenca
aAdotante e Paternidade
Processo para Concessao de
Afastamentode Servidor para
02.08.03.09 Acompanhamento de Pessoa da
Familia
Processo para Concessao de
02.08.03.10 Afastamentode Servidor para Curso
de Formacao - Etapa de Concurso
Subfuncao 02.09 Segurancga e Medicina do Trabalho
Atividade 02.09.01 Seguranca e Medicina do Trabalho Equivaléncias
02.09.01.01 Prontudrio Médico do Servidor Ficha Clinica
02.09.01.02 Atestado de Salde Ocupacional - ASO
02.09.01.03 Formulario de Solicitagdo de Perfil
ProfissiograficoProfissional - PPP
Notificagdo de Pendéncias junto a
02.09.01.04 Medicina do Trabalho
Tipos Dossié do Programa de Prevencédo
Documentais 02.09.01.05 deRiscos Ambientais - PPRA
Dossié do Programa de Controle
02.09.01.06 Médico deSalde Ocupacional - PCMSO
Laudo Técnico de Condicoes
02.09.01.07 Ambientais doTrabalho - LTCAT
02.09.01.08 Processo para Avaliacao da Junta
Médica Municipal
Atividade 02.09.02 Comunicacgao 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
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Subfungdo 02.10 Controle de Estagiarios
Recrutamento, Selegao e
Atividade 02.10.01 Acompanhamento de Estagiario Equivaléncias
02.10.01.01 Processo de Contratagdo de Estagiario
Tipos Processo para Abertura de Processo
Documentais 02.10.01.02 Seletivo de Estagiarios
Solicitagdo de vale transporte para
02.10.01.03 estagidrios
Subfungao 02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos
Classificacao e Cadastramento de
Atividade 02.11.01 Cargos, Salarios e Fungoes Equivaléncias
02.11.01.01 Organograma funcional
Tipos 02.11.01.02 Plano de cargos, salarios e fungdes
Documentais 02.11.01.03 Quadro _anuaI de pessoal, de cargos
criados, providos e vagos
02.11.01.04 Quadro geral de cargos e fungdes
- Registros Relativos a Vida .
Atividade 02.11.02 Funcional do Servidor Equivaléncias
02.11.02.01 Dossié funcional de cargo em comissdo Cargo Comissionado. Pasta
Funcional
Dossié funcional de cargo por .
02.11.02.02 designacdo/contratacdo temporaria Contratado. PastaFuncional
02.11.02.03 Dossié de estagiarios Pasta Funcional
02.11.02.04 Dossié de servidores cedidos Pasta Funcional
02.11.02.05 Forr_nularlo de alteragalo_ de dados_
pessoais e de contabancaria de servidor
02.11.02.06 Processo de averba_gao de tempo de
Tipos — servg;o . .
Processo de desaverbagdo de tempo de
Documentais 02.11.02.07 iy P
co
02.11.02.08 Registro de Adverténcia ao servidor Ficha de Adverténcia ao servidor
publico publico
. 1)Apuragdo de denuncia.2)
02.11.02.09 Processo de Sindicancia Proceso de abertura de
sindicancia
1) Aplicacdo de Penalidade. 2)
02.11.02.10 Processo administrativo Disciplinar-PAD AtoAadministrativo Eie
adverténcia e suspensao de
servidor.
Atividade 02.11.03 Selecdo e Recrutamento de Pessoal Equivaléncias
02.11.03.01 Curriculo profissional
02.11.03.02 Processo de convocagdo de
concursados
02.11.03.03 Recurso de servidor para posse em
concurso
02.11.03.04 Termo de intengdo/desisténcia de posse
Ti de servidor
Ipos 02.11.03.05 Relatério de classificacdo em concurso
Documentais .
publico
02.11.03.06 Dossié de elaboracdo, execucdo e
encerramento  de processo seletivo
02.11.03.07 Processo de abertura de processo
seletivo
02.11.03.08 Dossié de candidatos a processo Ficha de Inscricdo em processo
seletivo seletivo
Atividade 02.11.04 Controle de Entrada, Saida e

Movimentacao de Pessoal

Equivaléncias
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02.11.04.01 Convocagao de servidor para posse
02.11.04.02 Processo solicitagdo de prorrogagdo de
prazo para posseem COncurso ou
exercicio do cargo
02.11.04.03 Dossié de servidor que ndo entrou em
exercicio
02.11.04.04 Comunicagdo de falecimento de servidor Certidgo de dbito
02.11.04.05 Processo de exoneragao de servidor
02.11.04.06 Processo de vacancia para posse em
Tipos outro cargoinacumulavel
Documentais 02.11.04.07 Formuldrio de solicitacio de
rescisdo de contrato temporario
02.11.04.08 Controle de estagidrios cadastrados e
rescindidos
02.11.04.09 Processo de cessao de servidor para
outro 6rgdo
02.11.04.10 Processo de retorno de servidor em
cessdo ou permuta ao 6rgdo 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
. Avaliacdo de Desempenho, .
Atividade 02.11.05 Progressao e Promogado de Servidor Equivaléncias
_ 02.11.05.01 Ficha de_ avaliagao dle _ desempeln_ho
Tipos de servidor para estagio probatdrio
Documentais 02.11.05.02 Ficha d_e avaliagdo de Qesemp_enho
de servidor para promogao funcional
L Concessdo 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 reclusdo
Documentais 02.11.06.03 Processo de prorrogagao de licenga
maternidade/gestante
02.11.06.04 Comunicacdo de decisdo de auxilio
doenca do INSS
Atividade 02.11.07 Controle de Frequéncia Equivaléncias
Tipos A -
Documentais 02.11.07.01 Frequéncia de estagiarios
- Controle da Folha de Pagamento de
Atividade 02.11.08 Peacoal 2 Equivaléndas
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
Tipos informagdo ou reclamagGes sobre
Documentais empréstimo _consignado
02.11.08.08 Relagdo de desconto consignado
02.11.08.09 Processo de solicitacao de pagamento
de pensdoalimenticia (oficio judicial)
02.11.08.10 Processo de solicitacdo de pagamento
retroativo ou acerto em pagamento
02.11.08.11 Processo pagamento de verbas
rescisorias
02.11.08.12 Reembolso/ressarcimento de despesas
de servidor cedido
02.11.08.13 Relatdrio de liquido da folha de
pagamento

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA: ATIVIDADES-MEIO E ATIVIDADES-FIM



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

02.11.08.14 Termo de ocorréncia de pagamento
indevido
02.11.08.15 Declaragdo 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 gratificagao
por adicional noturno
02.11.08.18 Processo de pagamento de gratificagdo
02.11.08.19 Processo de pagamento de gratificagdo
de diregdo escolar
02.11.08.20 Processo de pagamento de hora extra
02.11.08.21 Processo de pagamento de adicional de
insalubridade epericulosidade
- Recolhimento de Encargos Sociais .
Atividade 02.11.09 e Contribuices Equivaléncias
02.11.09.01 Processo _de_sgllat_agz_no para
contribuigdo sindical
Processo de cancelamento de
Tipos 02.11.09.02 desconto de contribuigdo sindical
Documentais 02.11.09.03 Relagdo Anual deRIR;grmagoes Sociais -
Processo de solicitagao de liberacao de
02.11.09.04 FGTS
- Capacitagao, Aperfeicoamento e ..
Atividade 02.11.10 Qualidade de Vida do Servidor Equivaléncias
Tipos e =
Documentais 02.11.10.01 Certificado de conclusao de curso
. Controle de Atividades de Medicina
Atividade 02.11.11 no Trabalho Equivaléncias
02.11.11.01 Comprove_mt_e de, e_:ntrega_do PI_’IP_- Perfil
profissiograficoprevidenciario
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 inaptiddo
servidores/Atestadode  salde
) ocupacional
Tipos 02.11.11.06 Laudo médico para isengdo de Imposto
Documentais de Renda
02.11.11.07 Laudo técnico de condigOes
ambientais do trabalho
LTCAT
02.11.11.08 Programa de controle médico de
saude ocupacional
PCMSO
02.11.11.09 Programa de gerenciamento de riscos
PGR
02.11.11.10 Programa de prevencdo de riscos
ambientais PPRA
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Essa fungdo comporta o cumprimento das diretrizes da politica orgamentdria e financeira através da
elaboragdo, consolidagcdo e formalizagdo do planejamento orgamentdrio e da execugdo financeira,
incluindo distribuicdo de recursos e alteragGes, até o pagamento de despesas e o controle da
contabilidade, além do controle interno e da prestagdo 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 Estraté§ico 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 Publicas do Governo
b Tipos . 03.01.02.01 Documentos relacionados as audiéncias publicas, matérias, lista de presenca,
ocumentais e atas, links e outros documentos.

Atividade 03.01.03 Elaboragao, Revisdo e Consolidacdo da Lei do Plano Plurianual - PPA
03.01.03.01 OrientagGes para Elaboragdo do Plano Plurianual - PPA
03.01.03.02 Registro das informagdes e valores constantes no PPA (Plano Plurianual)

Tipos 03.01.03.03

. Oficio sobre Plano Plurianual - PPA
Documentais

03.01.03.04 Processo para Elaboragdo do Plano Plurianual - PPA
03.01.03.05 Lei do Plano Plurianual - PPA
Atividade 03.01.04 Elaboragao, Revisdo e Consolidacao da Leide Diretrizes Orcamentarias -
LDO
Tipos 03.01.04.01 Relatdrio de Demonstrativos da Lei deDiretrizes Orgamentarias - LDO
pocumentais 03.01.04.02 Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO
Atividade 03.01.05 Elaboragdo, Revisdo e Consolidagdo da Lei Orgamentaria Anual - LOA
03.01.05.01 Registro da Proposta da ReceitaOrcamentaria
03.01.05.02 Proposta de Despesa Orgamentaria
) 03.01.05.03 Oficio sobre Lei Orcamentaria Anual - LOA
Doc-lr:flce)itais 04.01.05.04 Relatério de Demonstrativos da LeiOrgamentéria Anual - LOA
03.01.05.05 Relatdrio sobre ProjegOes da LeiOrgamentdria Anual - LOA
03.01.05.06 Processo para Elaboragdo da LeiOrcamentaria Anual - LOA
03.01.05.07 Lei Orcamentaria Anual — LOA
Atividade 03.01.06 Monitoramento e Avaliacdo da Execugdo do Plano Plurianual e dos

Or¢camentos
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Tipos 03.01.06.01 Relatério Anual de Avaliagdo do Plano Plurianual — PPA
Documentais
Atividade 03.01.07 Normatizagdo, Programacdo e Alocagdo de Recursos Orgamentarios e
Financeiros
Tipos 03.01.07.01 LOA - Lei Orgamentaria Anual e seus anexos
Documentais
03.01.07.02 LDO - Lei de Diretrizes Orgamentarias
Atividade 03.02.01 Acompanhamento da Execucdo do Equivaléncias
Orgcamento
Processo de Contratagao de
Operagdo de Créditos Junto a
~ Organismos Financeiros
03.02.01.01 Processo deF(i::ap:ggsgsde Recursos Externose Internos. Processos
de Linha deCrédito,
Tipos Empréstimos e Liberagdode
Documentais Recursos
Relatdrios Gerenciais de
03.02.01.02 Acompanhamentodo Orgamento
Processo de Estimativa/Calculo de
03.02.01.03 Pagamento de Precatdrios para Inclusdo
em Orgamento
Atividade 03.02.02 Alteracao Orcamentaria Equivaléncias
Processo para Alteragao do Quadro de
03.02.02.01 Detalhamento de Despesa - QDD
03.02.02.02 Solicitagdo de Alteragdo Orcamentaria
Tipos 03.02.02.03 Solicitagdo de Alteragdo da ReceitaPrevista
Documentais
Processo sobre Alteragdo da Agao Processo sobre remanejamento
03.02.02.04 P = Y
Orgcamentaria de Agdo Orgamentaria
Processo para Abertura de Crédito
03.02.02.05 Adicional: Suplementar, especial e
Extraordinario

Atividade 03.03.01 Execucao Financeira Equivaléncias
03.03.01.01 Programagao de Desembolso Financeiro
03.03.01.02 Processo de Suprimento de Fundos
03.03.01.03 Guia de Devolugdo
03.03.01.04 Nota de Empenho
03.03.01.05 Nota de Liquidagao

Tipos
Documentais 03.03.01.06 Nota Patrimonial
03.03.01.07 Ordem Bancaria
03.03.01.08 Guia de Recolhimgnto de 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
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Guias de Recolhimento do FGTS e

03.03.01.11 Guia de Recolhimento de FGTS de Informagdes a Previdéncia
Social - GFIP
03.03.01.12 Guia de Recolhimento de PIS/PASEP
03.03.01.13 Guia de Recolhln?en.to de Contribuicao
Sindical
Documento de Arrecadagdo da
03.03.01.14 Documento de Arrecadacdo Receita ’Fejderal - DARF. ~
Documento Unico de Arrecadagao
- DUA
03.03.01.15 Processo de Devolugdo de Receita
Atividade 03.03.02 Controle de Contabilidade Equivaléncias
03.03.02.01 Conciliagdo Contabil/Bancaria Extrato de Conta
03.03.02.02 Relatdrio de Detalhamento Contabil
03.03.02.03 Relagdo de Ordens Bancarias
Tipos 03.03.02.04 Balangos Contabeis Balancetes Financeiros
ocumentais 03.03.02.05 Declaragao de Débito e Crédito Tributario
R Federal - DCTF
Declaragdo de Imposto de Renda Retido a
03.03.02.06 Fonte - DIRF
03.03.02.07 Notas Fiscais
Atividade 03.03.03 Prestacao de Contas e Controle Interno Equivaléncias
03.03.03.01 Relatério de Auditorias Recebidas
Processo para Prestacdo de Contas ao ~ )
03.03.03.02 Tribunal de Contas do Estado do Espirito Prestagao dep((:izntas Anual
Santo
Processo para Prestacdo de Contas de Prestacao de Contas de
03.03.03.03 . -
Adiantamento Suprimento de Fundos
b Tipost ) Relatorios e Pareceres Relativos ao Relatério e Parecer da Unidade
ocumentais 03.03.03.04 Controle Interno para o Tribunal de Contas | Executora de Controle Interno -
do Estado do Espirito Santo RELUCI
03.03.03.05 Processo de Tomada de Contas Especial
Processo Administrativo para Execugdo do
03.03.03.06 RELUCI
03.03.03.07 Relatério de Gestdo das Secretarias
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Essa funcdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informacgdes sobre as
politicas e acdes Governamentais, incluindo a criagdo de conteudo 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 telecomunicacdes e a organizagdo de eventos,
cerimonias oficiais e cursos de capacitagado.

=~ Coordenacao e Controle dos Servicos de Mensageria e
Subfuncao L Telecomunicagao
Controle da Prestagao de Servigos
Atividade 04.01.01 Postais e Mensageria Oficial Equivaléncias
Tipos Fatura P t Prestacd
) 04.01.01.01 para Pagamento por Prestagao
Documentais deServicos Postais
Subfungdo 04.02 Assessoria de Comunicacao
Atividade 04.02.01 Divulgacio das Acbes Institucionais Equivaléncias
04.02.01.01 Matélrias Jorqa_li;ticas Publica_ndasNem Reportagens
Veiculos Oficiais de Comunicagdo
04.02.01.02 ) L Layout de Site
Site Institucional
Tipos ~ -
. Folder, Banner, Cartaz, Cartdo de Visita
04.02.01.03 ! ! ! !
Documentais Convite, Informativo e Card Produzidos por
outros Orgdos
Banco de Imagens e Registros Video Institucional. Registro
04.02.01.04 O i .
Audiovisuais Fotografico. Registro Sonoro
Subfuncio 04.03 Controle das Correspondéncias
Atividade 04.03.01 Controle de Correspondéncias Equivaléncias
04.03.01.01 Circular, Aviso e Comunicagdo Interna
04.03.01.02 Memorandos
04.03.01.03 Convites e Mensagens de
Agradecimento, Felicitagdo ou Pésames
04.03.01.04 Oficio, Carta, Requerimento Correspondéncias
04.03.01.05 Correspondéncia Eletronica Email Corporativo. Comunica
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GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMAGAO

Nessa fungdo inserem-se as tipologias referentes aos servigos de protocolo, arquivamento, acesso,
conservacgdo, classificagdo e destinagdo dos documentos, bem como os registros e tratamento dos
acervos bibliograficos, museoldgicos e artisticos. Incluem-se, também, as diretrizes, o controle, a
manutencgdo e o uso de tecnologias da informacao.

Subfungao 05.01 Gestdo de Documentos Arquivisticos
Atividade 05.01.01 Diretrizes e Normas Referentes a Arquivo e Protocolo
05.01.01.01 Manuais, Normas e Instrugdes Normativas para a Gestao de Documentos
Tipos 05.01.01.02 Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
Documentais
05.01.01.03 Processo para Aprovagao de Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidadedas Atividades Finalisticas
Atividade 05.01.02 Arquivamento e Destinagao de Equivaléncias
Documentos Arquivisticos
05.01.02.01 Listagem de Transferéncia de
Documentospara Guarda Intermediaria
Processo para Eliminagao de
Tipos 05.01.02.02 e mentos
Documentais Listagem de Recolhimento de
05.01.02.03 Documentos
Termo de Recolhimento de ; -
Listagem Descritiva do Acervo
05.01.02.04 Acervo Arquivistico g
Atividades e ety
05.01.03 Politicas de Acesso a Informacio Equivaléncia
05.01.03.01 Relatério Anual - RQ! de Informagbes
Desclassificadas
Tipos -
Documpentais 05.01.03.02 Relatério Anual - Rpl dos Documentos
Classificados
05.01.03.03 Relatério AnuNaI - Estatistica de Pedidos
e Informagdes sobre o Requerente
05.01.03.04 Formulério_ para Classificagéo~ do Grau
de Sigilo das Informagdes
05.01.03.05 Formulario para Solicita~g§o de Acesso
a Informagao
05.01.03.06 Formulé.ri.o para Solicitagao d~e
Desclassificagdao da Informagao
05.01.03.07 Formulario par‘a Recurso fie Solicitacao
de Acesso a Informagdao Negado
05.01.03.08 Forjn.1ulé~rio para Recla‘magéo sob[e
Solicitagao de Acesso a Informagao
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GESTAO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

Essa fungdo é responsavel pelo monitoramento e avaliagdo de processos, pela auditoria interna e externa, e
pela prevengdo de fraudes. E essencial para manter a confianca do publico e das partes interessadas na
integridade e honestidade das operagdes da organizagao.

Subfungao Controle e Fiscalizagdo da Gestdo Publica
Atividade 06.01.01 Controle e Auditoria Interna Equivaléncias
06.01.01.01 Plano Anual de Auditoria Interna - PAAL
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 Inspecao
06.01.01.06 Processo de Orde,m Qe Servigo de Nota
. Técnica
Tipos
Documentais 06.01.01.07 Relatorio de Atividades do Orgao Central do

Sistema de Controle Interno - RELACI

Relatdrio de Parecer Conclusivo da Unidade
06.01.01.08 Executora de Controle Interno - RELUCI

Relatério de Parecer Conclusivo do Org&o
Central do Sistema de Controle Interno -

06.01.01.09 RELOCI

06.01.01.10 Of|_<:|o e notlﬂcagag de drgaos externos
fiscalizadores exclusivo ao Controle Interno
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GESTAO DE GABINETE

A gestdo de gabinete de um Prefeito Municipal organiza e coordena suas atividades didrias, incluindo o
planejamento da agenda e a comunicagdo com cidad3dos 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 decisOes eficazes para a cidade.

Subfungdo Gerenciamento das Agoes de Protegdo e Defesa Civil
Atividade 07.01.01 Planejamento das AgGes de Protecdo e Equivaléncias
Defesa Civil
Tipos - .
Documentais 07.01.01.01 Plano Municipal de Contigéncia Relatlor.los de setores de .r|§c°
geoldgico. Documento digital
Atividade 07.01.02 Registro de Ocorréncias e Dentincias Equivaléncias
para a Defesa Civil
07.01.02.01 SoI|C|taga9 Qe vistoria sobre_ riscos
geoldgicos e estruturais
Tipos - ~——
. Registro de ocorréncia por telefone para a ) A
Documentais 07.01.02.02 Defesa Civil Ficha de ocorréncia
07.01.02.03 Solicitagao deIV|stor|a para Corte/ poda de
arvore em risco
Vistoria, Notificacdao, Interdicao e
Atividade 07.01.03 Desinterdicao de Edificagbes e Equivaléncias
Construcées em Area de Risco
Relatorio de vistoria de risco em
Relatério de vistoria de ri 6ai edificacOes; Relatdrio de Visita
07.01.03.01 €latorio de vistoria de risco geologico € técnica e laudo de vistoria
estrutural ‘o s L
técnica; Certidao de vistoria de
Tipos levantamento de risco;
Documentais ~ . .
07.01.03.02 Notificagao preventiva da Defesa Civil
07.01.03.03 Laudo de interdicdo/desinterdicdo de imdvel
- Registro e Fornecimento de Dados e PN
Atividade 07.01.04 Informacdo sobre Desastre Equivaléncias
) 07.01.04.01 Dossié de evento natural/desastre
Tipos
Documentais Relatdrio de ages desenvolvidas pela Relatério de controle de vistorias
07.01.04.02 s
Defesa Civil - mensal, semestral e anual
Identificagdo, Mapeamento e
Atividade 07.01.05 Monitoramento das Areas de Risco e Equivaléncias
Desastres
Processo de Estudo Geoldgico - Acdo
Tipos emergencial para reconhecimento de areas
. 07.01.05.01 ; - h
Documentais de alto e muito alto risco a movimentos de
massas e enchentes
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GESTAO JURIDICA

A gestdo juridica da prefeitura é responsdvel por assegurar que as agles e decisGes do governo
municipal estejam em conformidade com a legislagdo. Ela inclui a analise e elaboragdo de pareceres
legais, a representacao juridica da prefeitura em processos judiciais e administrativos, e a orientacao
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.

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 Informagdes em MS
08.01.01.03 Solicitagdo de Esclarecimentos em ACP
08.01.01.04 Solicitagdo de documento contabil para
subsidiar Cumprimento de sentenca
Tipos ) 08.01.01.05 Oficios / requerimentos relacionados 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 distribuicdo de processos
judiciais
Atividade 08.01.03 Controle de processos Equivaléncias
administrativos
08.01.03.01 Planilha de distribuicdo de processos

administrativos

Atividade

08.02.01

Representar extrajudicialmente o
Municipio

Equivaléncias

08.02.01.01

Notificagdo extrajudicial

08.02.01.02

Acordo extrajudicial
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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01 FUNGAO ADMINISTRATIVA

01.01

Organizagao e Funcionamento

01.01.01 Elaboragdo de Atos Normativos

Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo N .
Caodigo Tipo Documental Corrente Intermediario e df DeSt.' nagao Leoalidaes dos~Prazos € Documento Equivalente
Precaucgao Final Observacgoes
(Setor) (Geral)
'1 ) A}to Adml_nlstratlvo ela_nt?orado pelo Lei. Decreto. Portaria. Resolugdo.
S oA Guarda Orgdo e assinado pelo Dirigente. 2) A ~ ) b
. . Vigéncia 5 anos - N Instrugdo Normativa. Instrugao de
01.01.01.01 Atos Administrativos Permanente vigéncia se encerra quando da ) ]
~ L . Servigo. Regimento. Esta
revogagao do Ato Administrativo ~
tuto.Recomendagdo
Caso a proposta ndo seja aprovada, o Ajuste de Dispositivo da Lei de
1 ano 10 anos - Guarda rocesso devera ser eliminado apds o Diretrizes Orgamentarias, da Lei
01.01.01.02 Processo para Proposta de Alteragao/Ajuste Permanente P - P T !
L - cumprimento dos prazos Orgamentaria Anual - LOA ou do
de Atos Administrativos -
Plano Plurianual - PPA
5 anos 5 anos } Guarda Processo de Proposta de Emenda a
01.01.01.03 Processo sobre Projeto de Lei Permanente Legislagdo do Municipio.
01 FUNGAO ADMINISTRATIVA
01.01 Organizagdao e Funcionamento

01.01.02 Estudos, Planejamentos e Estrutura Organizacional




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Local e prazos de Guarda
. Arquivo Int::;‘:ai;i:'lrio Prazo de Destinacao Legalidade dos Prazos e
Codigo Tipo Documental Corrente = " ~ Documento Equivalente
Set Precaucgao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
Processo de Criagdo/Regularizacdio doOrgdo Vigéncia - - Guarda
01.01.02.01 < 9 g 9 9 Permanente
- oA Guarda
01.01.02.02 Organograma Institucional Vigéncia 10 anos -
Permanente
Processo para Alteragdao na Estrutura Vigéncia Vigéncia } Guarda
01.01.02.03 Organizacional < 9 Permanente
01.01.02.04 Cronograma de At|V|da<_:ies, Planos, Vigéncia 1 ano - Eliminagao
Programas e Projetos.
01 FUNGCAO ADMINISTRATIVA
01.01 Organizagao e Funcionamento
01.01.03 Execugdao e Acompanhamento de Atividades Organizacionais
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo N .
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario e d? Dest_| nagao feaalicgde dos_Prazos e Documento Equivalente
Precaucao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
- ~ Guarda - ~
01.01.03.01 Relatdrio de Gestdo 5 anos 5 anos Relatdrio anual de Gestdo
Permanente
01.01.03.02 Relatério de Atividades do Org&o Vigéncia 5 anos Eliminacdo
Relatério de Acompanhamento de @b Vigéncia 5 anos Eliminagdo
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01.01.03.03
Relatério de Acompanhamento de Convénio, Guarda
01.01.03.04 Fomento, Colaboragdo, ParceriaauCooperagao Vigéncia 5 anos Monitoramento de Convénio
P Permanente
Técnica
01.01.03.05 Ata de Reunido 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
Processo de Constituicdo de Comissao, P Guarda Processo para Acompanhamento de
01.01.03.06 Conselho, Grupo de Trabalho ou Comité Vigencia > anos Permanente Comissao, Conselho, Grupo de
Trabalho ou Comité
01 GESTAO ADMINISTRATIVA
01.01 Gerenciamento de Documentos
01.01.04 Acompanhamento e Instrucao de Agdes Administrativas
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo N .
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario D d~e DeSt.' nacao gl dos~Prazos e Documento Equivalente
Precaugao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
01.01.04.01 Parecer técnico 5 anos 10 anos Guarda
Permanente
01.01.04.02 Nota Técnica Vigéncia 5 anos Eliminagdo
01.01.04.03 Atestado de capacidade técnica Vigéncia 5 anos Eliminacao
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01 GESTAO ADMINISTRATIVA

01.02 Apuracao de Responsabilidade e Agao Disciplinar

01.02.01 Apuracao de Irregularidade no Servigo Publico

Local e prazos de Guarda

Arquivo Arquivo N .
Caodigo Tipo Documental Corrente Intermediario AEED df Dest_| nacao feaaliciae dosNPrazos e Documento Equivalente
Precaucgao Final Observagoes
(Setor) (Geral)

A vigéncia se encerra 2 anos apos o

transito em julgado e/ ou conclusdo

Vigéncia 5 anos Eliminagdo administrativa do processo de

sindicancia que ensejou a necessidade
de instituicdo de comissdo

Ato Administrativo de Instituicdo deComissao
01.02.01.01 de Sindicancia

A vigéncia se encerra 2 anos apos o

~ , transito em julgado e/ou conclusdao
Processo para Apuragdo de possivel

01.02.01.02 ; Vigéncia 30 anos Eliminagdo administrativa. 2) O documento devera Inquérito Administrativo
Irregularidade
ser de guarda permanente caso
decorra em PAD ou Sindicancia
A vigéncia se encerra quando do S
~ , P Processo para Aplicagao de
Processo para Apuragao de possivel Vigéngia 12 anos Eliminacso término do contrato ou com a Penalidadepor Descumprimento
01.02.01.03 Descumprimento Contratual 9 c aprovagao das contas, o que ocorrer P P

por ultimo Contratual

GESTAO ADMINISTRATIVA

01.03 Formalizagao de Acordos Bilaterais
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01.03.01

Formalizacao de Acordos/convénios com Repasse

Local e prazos de Guarda

Arquivo Arquivo N .
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario D df Dest_n nagao el Eee dos~Prazos e Documento Equivalente
Precaugao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
1) Propostas ndo celebradas deverdo
Vigéncia 20 anos ) Guarda ser eliminadas apds 5 anos. 2) A
01.03.01.01 Processo para Formalizagdo de Convénio 9 Permanente vigéncia se encerra quando do término | Acordo entre Entes Publicos/privados
do acordo
1) Propostas ndo celebradas deverdo
Processo para Formalizagdo de Termo de Vigéncia 20 anos - Guarda . Aser'ellmlnadas apos 5 anos. 2,) A. Acordo com Entidades Privadas Sem
01.03.01.02 Permanente vigéncia se encerra quando do término - -
Fomento Fins Lucrativos
do acordo
1) Propostas ndo celebradas deverdo
Processo para Formalizagdo de Termo de Viaéncia 20 anos ) Guarda ser eliminadas apds 5 anos. 2) A Acordo com Entidades Privadas Sm
01.03.01.03 Colaboracao 9 Permanente vigéncia se encerra quando do término Fins Lucrativos
do acordo
1) Propostas nao celebradas deverao
Processo para Formalizagao de Contratode Vigéncia 20 anos - Guarda h §er_e||m|nadas apos 5 anos. 2,) A.
01.03.01.04 Permanente vigéncia se encerra quando do término
Repasse de Recursos
do acordo
1) Propostas ndo celebradas deverdo
Processo para Formalizagdo de Termo de oA Guarda ser eliminadas apds 5 anos. 2) A Parceria com organizagdo da
) Vigéncia 20 anos PO P ) - P
Parceria Permanente vigéncia se encerra quando do término Sociedade Civil de Interesse Publico -
01.03.01.05
do acordo OSCIP
1) Propostas ndo celebradas deverdo
Processo para Formalizagao de Contrato de Vigéncia 20 anos Guarda ser eliminadas ap6s 5 anos. 2) A Parceria com Organizacio Social — OS
01.03.01.06 Gestao 9 Permanente vigéncia se encerra quando do término 9 ¢
do acordo
Processo para Prestacdo de Contas de a ﬁf\?aaéo 20 anos Eliminacio
01.03.01.07 Acordos/convénios P 5 ¢
das contas
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01 GESTAO ADMINISTRATIVA

01.03 Formalizacdo de Acordos Bilaterais

01.03.02 Cadastro de Convenentes

Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo N .
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario HEHD d,.e DeSt.' nacao feaaliagae dos~Prazos e Documento Equivalente
Precaucao Final Observacgoes
(Setor) (Geral)
Processo para Registro Cadastral de S
01.03.02.01 Convenentes 5 anos 1 ano Eliminagao Processo para Cadastro de
Convenentes
01 GESTAO ADMINISTRATIVA
01.04 Gerenciamento de Compras e Licitacoes
01.04.01 Contratacao de Servigos
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo N .
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario HEFD d,.e DeSt.' nacao gl dos~Prazos e Documento Equivalente
Precaucao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
Vigéncia** +
01.04.01.01 Contratos 10anos - - Eliminagdo
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01 GESTAO ADMINISTRATIVA

01.04 Gerenciamento de Compras e Licitagoes

01.04.02 Controle de Licitacoes

Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo N .
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario i) df DeSt.' nacao feaalicsae dosNPrazos e Documento Equivalente
Precaucgao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
" " A Até o N
01.04.02.01 Processo de devolugao de caugao em licitagao 10 anos 1 ano Eliminagdo
P pagamento*
publica
Até o
01.04.02.02 ata de leildo/pregdo presencial/pregao pree:tt::lme 10 anos - Peeru:;deante
eletrénico
Até o Guarda
01.04.02.03 A preenchiment 10 anos -
atas de concorréncia publica . Permanente
o dolivro
01 GESTAO ADMINISTRATIVA

01.04 Gerenciamento de Compras e Licitacdes

01.04.03 Registro e Coleta de Pregos

Local e prazos de Guarda
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Codigo Tipo Documental Arquivo Arquivo Destinacao Legalidade dos Prazos e Documento Equivalente
iy Prazo de " o
Corrente Intermediario Precaucio Final Observacgoes
(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 _ Eliminagao
01.04.03.03 Relatério de coleta de pregos 1 ano 5 anos - Eliminagao
01 GESTAO ADMINISTRATIVA
01.04 Gerenciamento de Compras e Licitagdes
01.04.04 Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servigos
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo N .
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario e df Dest_| nagao feaalicgde dosNPrazos e Documento Equivalente
Precaucao Final Observacgoes
(Setor) (Geral)
01.04.04.01 Processo de cadastro de fornecedor e Vigéncia* 1 ano Eliminacs CertificadodeRegistro Cadastral -CRC
prestador deservigo 9 iminagao

GESTAO ADMINISTRATIVA

01.05 Gerenciamento de Bens Materiais e Patrimoniais




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

01.05.01 Controle, Guarda e Distribuicao de Materiais

Local e prazos de Guarda
» . Arquivo Int‘e‘:;‘:t‘:lli:'lrio Prazo de Destinacao Legalidade dos Prazos e :
Codigo Tipo Documental Corrente = " = Documento Equivalente
Setor) Precaugao Final Observagoes
( (Geral)
Até

aprovagao R

01.05.01.01 Inventario fisico de material de almoxarifado das > anos > anos Eliminaao
contas
. Até entrega

Controle de entrega material de . R

01.05.01.02 consumo  (jornais, alimentos, carimbos, do material + - - Eliminagao
crachd, agua mineral etc.) 1ano
01.05.01.03 Guia de requisicao de material ao Ate entre_ga - - Eliminagdo
- do material +
Almoxarifado
1 ano

Até entrega T

01.05.01.04 Guia de entrega de material Permanente do material + LS L Eliminagdo
1 ano
01.05.01.05 Controle de estoque de almoxarifado 2 anos 3 anos - Eliminagao
01 GESTAO ADMINISTRATIVA

01.05 Gerenciamento de Bens Materiais e Patrimoniais

01.05.02 Controle, Guarda e Distribuicao de Bens Patrimoniais

Local e prazos de Guarda




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Codigo Tipo Documental T Arquivo Destinacao Legalidade dos Prazos e Documento Equivalente
R Int diari Prazo de Final Ob. o
O ntermediario e ina servacoes
Precaucao
(Setor) (Geral)
01.05.02.01 cadastro de bens méveis 1 ano 20 anos 1 ano Eliminagao
01.05.02.02 transferéncia de bens maveis 1 ano 20 anos 1 ano Eliminagao
Guarda
01.05.02.03 Inventério de bens patrimoniais 2 anos 20 anos Lano Permanente
01.05.02.04 iminacs
Termo de cessdo de uso de bem mével 1 ano 20 anos 1 ano Eliminagdo
01.05.02.05 Termo de recolhimento de bem mavel 1 ano 20 anos 1ano Eliminagao
01.05.02.06 Depreciacio de bens méveis 1ano 20 anos 1ano Eliminagao
01.05.02.07 Boletim de ocorréncia de roubo de patriménio Lano 10 anos 1 ano Bliminacdo
01.05.02.08 Relatério de langamento de bens em sistema 1 ano 10 anos 1 ano Eliminagdo
informatizado

GESTAO ADMINISTRATIVA

01.05 Gerenciamento de Bens Materiais e Patrimoniais

01.05.03 Controle e Movimentacao de Bens Imadveis

Local e prazos de Guarda

Arquivo Arquivo N .
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario FEFD d,e DeSt.' nacao el dos_Prazos e Documento Equivalente
Precaucgao Final Observacgoes
(Setor) (Geral)
Guarda
01.05.03.01 Escritura de Bens iméveis publicos > anos 10.anos - Permanente




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

01 GESTAO ADMINISTRATIVA
01.06 Gerenciamento de Bens Patrimoniais - Veiculos
01.06.01 Aquisicdo e Controle de Veiculos Proprios
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo L .
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario i) df DeSt.' nacao feaaliciae dosNPrazos e Documento Equivalente
Precaucgao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
Enquanto o
01.06.01.0 Dossié de documentacdo  dos veiculos veiculo
1.06.01.01 préprios(licenciamento, recibo, multas, estiver em 1ano - Eliminagdo
histérico de manutengdo, etc.) uso*
01.06.01.02 Processo de pagamento de Vigéncia * 5 anos - Eliminagdo
licenciamento anual de veiculos
01 GESTAO ADMINISTRATIVA
01.06 Gerenciamento de Bens Materiais e Patrimoniais
01.06.02 Controle de Guarda e Uso de Veiculos
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo - ~ .
Caddigo Tipo Documental Corrente Intermediario AL d~e DeSt.' nagao s e dosNPrazos e Documento Equivalente
Precaucgao Final Observagoes
(Setor) (Geral)




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

— — —
01.06.02.01 Processo de notificagdo de multa de veiculos Vigendia > anos Bliminagdo
Até nova N
01.06.02.02 Termo de inspegdo de veiculo inspegao N N Bliminaao
+ 1ano
01 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 N .
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario e df DeSt.' nacao feaaliagae dos~Prazos e Documento Equivalente
Precaucao Final Observacgoes
(Setor) (Geral)
01.06.03.01 Planilha de Controle de Combustivel 2 anos - - Eliminagao
01.06.03.02 Autorizacdo de fornecimento de combustivel 2 anos 1ano - Eliminagao
01 GESTAO ADMINISTRATIVA

01.07 Gerenciamento de Documentos e Informagdes Administrativas

01.07.01 Classificacao, Avaliacdo e Destinagao de Documentos

Local e prazos de Guarda




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Codigo Tipo Documental Arquivo Arquivo Destinacao Legalidade dos Prazos e Documento Equivalente
iy Prazo de " o
Corrente Intermediario Precaucio Final Observacgoes
(Setor) (Geral) <
Até Guarda
01.07.01.01 Plano de classificagdio de documentos - PCD |  atualizagdo 10 anos - Permanente
Até Guarda
01.07.01.02 Tabela de temporalidade documental - TTD atualizagdo 10anos - Permanente
Guarda
01.07.01.03 Listagem de documentos para eliminagao Lano 10 anos - Permanente
Guarda
01.07.01.04 Edital de Eliminacao de documentos Lano 10 anos - Permanente
Guarda
01.07.01.05 Termo de eliminagdo de documentos Lano 10 anos - Permanente
Até Guarda
01.07.01.06 Formulério de levantamento e Avaliagdo de aprovagao da 10 anos - P te
documentos TTD e PCD ermanen
01 GESTAO ADMINISTRATIVA

01.07 Gerenciamento de Documentos e Informagoes Administrativas

01.07.02 Distribuicio e Acompanhamento de Tramite

Local e prazos de Guarda

Arquivo Arquivo N .
g . g Prazo de Destinacao Legalidade dos Prazos e .
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario Precaucdo Final Observagdes Documento Equivalente
(Setor) (Geral)
01.07.02.01 Livro de movimentacio de documentos Até tsgmmo 2 anos - Eliminagdo Livro de Protocolo




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

livro
Até
01.07.02.02 Ficha de empréstimo e devolugdo de devolugdo do 2 anos - Eliminagdo
documentos de arquivo documento
01 GESTAO ADMINISTRATIVA
01.07 Gerenciamento de Documentos e Informagoes Administrativas
01.07.03 Controle de Correspondéncia
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo N .
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario i df Dest_| nacao poalidads dos~Prazos e Documento Equivalente
Precaucgao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
Até
recebimento
01.07.03.01 CartGes de aviso de recebimento - AR de 4 anos - Eliminagao
(correio) correspondén
cia
Até o N
01.07.03.02 Extrato de servigos de postagem pagamento 2 anos - Bliminagdo
01.07.03.03 Processo de notificagdo do Ministério PUblico Ay 4 anos Eliminagdo
Vigéncia -

de naturezarecomendatdria e premonitoria

01 GESTAO ADMINISTRATIVA




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

01.08 Contratagdo de Servigos e Obras

01.08.01 Contratagao e Fiscalizacao de Servigos e Obras

Local e prazos de Guarda

Arquivo Arquivo
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario
(Setor) (Geral)

Prazo de Destinagao Legalidade dos Prazos e

Precaucgao Final Observagoes RECine et iunasne

1) Incluem-se servigos de consultoria.
2) O processo referente a contratacdo
ndo efetivada deverd ser eliminado
01.08.01.01 Processo para Contratagdo de Servigos Vigéncia 20 anos Eliminagdo apos 2 anos. 3) A vigéncia se encerra
Comuns e/ou Técnicos Especializados quando do término do contrato ou com
a aprovagao das contas, o que ocorrer
por ultimo

1) Incluem-se servigos de consultoria.
2) O processo referente a contratagdo
ndo efetivada devera ser eliminado
01.08.01.02 Processo para Contratagao de Servigos de Vigéncia 20 anos Eliminagdo apos 2 anos. 3) A vigéncia se encerra
Engenharia e Obras Publicas quando do término do contrato ou com
a aprovagdo das contas, 0 que ocorrer
por ultimo

1) Incluem-se servigos de consultoria.
2) O processo referente a contratacdo
ndo efetivada devera ser eliminado
oA Guarda A oA
Vigéncia 20 anos apods 2 anos. 3) A vigéncia se encerra
Permanente P
quando do término do contrato ou com
a aprovagao das contas, o que ocorrer
por Ultimo

01.08.01.03 Processo para Locacdao de Equipamentos

1) Incluem-se servigos de consultoria.
2) O processo referente a contratagdo
o o o Guarda nz?o efetivada deve;ral sgr eliminado

01.08.01.04 Processo d_e Fiscalizagao e Medlgao de Vigéncia 20 anos Permanente apos 2 anos. 3) A vigéncia se encerra
Servigos e Obras Publicas quando do término do contrato ou com
a aprovagdo das contas, 0 que ocorrer

por Ultimo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

A vigéncia se encerra quando do
término do contrato ou com a

01.08.01.05 Processo para Alteragdes Contratuais de Vigéncia 12 anos Eliminagdo %0 d nt
Servicos e Obras aprovaggo das contas, o que ocorrer
por ultimo
A vigéncia se encerra quando do
01.08.01.06 Relatério Fotografico de Execugdo de Vigéncia 20 anos P Gmua;dant term|~no ddo cor;ttrato oucom a
Servicos e Obras ermanente aprovaggo das contas, o que ocorrer
por ultimo
A vigéncia se encerra quando do
01.08.01.07 Processo para Contratagao de Servigos de Vigéncia 12 anos Eliminagdo termano ddo conttrato oucom a
Imprensa Oficial aprovaggo das contas, o que ocorrer
por ultimo
01.08.01.08 a ﬁ)t\?aaao 12 anos Eliminacio ga?i??ﬁiﬁéfﬁéi’éﬁ 2ecr0;f:§|tr?§23 Edital para Contratacdo deServigos
e Processo Licitatorio para Contratagdo de dp gt g tc 2 de Publicidade
Agéncia de Propaganda e Publicidade as contas apos 2 anos
1) As pegas publicitarias consideradas
de guarda permanente deverao ser
classificadas em 06.02.01.08. 2) O
processo referente a contratagdo ndo Processo para Contratacio de
01.08.01.09 Processo para Contratagao de Servigos de Vigéncia 12 anos Eliminagdo efetivada devera ser eliminado apds 2 S0 p ratag
= e Agéncia de Publicidade
Publicidade anos. 3) A vigéncia se encerra quando
do término do contrato ou com a
aprovagdo das contas, o que ocorrer
por ultimo.
A . A vigéncia se encerra ao término da
01.08.01.10 Proposta Técnica de Pega Publicitaria Vigencia > anos Bliminacdo licitagdo
Até Processo para Aquisigao de
01.08.01.11 Processo para Contratagdo de Certificado aprovacgao 20 anos Eliminagao P quISIG
- Assinatura Digital
Digital das contas
01.08.01.12 Processo para Adesdo a Contratacdo Vigéncia 12 anos Eliminacdo

Corporativa




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

A vigéncia se encerra quando do
término do contrato ou com a

01.08.01.13 Ordem de Servigo Vigencia 12 anos Bliminagdo aprovacdo das contas, o que ocorrer
por ultimo
01 GESTAO ADMINISTRATIVA
01.08 Contratagao de Servicos e Obras
01.08.02 Cadastro de Fornecedores
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo N .
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario i df Dest_| nacao poalidads dos~Prazos e Documento Equivalente
Precaucgao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
01.08.02.01 Processo para Registro Cadastral de 5 anos 1 ano Eliminagao ProcessFo para gadastro de
Fornecedores ornecedores

01 GESTAO ADMINISTRATIVA

01.08 Contratacao de Servigos e Obras

01.08.03 Registro de Precos

Local e prazos de Guarda




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Caodigo Tipo Documental Arquivo Arquivo Destinacao Legalidade dos Prazos e Documento Equivalente
iy Prazo de " o

Corrente Intermediario Precaucio Final Observacgoes

(Setor) (Geral) <
01.08.03.01 Processo para Adesdo a Ata de Registro de Vigéncia 12 anos Eliminagdo Processo para Utilizagdo da Ata de

Pre Registro de Pregos
GOS
Processo para Abertura de Processo oA R
01.08.03.02 Licitatorio do tipo Ata de Registro de Vigéncia 12 anos Eliminagao
Precos
01 GESTAO ADMINISTRATIVA
01.09 Aquisicdo e Controle de Bens Materiais e Patrimoniais
01.09.01 Aquisiciao de Bens Materiais e Patrimoniais
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo L .
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo df DeSt.' nagao feaalicgde dosNPrazos e Documento Equivalente
Precaugao Final Observacgoes
(Setor) (Geral)
A vigéncia se encerra quando do
01.09.01.01 Laudo de Inspegao de Bens Materiais e Vigéncia 12 anos Eliminagao term|~no do contrato ou com a
Patrimoniais aprovagdo das contas, o que ocorrer
por ultimo.
01 GESTAO ADMINISTRATIVA

01.09 Aquisicao e Controle de Bens Materiais e Patrimoniais

01.09.02 Controle e Movimentagao de Bens




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Local e prazos de Guarda

Arquivo Arquivo S .
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario ACED d~e DeSt.' nagao LEzplbEes dos~Prazos e Documento Equivalente
Precaugao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
At\élrgn(:ir:ga dzecir;?rearg g:lacr:)crlg go Empréstimo de Material Permanente
01.09.02.01 Processo de Cessdo, Permissao e Autorizacao Vigéncia 5 anos Eliminagdo devolucio dos ben entre Orgdos da Administragao
de Uso de Bens Méveis evoluggo dos bens, o que ocorrer por Piblica Municipal
ultimo
Até
01.09.02.02 Processo de Transferéncia de Bens Mdveis aprovagdo 12 anos Eliminagao
das contas
Até
01.09.02.03 Processo de Redistribuicio de Bens Méveis aprovagao 12 anos Eliminagao Redistribuicao de Bens Inserviveis
das contas
Até
01.09.02.04 Processo de Transferéncia de Materiais aprovagao 12 anos Eliminagdo
Inserviveis das contas
Até
01.09.02.05 Processo sobre Depreciagdo de BensMdveis aprovagdo 12 anos Bliminacdo
das contas
Até
01.09.02.06 Formulario de Autorizagao de aprovacgao 12 anos Eliminagao
Remanejamento de Bens Mdveis das contas
01.09.02.07 Termo de Responsabilidade pelo Uso doBem Vigéncia 15 anos Eliminagao
Movel
Até Guarda
01.09.02.08 Inventario de Bens Méveis aprovagao 12 anos Permanente Inventario de Materiais Permanentes
das contas
) . L A vigéncia se encerra 2 anos apos o
01.09.02.09 Registro de Sinistro em Bens Moveis Vigéncia 20 anos Eliminagdo transito em julgado e/ou conclusdo
administrativa




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

01 GESTAO ADMINISTRATIVA

01.09 Aquisicdo e Controle de Bens Materiais e Patrimoniais

01.09.03 Alienacdo e Baixa de Bens Patrimoniais

Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo N .
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario HEHD d,.e DeSt.' nagao el tl dos~Prazos e Documento Equivalente
Precaucao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
Até a
01.09.03.01 Processo de Doac&o de Bens Moveis aprovagao 15 anos Eliminagdo
das contas
Até a
01.09.03.02 Processo de Leildo de Bens Méveis aprovagao 15 anos Eliminagao
das contas
Até a
01.09.03.03 Processo de Baixa de Bens Méveis aprovagdo 15 anos Eliminagdo Baixa de Bens do Orgdo
das contas
01 GESTAO ADMINISTRATIVA

01.09 Aquisicao e Controle de Bens Materiais e Patrimoniais

01.09.04 Formagao de Estoque e Controle de AlImoxarifado

Local e prazos de Guarda




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Codigo Tipo Documental T Arquivo Destinacao Legalidade dos Prazos e Documento Equivalente
R Int diari Prazo de Final Ob. o
O ntermediario e ina servacoes
(Setor) Precaucao
(Geral)
01.09.04.01 Relatério de Entrada de Bens Materiais 5 anos - Eliminagdo
Permanentes ou de Consumo
Até . .
01.09.04.02 aprovagao 12 anos Eliminagdo LISta%em d? M/aAt;e_rlalls;_de Uso
Inventério de Material Permanente das contas Specilico/Ativo Fixo
Até
01.09.04.03 Inventario de Material de Consumo aprovagao 12 anos Eliminagao Listagem de Materiais
das contas
01.09.04.04 Requisigdo de Materiais Permanentes ou de 5 anos - Eliminagdo Requisigao de Servigos
Consumo
Até Solicitagdo para Fins de Prestagaode
01.09.04.05 aprovagao 12 anos Eliminagdo G ntg dp Material Perman E]t
Processo de Baixa de Material Permanente das contas ontas de Material Fermanente
Até
01.09.04.06 Relatério de Baixa de Material Permanente aprovagao 12 anos Eliminago
das contas
Registro de Extravio, Roubo e oA R A vigéncia se encerra quando da
01.09.04.07 Desaparecimento de Bens Materiais e Vigencia 10 anos Eliminagdo conclusdo do caso
Patrimoniais
01 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




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Codigo Tipo Documental T Arquivo Destinacao Legalidade dos Prazos e Documento Equivalente
R Int diari Prazo de Final Ob. o
O ntermediario e ina servacoes
(Setor) Precaucao
(Geral)
01.09.05.01 Processo para Pagamento de Multa por Vigéncia 12 anos Eliminagdo Incluem-se rec;J rAsos_tdas infragGes de
Infragdo de Transito ransito
1) Para frota prdpria, o documento
devera seguir o prazo de guarda de 2
01.09.05.02 R Vigéncia 2 anos Eliminagdo anos na fase corrente. 2) A vigéncia se Boletim Diario de Veiculo - BDV
Boletim Diario de Bordo P
encerra quando do término do contrato
de locagdo do veiculo
A vigéncia se encerra 2 anos apos o
01.09.05.03 Registro de Sinistro em Veiculo Vigéncia 20 anos Eliminagao transito em ]ngqu e/_ou conclusdo
administrativa
01 GESTAO ADMINISTRATIVA
01.10 Aquisicao e Controle de Patrimonio Imobiliario
01.10.01 Aquisicdo e Ingresso de Imoveis
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo N .
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario A df DeSt.' nacao LElene dos_Prazos e Documento Equivalente
Precaugao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
Até
= Guarda
01.10.01.01 Processo para Aquisigio de Imével aprovago 10 anos Permanente
das contas
01.10.01.02 . . Vigéncia 30 anos Guarda
Processo para Desapropriagdo de Imovel Permanente




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

01.10.01.03 Processo sobre Sucessao ou Aquisicdo de 5 anos 10 anos P Gmua;de;t
Imovel em Causa Mortis ermanente
Guarda
01.10.01.04 Processo para Legitimagdo de Terras > anos 10 anos Permanente
Guarda
01.10.01.05 Processo sobre Agéo de Usucapido > anos 10 anos Permanente
01.10.01.06 Oficio de Solicitagdo de Informagdes sobre 5 anos 10 anos Eliminagao
Usucapiao
01.10.01.07 Processo sobre Agdo Judicial Referente a Vigéncia 10 anos Guarda A V|genC|aAse _encerrz_a 2 anos apos o
. Permanente transito em julgado
Imovel
01 GESTAO ADMINISTRATIVA
01.10 Aquisicao e Controle de Patrimonio Imobiliario
01.10.02 Controle de Imoveis
Local e prazos de Guarda
LIRS I tAquI(\ll_o’ i Prazo de Destinacao Legalidade dos Prazos e
Cadigo Tipo Documental Corrente LLiZ i [ELT) ~ " ~ Documento Equivalente
Precaucao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
Guarda
01.10.02.01 Processo para Regularizagdo de Imovel > anos 10 anos Permanente
01.10.02.02 Processo de Reintegragao de Posse de 5 anos 10 anos Guarda
z Permanente
Imovel
01.10.02.03 Oficio sobre Alteragao de CadastroImobiliario > anos ) Eliminagao
01.10.02.04 Requerimento de Cadastro Imobilidrio > anos Bliminagdo




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Solicitacdo para Alteracdo de Guia de T
01.10.02.05 Imposto de Transmissdo de Bens Imdveis - > anos Bliminaao
ITBI
01.10.02.06 Requerimento de Autorizagdo para 5 anos 15 anos Pe?nli:;iite
IntervengGes em Imével Tombado - RAI
- T Guarda
01.10.02.07 Formulario para Solicitagao deTombamento 5 anos 15 anos P "
de Imovel ermanente
01.10.02.08 Vigéncia 30 anos Guarda Processo de Avaliagio de Imével
e Laudo de Avaliagao do Imovel 9 Permanente g
oA Guarda
01.10.02.09 Inventario de Bens Imdveis Vigencia Permanente
oA Guarda
01.10.02.10 Escritura de Imével Vigéncia Permanente
S oA Guarda
01.10.02.11 Plantas, Projetos e Croquis do Imével Vigencia Permanente
S oA Guarda
01.10.02.12 Dossié de Imdvel Vigéncia Permanente
01.10.02.13 Alvaras de Imével Vigéncia Eliminagao
Guarda
01.10.02.14 Certiddo de Tempo de Cadastro de Imével > anos 10 anos Permanente
01.10.02.15 Certiddo Negativa de Débito de Imdvel > anos Bliminacdo
C oA Guarda
01.10.02.16 Registro de Sinistro em Imovel Vigencia 20 anos Permanente

GESTAO ADMINISTRATIVA

01.11 Gestdo de Documentos Arquivisticos
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01.11.01 Diretrizes e Normas Referentes a Arquivo e Protocolo

Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo N .
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario D df DeSt.' nacao fegaiaage dos~Prazos e Documento Equivalente
Precaugao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
01.11.01.01 Manuais, Normas e Instrugdoes Normativas Vigéncia 5 anos P Guardat Guardar somente tum exemplar como
para a Gestdo de Documentos ermanente amostragem
01.11.01.02 Plano de Classificagdo e Tabela de Vigéncia 5 anos P Guardat Guardar somente tum exemplar como
Temporalidade de Documentos ermanente amostragem
Processo para Aprovagao de Plano de Guarda
01.11.01.03 Classificagéo e Tabela de Temporalidadedas > anos 10 anos Permanente
Atividades Finalisticas
01 GESTAO ADMINISTRATIVA
01.11 Gestdao de Documentos Arquivisticos
01.11.02 Arquivamento e Destinacdo de Documentos Arquivisticos
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo N .
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario HEFD d_e DeSt.l nagao gl dosﬂPrazos e Documento Equivalente
Precaucao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
. A Guarda
01.11.02.01 Listagem de Transferéncia de Documentos 5 anos 10 anos P "
para Guarda Intermediaria ermanente
Guarda
01.11.02.02 Processo para Eliminagdo de Documentos > anos 10.anos Permanente
Guarda
01.11.02.03 Listagem de Recolhimento de Documentos > anos 10 anos Permanente
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01.11.02.04 Termo de Recolhimento de Acervo 5 anos 10 anos p Guardat
Arquivistico ermanente
01 GESTAO ADMINISTRATIVA

01.11 Gestdo de Documentos Arquivisticos

01.11.03 Politicas de Acesso a informagao

Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo N .
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario HEHD d_e DeSt.' nagao el tl dos~Prazos e Documento Equivalente
Precaucao Final Observagoes
(Setor) (Geral)
01.11.03.01 Relatério Anual - Rol de Informacgdes 5 anos P Guardat
Desclassificadas ermanente
01.11.03.02 Relatério Anual - Rol dos Documentos 5 anos P Guardat
Classificados ermanente
01.11.03.03 Relatério Anual - Estatistica de Pedidos e 5 anos . G“ardat
Informagdes sobre o Requerente ermanente
01.11.03.04 Formulario para Classificacio do Grau de Vigéncia 10 anos Eliminagdio A vigencia Te e.r;fe”? quando da
Sigilo das Informagdes classificagdo
01.11.03.05 Formulario para Solicitagdo de Acesso a 5 anos 2 anos Eliminagdo
Informacao
01.11.03.06 Formulario para Solicitacdo de 5 anos 2 anos Eliminagao
Desclassificacao da Informagdo
01.11.03.07 Formulario para Recurso de Solicitagdo de 5 anos 2 anos Eliminagdo
Acesso a Informacdo Negado
01.11.03.08 Formulario para Reclamagdo sobre 5 anos 2 anos Eliminacao
Solicitacdo de Acesso a Informagdo
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02 GESTAO DE PESSOAS

02.01 Planejamento e Formulagdo de Politicas de Pessoal

02.01.01 Estudos e Previsao de Pessoal

Local e prazos de Guarda
. Arquivo i
Arquivo o . q Documento equivalente
Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo de Destinagdo Final SEeplEE ol rEee
Precaucao Observagoes
(Setor) (Geral)
Normas, Regulamentos, Diretrizes, Estatutos,
02.01.01.01 Estudos e Definicdes de Rotinade Trabalho Vigéncia Vigéncia - Guarda permanente -
de Pessoal
02.01.01.02 Quadro de Movimentagdo de Pessoal -QMP 5 anos 95 anos - Eliminagdo -
02.01.01.03 Processo de Reestruturagdes e,A_Itera(;oes [ 5 anos 95 anos ) Eliminacgio )
Planos de Cargos e Salarios
02 GESTAO DE PESSOAS
02.02 Relagoes Sindicais
02.02.01 Relagoes Sindicais e Conselhos Profissionais
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo - Documento equivalente
Codigo Tipo Documental Corrente | Intermediario FREDED Destinagéo Final Legalidade dos Prazos e
Precaucao Observagoes
(Setor) (Geral)

02.02.01.01 Relatdrio de Reunido com Sindicatos e 4 anos 1 ano ) Eliminacgo Trata das reivindicagdes das

Associagdes Profissionais categorias, que sdo atualizadas a
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medida em que sdo aetndidas e
novas demandas sao geradas.

02.02.01.02 Corrgspon_de_na_as € Com_un|£:agoes _sol:_)re a_; 4 anos 1 ano - Eliminagdo -

Relagdes Sindicais e Associagdes Profissionais
02.02.01.03 Relagdo de Filiagdo Sindical 4 anos 01 ano - Eliminagdo -

Processo de Despesa em Favor de Conselho de Até Até aprovagdo de
02.02.01.04 . P aprovacao de provag 12 Eliminagdo

Classe Profissional contas

contas
02 GESTAO DE PESSOAS
02.03 Selegao de Pessoal
02.03.01 Organizacdo e Realizagdo de Concursos Publicos e Processos Seletivos
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo : Documento equivalente
Caodigo Tipo Documental Corrente Intermediario L df Destinacao Final LR dosNPrazos €
Precaucgao Observagoes
(Setor) (Geral)
- . N _ A vigencia se encerra quando da
02.03.01.01 Ato Administrativo de Instltu!(;ap de Comissao Vigéncia 20 anos - Eliminagdo homologacao pelo Tribunal de
para Concurso Publico
Contas do Estado.
Processo para Contratacdo de Empresa A vigencia se encerra quando da
02.03.01.02 op s =mp Vigéncia 20 anos - Eliminagdo homologacdo pelo Tribunal de
Realizadora de Concurso Publico
Contas do Estado.
Abertura e Acompanhamento de Processo
02.03.01.03 Seletivo para Contratacdo de Servidor em 5 anos 10 anos - Eliminagdo -
Designacdo Temporaria
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Documentos de Candidatos para

02.03.01.04 Comprovacio de Titulos 3 anos Eliminagao
02.03.01.05 Processo para apre§entagao de Recurso de 3 anos Eliminaco
titulos
02 GESTAO DE PESSOAS
02.04 Admissdo, Assentamento, Movimentacdo de Pessoal e Vacancia de Cargo
02.04.01 Admissdo de Pessoal
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo . Documento equivalente
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario( Prazo d_e Destinacao Final R dos,.Prazos €
Precaucao Observagoes
(Setor) Geral)
O processo retine toda vida
Enquanto o funcional do servidor efetivo,
Processo de Admissao e Assentamento servidor N incluindo d'.r eitos, vantagens e
02.04.01.01 - - ) 100 anos - Eliminagao aposentadoria. O processo passa
Funcional para Cargo Efetivo estiver na o
ativa para custddia do IPREVA, quando
servidor passa para status de
inativo.
Enquanto
02.04.01.02 Nomeagao para Cargo em Comissao estiver na 10 Oanos - Eliminacao -
ativa
_— Enquanto .
02.04.01.03 Processo o!e Adr~n|ssao em lC:_:\rgo por estiver na 100 anos ) Eliminacgio O prazo total de guarda devera ser
Designagcao Temporaria Stiva de 100 anos.
Enquanto O prazo total de guarda devera ser
02.04.01.04 Processo para Aproveitamento de Servidor estiver na 100 anos Eliminagdo P de 108 anos
ativa ’
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Enquanto O prazo total de guarda devera ser
02.04.01.05 Processo para Recondugdo de Servidor estiver na 100 anos - Eliminagdo P 9
- de 100 anos.
ativa
Enquanto O prazo total de guarda devera ser
02.04.01.06 Processo de disponibilidade de servidor estiver na 100 anos - Eliminagdo P 9
; de 100 anos.
ativa
Enquanto O prazo total de guarda devera ser
02.04.01.07 Processo para Readaptacgdo de servidor estiver na 100 anos - Eliminagao P g
- de 100 anos.
ativa
Enquanto O prazo total de guarda devera ser
02.04.01.08 Processo para Reintegragao de servidor estiver na 100 anos - Eliminagdo P 9
. de 100 anos.
ativa
02.04.01.09 Processo para Reversa<_) de Aposentadoria de 5 anos 95 anos ) Eliminacdo
Servidor
02 GESTAO DE PESSOAS
02.04 Admissao, Assentamento, Movimentagdo de Pessoal e Vacancia de Cargo
02.04.02 Movimentacao de Servidor
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo : Documento equivalente
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario L df Destinacao Final SRR dos~Prazos €
Precaucgdo Observagoes
(Setor) (Geral)
02.04.02.01 Processo de Remanejamento Interno 4 anos 5 anos - Eliminagdo
02.04.02.02 Formulario de Solicitagdo de Remanejamento 4 anos 5 anos - Eliminagdo
02.04.02.03 Processo de Permuta de Servidor 4 anos 5 anos - Eliminagdo
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02.04.02.04 Processo de Alocagdo de Servidor 4 anos 5 anos - Eliminagdo
Enquanto O prazo total de guarda devera ser
02.04.02.05 Processo de Requisigdo de Servidor estiver na 100 anos - Eliminagdo P g
- de 100 anos.
ativa
Enquanto O prazo total de guarda devera ser
02.04.02.06 Processo de Cessao de Servidor estiver na 100 anos - Eliminagdo P 9
. de 100 anos.
ativa
Processo de Ressarcimento por Remuneragao Enquanto O prazo total de guarda devera ser
02.04.02.07 . . estiver na 100 anos - Eliminagdo
de Servidor Cedido - de 100 anos.
ativa
02.04.02.08 Processo de Abono Permanéncia 5 anos 95 anos - Eliminagdo
02 GESTAO DE PESSOAS
02.04 Admissao, Assentamento, Movimentacao de Pessoal e Vacancia de Cargo
02.04.03 Assentamento de Servidor
Local e prazos de Guarda
. Arquivo i
Arquivo . q Documento equivalente
Caodigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo de Destinacdo Final SElbE ol ess
Precaucgao Observagoes
(Setor) (Geral)
Enquanto
02.04.03.01 Dossié Funcional do Servidor estiver na 100 anos - Eliminagdo -
ativa
02.04.03.02 Declaragao para ~F|ns de Cpmprovagao de 3 anos ) Eliminacgo )
Atuagao Profissional
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02.04.03.03

Solicitagdo de Certidao de Tempo de Servigo

Até
homologagdo
da
aposentadori
a

05 anos

Eliminagdo

02.04.03.04

Processo para Averbagdo de Tempo de
Contribuicdo

Até
homologagdo
da
aposentadori
a

05 anos

Eliminagdo

02.04.03.05

Processo para Averbagdo de Tempo de Servigo

Até
homologagdo
da
aposentadori
a

100 anos

Eliminagdo

O prazo total de gurada devera ser
de 100 anos.

02.04.03.06

Processo para Opgao de Regime

Enquanto
servidor
estiver na
ativa

100 anos

Eliminagdo

O prazo total de gurada devera ser
de 100 anos.

02.04.03.07

Processo e/ou Formulario para Alteracdo de
Carga Horaria

Enquanto
servidor
estiver na
ativa

100 anoz

Eliminagdo

O prazo total de gurada devera ser
de 100 anos.

02.04.03.08

Processo e/ou Formulario para Horario Especial
de Trabalho

Enquanto
servidor
estiver na
ativa

100 anos

Eliminagdo

O prazo total de gurada devera ser
de 100 anos.

02.04.03.09

Processo para Solicitacao de Hora Extra

Enquanto
servidor
estiver na
ativa

100 anos

Eliminacao

0 prazo total de gurada devera ser
de 100 anos.

02.04.03.10

Recibo de Entrega de Identificacdo Funcional

Enquanto
servidor

05 anos

Eliminacao
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estiver na
ativa
Formulario de Manifestacdo de Chefia coa .
02.04.03.11 Imediata sobre Trabalho Remoto Vigéncia 05 anos Eliminacao
02 GESTAO DE PESSOAS
02.04 Admissao, Assentamento, Movimentacao de Pessoal e Vacancia de Cargo
02.04.04 Atualizagao de Dados Funcionais
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo . Documento equivalente
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo d,_e Destinacao Final Sl Ll dosNPrazos €
Precaucao Observagoes
(Setor) (Geral)
Enquanto
02.04.04.01 Recadastramento Funcional semdor 05 anos Eliminagdo
estiver na
ativa
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02 GESTAO DE PESSOAS

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

02.04.05 Vacancia de Cargo Publico

Local e prazos de Guarda

. Arquivo i
Arquivo e . q Documento equivalente
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo de Destinacdo Final SEeplEE ol rEee
Set Precaucgao Observagoes
(Setor) (Geral)
02.04.05.01 Requerimento de Exoneracao de Servidor 05 anos 95 anos Eliminagdo
A vigéncia se encerra em 2 anos
02.04.05.02 Processo de Demissdo de Servidor Vigéncia 100 anos Eliminagdo apoE transr.co.em J.ulgadoe/ ou
conclusao administrativa. O prazo de
guarda devera ser de 100 anos.
Até
homologagdo .
02.04.05.03 Requerimento de Aposentadoria Voluntaria da 100 anos eliminagdo O prazo de guar::otievera ser de 100
aposentadori '
a
02 GESTAO DE PESSOAS
02.05 Controle do Desempenho de Servidor
02.05.01 Avaliagao de Desempenho
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo - Documento equivalente
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario e df Destinacao Final EEILZEEE dos~Prazos €
Precaucgao Observagoes
(Setor) (Geral)
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Enquanto
02.05.01.01 Formulario de Avall_ac_;ao de Desempenho se_rwdor 100 anos ) Eliminaco O prazo de guarda devera ser de 100
Individual estivar na anos.
ativa
Enquanto
02.05.01.02 Documentagao pal:a comprovagao de titulos se_rwdor 100 anos ) Eliminacio O prazo de guarda devera ser de 100
para Avaliagao de Desempenho estivar na anos.
ativa
Enquanto
02.05.01.03 Recurso de Avallaga_o de Desempenho se_rwdor 100 anos ) Eliminacgo O prazo de guarda devera ser de 100
Individual estivar na anos.
ativa
Enquanto
02.05.01.04 Progressao Funcional se.rwdor 100 anos - Eliminagdo O prazo de guarda devera ser de 100
estivar na anos.
ativa
02 GESTAO DE PESSOAS
02.05 Controle do Desempenho de Servidor
02.05.02 Estagio Probatodrio
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo s Documento equivalente
Codigo Tipo Documental Corrente | Intermediario FREDED Destinagéo Final Legalidade dos Prazos e
Precaucgao Observagoes
(Setor) (Geral)
Enquanto
02.05.02.01 Processo d-e Avallaga,o _de Desenjpenho para se_rwdor 100 anos ) Eliminacgo O prazo de guarda devera ser de 100
Fins de Estagio Probatorio estivar na anos.
ativa
02.05.02.02 Recurso de Avallagao’Pf'aruaI de Estagio Enquanto 100 anos ) Eliminacgo O prazo de guarda devera ser de 100
Probatdrio servidor 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

Arquivo Arquivo o Ll
Cédigo Tipo Documental Corrente | Intermediario Prazo de Destinacio Final e s equivalente
Precaucgao Observagoes
(Setor) (Geral)
02.06.01.01 Comunicagdo de Abono 05 anos 95 anos - Eliminagdo -
02.06.01.02 Escala de Plantdo 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 el
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario St d_e Destinacao Final SRR dos,.Prazos € equivalente
Precaucgao Observacoes
(Setor) (Geral)
02.07.01.01 Folha de Pagamento de Servidor 5 anos 95 anos - Eliminacao -
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02.07.01.02 Processo para Revisao dos Vencimentos 5 anos 95 anos - Eliminagdo
02.07.01.03 Processo para Ressarcimento ao Erario Publico 5 anos 95 anos - Eliminagdo
02 GESTAO DE PESSOAS
02.07 Expediente de Pagamento de Pessoal
02.07.02 Recolhimento de Encargos Sociais e Contribuicoes
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo 2l )
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo de Destinacéo Final LI EROC 0 equivalente
Precaucao Observagoes
(Setor) (Geral)
02.07.02.01 Requerimento de Alteracdo de Dados para 2 anos 5 anos ) Eliminacgio
Imposto de Renda
02.07.02.02 Processo para Pagamento de Pensao 5 anos 95 anos - Eliminacdo
Alimenticia
02.07.02.03 Requerimento de Alteracdo de Dados para PIS 2 anos 5 anos ) Eliminacgio
e PASEP
02.07.02.04 Relagdo de Desconto Sindical 4 anos 5 anos - Eliminacao
02.07.02.05 Relagdo Anual de InformagGes Sociais - RAIS 5 anos 10 anos - Eliminagdo
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Até
02.07.02.06 Processo de Compensagdo Previdenciaria aprovacdo de 100 anos - Eliminagdo
contas

02 GESTAO DE PESSOAS

02.08 Concessao de Direitos, Vantagens e Gratificacoes

02.08.01 Concessao de Indenizacoes

Local e prazos de Guarda

. Arquivo i
Arquivo Y . . Documento equivalente
Cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo de Destinacdo Final LEpllereBcEs e
Precaucgao Observagoes
(Setor) (Geral)
Os pedidos indeferidos deverao
. ser eliminados apds 2 anos. Os
~ o . Até a - .
Processo de Concessao de Diarias e Ajuda de ~ R relatdriso de registros de
02.08.01.01 aprovagao das 12 anos - Eliminagao -
Custo contas atividades desempenhaddas no

decurso da viagem deverao ter
guarda permanente.

Para indenizagdo do servidor, na
02.08.01.02 Processo de Indenizagdo de Férias 5 anos 95 anos Eliminacao hipdtse das férias ndo terem
sido gozadas.

02.08.01.03 Proces_so de_ ressarcimento de desconto 5 anos 95 anos Eliminacdo
indevido de vale transporte

02 GESTAO DE PESSOAS

02.08 Concessao de Direitos, Vantagens e Gratificacoes

02.08.02 Concessao de Direitos, Vantagens e Beneficios
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Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo . Documento equivalente
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario SIEEE df Destinacao Final el Eee dos~Prazos e
Precaucgao Observacgoes
(Setor) (Geral)
A vigéncia se encera quanda da
02.08.02.01 Cartilha de Beneficios e Direitos do Servidor Vigéncia 1 ano Guarda permanente elaboraggo de nova cartilha.
Guardar somente um para
amostragem.
02.08.02.02 Processo para Progressdo por Tempo de 05 anos 95 anos Eliminac&o
Servigo
02.08.02.03 Processo para Promogao por Titulagdo 05 anos 95 anos Eliminagao
02.08.02.04 Processo e/ou Fornju_lano pf:l_ra Pagamento de 05 anos 20 anos Eliminagao
Salario Familia
~ - Enquanto .
02.08.02.05 Processo para Con_ces_sao de Adicional por servidor estiver 100 anos Eliminacgo O prazo total de guarda devera
Assiduidade ) ser de 100 anos.
na ativa
02.08.02.06 Processo para Concessao de Adicional por 05 anos 95 anos Eliminacgio
Cargo em Comissao
02.08.02.07 Processo para Concessao de Adicional por 05 anos 95 anos Eliminagdio
Extensdo de Carga Horaria
02.08.02.08 Processo para Concessdo de Adicional 05 anos 95 anos Eliminagdio
Noturno
02.08.02.09 Processo para Co_ncess_ao de Adicional por 05 anos 95 anos Eliminacao
Periculosidade
02.08.02.10 Processo para Concessao de Adicional por 05 anos 95 anos Eliminacdo
Insalubridade
02.08.02.11 Processo para Concessao de Adicional por 05 anos 95 anos Eliminacdo
Tempo de Servigo




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Enquanto O prazo total de guarda devera
02.08.02.12 Processo de Gratificagdo por Produtividade servidor estiver 100 anos Eliminagdo P 9
- ser de 100 anos.
na ativa
02.08.02.13 Processo para Concessdo de Pensao por Morte 05 anos 95 anos Eliminagdo
Enquanto O prazo total de guarda devera
02.08.02.14 Comunicagdo de Auxilio Doenga servidor estiver 100 anos Eliminagdo P 9
- ser de 100 anos.
na ativa
02.08.02.15 Comunicagdo de Férias 05 anos Eliminagdo
02.08.02.16 Comunicagdo de Interrupcdo de Férias 05 anos Eliminagao
02.08.02.17 Escala de Férias 05 anos Eliminagao
02.08.02.18 Processo para Solicitagao de Vale Transporte Ate aprovagao 12 anos Eliminagao
de contas
02.08.02.19 Termos relacionados a Assisténcia Médica 05 anos Eliminagdo Plano de Saude

02 GESTAO DE PESSOAS

02.08 Concessao de Direitos, Vantagens e Gratificacoes

02.08.03 Concessao e Controle de Licencas e Afastamentos

Local e prazos de Guarda
. Arquivo i
Arquivo r . - Documento equivalente
cédigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo de Destinacao Final LETE e LD R
Precaugdo Observagoes
(Setor) (Geral)
02.08.03.01 Processo para Concessdo de Licengas Médicas Vigéncia 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda devera
ser de 100 anos.
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Inclui-se documentagdo sobre
Processo para Concessdo de Licenga para oA R interrupgdo da LIP. O prazo total
02.08.03.02 Interesses Particulares - LIP Vigencia 100 anos Bliminacdo de guarda devera ser de 100
anos.
02.08.03.03 Processo para Concessdo de Férias Prémio Vigéncia 100 anos Eliminag&o O prazo total de guarda devera
ser de 100 anos.
Processo para Concessdo de Afastamento de oA A O prazo total de guarda devera
02.08.03.04 Servidor para Atividade Politica (Candidato) Vigencia 100 anos Bliminagdo ser de 100 anos.
Processo para Concessao de Afastamento de oA R O prazo total de guarda devera
02.08.03.05 Servidor para Mandato Eletivo Vigencia 100 anos Bliminacdo ser de 100 anos.
Processo para Concessao de Afastamento de 0 prazo total de quarda deveré
02.08.03.06 Servidor para Aperfeigoamento, Atualizagdo Vigéncia 100 anos Eliminagdo P 9
AT ser de 100 anos.
ou Especializagdo
Processo para Concessao de Afastamento de oA R O prazo total de guarda devera
02.08.03.07 Servidor para Mandato Classista Vigencia 100 anos Eliminagdo ser de 100 anos.
Processo para Concessdo de Licenga a oA R O prazo total de guarda devera
02.08.03.08 Adotante e Paternidade Vigéncia 100 anos Eliminagdo ser de 100 anos.
Processo para Concessao de Afastamento de 0 prazo total de quarda deverd
02.08.03.09 Servidor para Acompanhamento de Pessoa da Vigéncia 100 anos Eliminacdo P 9
" ser de 100 anos.
Familia
Processo para Concessao de Afastamento de 0 prazo total de quarda deveré
02.08.03.10 Servidor para Curso de Formagdo - Etapa de Vigéncia 100 anos Eliminagdo P 9
Concurso ser de 100 anos.

02 GESTAO DE PESSOAS

02.09 Seguranca e Medicina do Trabalho

02.09.01 Seguranca e Medicina do Trabalho

Codigo

Tipo Documental

Local e prazos de Guarda Destinacao Final

Documento equivalente
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s Arquivo
Arquivo Intermediario Prazo de egalidade dos Prazos e
Corrente - e
Precaucgao Observagoes
(Setor) (Geral)
Incluem-se histdricos de salde,
Enquanto exames ocupacionais e
02.09.01.01 Prontuario Médico do Servidor servidor estiver 100 anos Eliminagdo complementares e laudos
na ativa médicos. O prazo total de
guarda devera ser de 100 anos.
02.09.01.02 Atestado de Saude Ocupacional - ASO 05 anos 95 anos Eliminagdo O prazo total de guarda devera
ser de 100 anos.
- - Enquanto
02.09.01.03 Formul§r|0 de SoI|C|t?g§o de perfil servidor estiver 100 anos Eliminagdo
Profissiografico Profissional - PPP .
na ativa
Notificacdo de Pendéncias junto a Medicina A vigéndia se encerra quando da
02.09.01.04 & J Vigéncia Eliminagdo regularizacdo junto a Medicina
do Trabalho
do Trabalho
Dossié do Programa de Prevengdo de Riscos Inclui-se Relatorio Anual de
02.09.01.05 Ambientais - PPRA 20 anos Guarda Permanente PPRA
Dossié do Programa de Controle Médico de
02.09.01.06 Satide Ocupacional - PCMSO 20 anos Guarda Permanente
Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do
02.09.01.07 Trabalho - LTCAT 20 anos Guarda Permanente
02.09.01.08 Processo para Avaliaao da Junta Medica 20 anos Guarda Permanente

Municipal
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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 s Documento equivalente
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario FEEDC Destinagéo Final Legalidade dos Prazos e
Precaucgao Observagoes
(Setor) (Geral)
02.09.02.01 Comunicacado de Acidente de Trabalho - CAT 20 anos 10 anos Eliminagdo
02.09.02.02 Recibo de Entrega do CAT ao Sindicato 5 anos 10 anos Eliminagdo
02 GESTAO DE PESSOAS
02.10 Controle de Estagiarios
02.10.01 Recrutamento, Selecio e Acompanhamento de Estagiario
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo . Documento equivalente
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario S df Destinacao Final LR dosﬂPrazos €
Precaucao Observagoes
(Setor) (Geral)
Inclui-se termode compromisso
de estagio, plano de aividades,
02.10.01.01 Processo de Contratagdo de Estagiario Vigéncia 20 anos Eliminacdo cer‘uﬁ_cgdo de conclus~sq, Eermo
aditivo, termo de rescisao,
relatdrio de avaliagdo e
certificado de seguro de vida.
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02.10.01.02 Processo para Abertura _dle_ Processo Seletivo Vigéncia 20 anos Eliminacio
de Estagiarios
02.10.01.03 Solicitagdo de val_elt_ransporte para Vigéncia 20 anos Eliminagdo
estagiarios
02 GESTAO DE PESSOAS
02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos
02.11.01 Classificagdao e Cadastramento de Cargos, Salarios e Fungoes
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo s Documento equivalente
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario FEEDC Destinagéo Final Legalidade dos Prazos e
Precaucgao Observagoes
(Setor) (Geral)
02.11.01.01 Organograma funcional Vigéncia 10 anos - Guarda Permanente
02.11.01.02 Plano de cargos, salarios e fungdes Até atualizagdo 15 anos - Guarda Permanente
02.11.01.03 Quadro .anual de pessoal, de cargos Ano corrente 5 anos 1ano Eliminagdo
criados, providos e vagos
02.11.01.04 Quadro geral de cargos e fungbes Até atualizacdo 10 anos - Guarda Permanente

02 GESTAO DE PESSOAS

02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos
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02.11.02 Registros Relativos a Vida Funcional do Servidor

Local e prazos de Guarda

Arquivo Arquivo q Documento equivalente
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario SIEEE df Destinacao Final e D dos~Prazos e
Precaucgao Observacgoes
(Setor) (Geral)
02.11.02.01 Dossié funcional de cargo em comissdao En_quanto_o 95 anos - Eliminagdo Cargo Com.gs!onado. Pasta
servidor estiver Funcional
ativo
Dossié funcional de cargo por Enquanto o
02.11.02.02 . =  cargo por servidor estiver 95 anos - Eliminagdo Contratado. PastaFuncional
designagao/contratagdo temporaria ativo
Vigéncia do
02.11.02.03 Dossié de estagiarios Contrato + 1 5 anos 2 anos Eliminagdo Pasta Funcional
ano
Enquanto o
02.11.02.04 Dossié de servidores cedidos servidor estiver 95 anos - Eliminagdo Pasta Funcional
ativo
Formulario de alteracdo de dados pessoais e Até atualizacio
02.11.02.05 a0 > P dos dados + 1 - - Eliminagdo
de contabancaria de servidor ano
Enquanto o
02.11.02.06 Processo de averbagao de tempo de servigo | servidor estiver - - *
ativo
o Enquanto o
02.11.02.07 Processo de desavert_)agao de tempo de servidor estiver « ) «
servigo )
ativo
02.11.02.08 Registro de Adverténcia ao servidor publico * * - * Ficha de Adverténcia ao servidor

publico
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1)Apuracdo de denuncia.2)
02.11.02.09 Processo de Sindicancia Vigéncia 30 anos Guarda Permanente Proceso de abertura de
sindicancia
1) Aplicacdo de Penalidade. 2)
02.11.02.10 Processo administrativo Disciplinar-PAD Vigéncia 30 anos Guarda Permanente AtoAadrmnlstratlvo ge
adverténcia e suspensao de
servidor.
02 GESTAO DE PESSOAS
02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos
02.11.03 Selegdo e Recrutamento de Pessoal
Local e prazos de Guarda
Arquivo Arquivo s Documento equivalente
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario FEFDCD Destinagéo Final Legalidade dos Prazos e
Precaucgao Observagoes
(Setor) (Geral)
02.11.03.01 Curriculo profissional 1 ano - - Eliminagdo
02.11.03.02 Até convocagdo
Processo de convocagdo de concursados final ou prazo
¢ de validade do 15 anos 2 anos Eliminagdo
concurso
02.11.03.03 Até o término do
Recurso de servidor para posse em concurso _ Até parecer prazo de validadedo 5 anos Eliminacsio
finaldo recurso concurso
02.11.03.04 Termo de intengdo/desisténcia de posse de Vigéncia do A vigéndia S€ encerra guando da
) T homologagao pelo Tribunal de
servidor concurso* 5 anos - Eliminagao
Contas do Estado
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02.11.03.05 - I Coa A vigéncia se encerra quando da
Relatdrio de classificagdo em concurso Vigéncia do h | = o Tri |
Ublico concurso* 5 anos - Eliminagdo omologagao pelo Tribunal de
p Contas do Estado
02.11.03.06 Dossié de elaboragdo, execugdo e -
. Vigéncia R
encerramento  de processo seletivo 5 anos - Eliminagao
02.11.03.07 Processo de abertura de processo seletivo 5 anos 10 anos Eliminagdo
02.11.03.08 Dossié de candidatos a processo seletivo 3 anos - Eliminagdo Ficha de Inscrlgap €M processo
seletivo
02 GESTAO DE PESSOAS
02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos
02.11.04 Controle de Entrada, Saida e Movimentagdo de Pessoal
Local e prazos de Guarda
L - . Arquivo Arquivo Prazo de T Legalidade dos Prazos e .
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ Destinagao Final ~ Documento equivalente
Precaucgao Observagoes
(Setor) (Geral)
. . *Caso o servidor ndo tome
Ate o servidor 0SSe Ou entre em exercicio
02.11.04.01 Convocacao de servidor para posse entrar em % % N P SN
P Eliminagao guardar pelo prazo de vigéncia
exercicio
do concurso + 5 anos.
02.11.04.02 Processo solicitagdao de prorrogagdo de Até o término do
prazo para posseem CONCUrso Ou EXercicio Até parecer prazo de validadedo T
) - 1 ano Eliminagao
do cargo finaldo pedido concurso
02.11.04.03 n . = Até andlise do
Dossié de servidor que nao entrou em .
.. Tribunal de R
exercicio 5 anos - Eliminagdo
Contas
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= —
02.11.04.04 Comunicagdo de falecimento de servidor * * - * Deve ser anexado ao dossic do Certiddo de 6bito
servidor
02.11.04.05 Apos finalizagao
Processo de exoneragao de servidor do prpcesso, % % *Deve ser anexado ao dossié do
arquivar no - ;
a servidor
dossié
02.11.04.06 Apos finalizagao
Processo de vacéncia para posse em outro do processo, *Deve ser anexado a0 dossié do
cargoinacumulavel arquivar no * - * .
i n servidor
dossié
02.11.04.07 Formulario de solicitagdo de rescisdo 1 ano % _ % *Deve ser anexado ao dossié do
de contrato temporario servidor
02.11.04.08 Controle de estagiarios cadastrados e . R R
A Até atualizagdo 3 anos - Eliminagao
rescindidos
02.11.04.09 *Deve ser anexado ao dossié do
servidor. Para pagamentos de
cessdo ver 3.1.1.39. As
Processo de cessao de servidor para outro Enquanto o solicitagGes de cessdo de
6rgao servidor estiver % _ % servidorque foram indeferidas
naativa ou canceladas podem ser
eliminadas apds 04 anos do
arquivamento.
02.11.04.10 Processo de retorno de servidor em cessdo Até parecer % _ % *Deve ser anexado ao dossié do
ou permuta ao 6rgdo de origem final servidor
02.11.04.11 " Portaria MTE 2115/1999, Art.
Cadastro Geral de_ECn;;ér:gados e Demitidos 4 anos 1 ano 2 anos Eliminagdo 10, § 2°, Portaria MTE N°
235/2003, Art. 19, § 20
02.11.04.12 Ficha de registro de troca de escala de
trabalho 2 anos 10 anos 2 anos Eliminagdo




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

02 GESTAO DE PESSOAS

02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos

02.11.05 Avaliacao de Desempenho, Progressao e Promogao de Servidor

Local e prazos de Guarda
o Arquivo Arquivo Prazo de ~ Legalidade dos Prazos e
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ Destinagao Final ~ Documento equivalente
Precaugio Observagoes
(Setor) (Geral)
Ficha de
avaliagdo de
. - desempenho * ia
02.11.05.01 Ficha de_ avaliagdo d,e _ desempejn.ho de de servidor Até parecer final % _ % Deve ser anexa_do ao dossié do
servidor para estagio probatdrio para servidor
estagio
probatério
Ficha de
avaliagdo de
] - desempenho * ia
02.11.05.02 Ficha dg avaliacdo de Qesemp.enho de de servidor Até parecer final % B % Deve ser anexa'do ao dossié do
servidor para promogao funcional para servidor
promogao
funcional
02 GESTAO DE PESSOAS
02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos
02.11.06 Concessdo e Pagamento de Beneficios Previdenciarios
Local e prazos de Guarda
A . Arquivo LI i Prazo de P Legalidade dos Prazos e .
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario - Destinacao Final ~ Documento equivalente
Precaugao Observacgoes
(Setor) (Geral)




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Enquanto o
02.11.06.01 Processo de Auxilio acidente de trabalho servidor estiver R Acidente emservigo
5 anos 2 anos Eliminagao
afastado
02.11.06.02
Processo de auxilio reclusdo Até parecer
final
02.11.06.03 *Deve ser anexado ao dossié do
Processo de prorrogagdo de licenca . servidor. O documentocumpre o
. Ate parecer . I
maternidade/gestante final * - * prazo junto ao dossié do
servidor.
02.11.06.04 *Deve ser anexado ao dossié do
Comunicagdo de decisdo de auxilio doenca . servidor. O documentocumpre o
Ate parecer % . "
do INSS - * - prazo junto ao dossié do
final .
servidor.
02 GESTAO DE PESSOAS
02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos
02.11.07 Controle de Frequéncia
Local e prazos de Guarda
AT . Ll L Prazo de P Legalidade dos Prazos e .
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario - Destinagao Final ~ Documento equivalente
Precaucgdo Observacgoes
(Setor) (Geral)
2 anos apods
02.11.07.01 Frequéncia de estagiarios finalizagdo do L
1ano - Eliminagao
contrato

02 GESTAO DE PESSOAS
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02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos

02.11.08 Controle da Folha de Pagamento de Pessoal

Local e prazos de Guarda

Arquivo Arquivo s
Cadigo Tipo Documental Corrente Intermediario STEEED df Destinacao Final e D dos~Prazos e Documento equivalente
Precaucgao Observagoes
(Setor) (Geral)
02.11.08.01 Folha de pagamento 1 ano 95 anos _ Eliminaco
Até aprovagdo
02.11.08.02 Resumo da Folha de pagamento das 09 anos - Eliminagdo
contas
02.11.08.03 Ficha financeira de servidor * * * *
02.11.08.04 Contracheque 1 ano - - Eliminagao*
02.11.08.05 Listagem bancaria de pagamento de Até o N
. 5 anos 1 ano Eliminagao
servidores pagamento
02.11.08.06 Processo de estorno de pagamento Ate o 5 anos 1ano Eliminagdo
pagamento
02.11.08.07 Processo de solicitagdo de informagdo ou Até parecer N
~ P ; . 5 anos 1 ano Eliminagao
reclamagdes sobre empréstimo consignado final
02.11.08.08 Relagdo de desconto consignado Ate o 4 anos 1ano Eliminagdo
pagamento
02.11.08.09 S Até o término
Processo de solicitagdo de pagamento de
o .7 M dopagamento * * *
pensaoalimenticia (oficio judicial) =
da pensao
02.11.08.10 Processo de solicitagdao de pagamento Até parecer 5 anos 1 ano Eliminacgo

retroativo ou acerto em pagamento

final
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02.11.08.11 Processo pagamento de verbas rescisdrias Ate f?:;ecer 5 anos 1ano Eliminagdo
02.11.08.12 Reembolso/ressarcimento de despesas de Até parecer % % %
servidor cedido final
02.11.08.13 Relatorio de liquido da folha de pagamento 1 ano 09 anos - Eliminag&o
02.11.08.14 Até término do
Termo de ocorréncia de pagamento indevido pag,amento do * * *
débito pelo
servidor
02.11.08.15 Declaragao de Imposto de Renda retido na Ano de R
- 5 anos 2 anos Eliminagao
fonte - DIRF €exercicio
02.11.08.16 Processo de pagamento de gratificagdo Até pagamento
= ~ 51 anos - -
por adicional de plantdo + lano
02.11.08.17 Processo de pagamento de gratificacdo por Até pagamento % % %
adicionalrduro + lano
02.11.08.18 Processo de pagamento de gratificagdo Ate pagamento 51 anos - -
+ lano
02.11.08.19 Processo de pagamento de gratificacao de Até pagamento 51 anos _ B
direcdo escolar + lano
02.11.08.20 Até pagamento
Processo de pagamento de hora extra +1 51 anos - Eliminagdo
ano
02.11.08.21 Processo de pagamento de adicional de Até pagamento

insalubridade epericulosidade

+ 1lano

02 GESTAO DE PESSOAS
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02.11 Gerenciamento de Recursos Humanos

02.11.09 Recolhimento de Encargos Sociais e Contribuigoes

Local e prazos de Guarda
. . Arquivo Arquivo Prazo de . Legalidade dos Prazos e .
Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario ~ Destinagao Final ~ Documento equivalente
Precaucgao Observagoes
(Setor) (Geral)
02.11.09.01 Processo de SOIICISt;Z?Salpara contribuigdo Ano Corrente 05 anos 2 anos Eliminagdo
02.11.09.02 Processo de can;elgrrlentg (.je desconto Ano Corrente 05 anos 2 anos Eliminagdo
de contribuigao sindical
02.11.09.03 Relagdo Anual de InformagOes Sociais - RAIS 5 anos 10 anos 5 anos Eliminagdo
02.11.09.04 Processo de solicitagdo de liberagao de FGTS Ate fﬁ):;lecer 10 anos 2 anos Eliminagdo

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

Arquivo Arquivo .
Caédigo Tipo Documental Corrente Intermediario S df Destinacio Final LEEIE D dosHPrazos e Documento equivalente
Precaucgao Observagoes
(Setor) (Geral)

Ap0s o prazo de Arquivo
02.11.10.01 Certificado de conclusdo de curso 1 ano - C e Corrente, o documento ndo
- Eliminagao ; 3
retirado podera ser descartado.
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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

Codigo Tipo Documental Corrente Intermediario Prazo df Destinacao Final LEleme dos_Prazos e Documento equivalente
Precaucgao Observagoes
(Setor) (Geral)
Comprovante de entrega do PPP - Perfil Até
02.11.11.01 P e 9 . i desfazimentodo 20 anos - *
profissiograficoprevidenciario )
vinculo
02.11.11.02 Processo de solicitagdo de PPP - Perfil Ate
N - . desfazimentodo 20 anos - *
profissiograficoprevidenciario .
vinculo
02.11.11.03 Guia de encaminhamento da Pericia Médica Até emissao * * *
02.11.11.04 Até
Atestado médico homologagaoou Enquaqto ° s.erV|dor 2 anos Eliminagdo
lancamento de estiverativo
afastamento
02.11.11.05 Laudo médico de inaptiddo % " " ®
servidores/Atestado de  salde ocupacional
02.11.11.06 Laudo médico para isengdo de Imposto de . % _ «
Renda
02.11.11.07 Laudo técnico de condiges . -
ambientais do trabalho Ate elaboracao 20 anos 20 anos Guarda Permanente
denovo laudo
LTCAT
02.11.11.08 Programa de controle médico de 5 R
saude ocupacional Ate atualizagdo 20 anos 20 anos Guarda Permanente

PCMSO

doprograma
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02.11.11.09 Até atualizacdo
Programa de gerenciamento de riscos PGR do 20 anos 20 anos Guarda Permanente
programa
02.11.11.10 ~ - Até atualizacdo
Programzntjsignr;e;/iings&de riscos do 20 anos 20 anos Guarda Permanente
programa
03 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
03.01 Gestao dos Instrumentos de Planejamento
03.01.01 Planejamento Estratégico
&H Tipo Documental L O e COPTEETe e Destinacao - e vt
Cadigo E c . Fase Prazo de Final Observagoes Equivaléncias
aselorrente | 1o termediaria Precaucdo
03.01.01.01 Oficio sobre PIane]amento_ Estratégico do 2 anos Eliminacgo
Poder Executivo
Comunicagdo Interna sobre Planejamento R
03.01.01.02 Estratégico do Poder Executivo 2 anos Bliminacdo
Relatérios Gerados pelo Sistema R
03.01.01.03 Contabil do Poder Executivo 2 anos Eliminagdo
Registro das Metas do Planejamento L Guarda
03.01.01.04 Estratégico Vigéncia 5 anos Permanente
03 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
03.01 Gestao dos Instrumentos de Planejamento
03.01.02 Audiéncias Publicas do Governo
o Local e prazos de guarda Destinacao - Bt
Caodigo i A Observacoes Equivaléncias
5 Tipo Documental Fase Corrente | Fase |  Prazode Final : -
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Intermediaria

Precaucgao

Documentos relacionados as audiéncias

03.01.02.01 publicas, matérias, lista de presenga, atas, 2 anos Eliminagdo
links e outros doucmentos.
03 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
03.01 Gestao dos Instrumentos de Planejamento
03.01.03 Elaboragdo, Revisdo e Consolidaciao da Lei do Plano Plurianual - PPA
. Local e prazos de guarda —
Caodigo RLECECESmE Rt S . Fase Prazo de DesFtil:aalgao Observacgoes Equivaléncias
aselorrente | 1o termediaria Precaucdo
OrientagGes para Elaboragdo do Plano . N A vigéncia se encerra quando da
03.01.03.01 Plurianual - PPA Vigéncia 1 ano Eliminagao conclusio do PPA
Registro das informagdes e valores R
03.01.03.02 constantes no PPA (Plano Plurianual) 1 ano > anos Elliminacdo
03.01.03.03 Oficio sobre Plano Plurianual - PPA Vigéncia 4 anos Elliminagdo A vigencia se encerra quando da
conclusdo do PPA
Processo para Elaboragao do Plano Até a prestacao R
03.01.03.04 Plurianual - PPA de contas 12 anos Eliminagao
03.01.03.05 Lei do Plano Plurianual - PPA Vigéncia 4 anos Guarda A vigencia se encerra quando da
Permanente conclusao do PPA
03 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
03.01 Gestao dos Instrumentos de Planejamento
03.01.04 Elaboragdo, Revisdo e Consolidagao da Leide Diretrizes Orgamentarias - LDO
. Local e prazos de guarda I
Codigo Tipo Documental Fase Prazo de DeSt.' nacao Observacoes Equivaléncias
Fase Corrente . ~ Final
Intermedidria Precaucao
Relatério de Demonstrativos da Lei de Guarda
03.01.04.01 Diretrizes Orgamentarias - LDO 1 ano 10 anos Permanente
03.01.04.02 Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO 1 ano 10 anos Guarda

Permanente
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03 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

03.01 Gestao dos Instrumentos de Planejamento

03.01.05 Elaboragao, Revisdo e Consolidacdo da Lei Orgamentaria Anual - LOA

Tipo Documental EacallEl S BRI Destinacao
Cadigo P FaselC - Fase Prazo de Finalga Observacgoes Equivaléncias
aselorrente | . termediaria Precaucdo

Registro da Proposta da Receita A

03.01.05.01 Orcamentéria 1 ano 5 anos Eliminagdo

03.01.05.02 Proposta de Despesa Orcamentaria 1 ano 5 anos Eliminagdo

03.01.05.03 Oficio sobre Lei Orgamentdria Anual - LOA 1 ano 5 anos Eliminagdo
Relatério de Demonstrativos da Lei Guarda

04.01.05.04 Orgamentaria Anual - LOA 1 ano I Permanente
Relatdrio sobre Projegdes da Lei 1 ano 10 anos Guarda

03.01.05.05 Orgamentdria Anual - LOA Permanente

Processo para Elaboragdo da Lei Até a prestacdo 12 anos Eliminacio
03.01.05.06 Orgamentdria Anual - LOA de contas <
. - Guarda

03.01.05.07 Lei Orgamentaria Anual - LOA 1 ano 10 anos Permanente

03 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

03.01 Gestdao dos Instrumentos de Planejamento
03.01.06 Monitoramento e Avaliacdo da Execucdo do Plano Plurianual e dos Orgamentos
&H Tipo Documental ERcGallElp 20 Sl I Destinacao ~ ety
Cddigo E c n Fase Prazo de Final Observagoes Equivaléncias
ase Corrente | ntermediaria Precaugdo
03.01.06.01 Relatorio Anua! de Avaliacdo do Plano 6 anos 5 anos Eliminagdo
Plurianual — PPA

03 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
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03.01 Gestao dos Instrumentos de Planejamento

03.01.07 Normatizagdo, Programacgdo e Alocacdo de Recursos Orcamentarios e Financeiros

Local e prazos de guarda

Codigo R FaselC - Fase Prazo de Des:;::lqa ° Observacgoes Equivaléncias
aselorrente | . termediaria Precaucdo
LOA - Lei Orgamentaria Anual e seus Guarda
03.01.07.01 anexos 1 ano 10 anos Permanente
LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias 1 ano 10 anos Guarda
03.01.07.02 Permanente
03 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
03.02 Gestao do Orgamento
03.02.01 Acompanhamento da Execugao do Orcamento
. Local e prazos de guarda —
Codigo Tipo Documental s - Fase Prazo de DesFtil:aalga o Observacoes Equivaléncias
aselorrente | ntermediaria Precaugdo
1) Os recursos vinculados originados de Processo de Contratacdo de
financiamento dever&o acompanhar os Operagdo de Créditos Junto a
Processo de Captacio de Recursos Até a prazos de guarda e destinagdo do contrato Organismos Financeiros
03.02.01.01 -aptac aprovagdo das 20 anos Eliminagdo com o financiador. Externose Internos. Processos
Financeiros ) . -
contas 2) Os recursos diretos devem acompanhar de Linha deCrédito,
0s prazos de guarda do processo que Empréstimos e Liberaciode
originou a contragdo Recursos
- . Até a
Relatdrios Gerenciais de Acompanhamento . R
03.02.01.02 do Orcamento aprovacao das 12 anos Eliminagao
contas
Processo de Estimativa/Célculo de A vigéncia se encerra quando da quitagdo do
03.02.01.03 Pagamento de Precatdrios para Inclusdo Vigéncia 5 anos Eliminagdo 9 a quitag

em Orcamento

precatorio

03 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

03.02 Gestao do Orcamento
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03.02.02 Alteracao Orgamentaria

Tipo Documental

Local e prazos de guarda

Destinacao

Cddigo - Observagoes Equivaléncias
E Fase Corrente e Riazoide Final ¢ 9
Intermediaria Precaucao
Processo para Alteracao do Quadro de R
03.02.02.01 Detalhamento de Despesa - QDD 2 anos 5 anos Eliminagdo
Até a
03.02.02.02 Solicitagdo de Alteracdo Orcamentaria aprovagdo das 12 anos Eliminagdo
contas
Até a
03.02.02.03 Solicitagao de Alteragao da ReceitaPrevista aprovagdo das 12 anos Eliminagdo
contas
P bre Alt %0 da ACS Até a Processo sobre
03.02.02.04 rocesso 58 re Alteracdo da Acao aprovacao das 12 anos Eliminagdo Remanejamentode Agao
rgamentaria -
contas Orgamentaria
Processo para Abertura de Crédito Até a
03.02.02.05 Adicional: Suplementar, Especial e aprovacao das 12 anos Eliminacao
Extraordinario contas
03 GESTAO ORCAMENTI'\RIA E FINANCEIRA
03.03 Gestao e Execucao Financeira e Contabil
03.03.01 Execucao Financeira
. Local e prazos de guarda I
Cddigo eSS e SR . Fase Prazo de DesFtil:glgao Observagoes Equivaléncias
ase Corrente | yntermediaria Precaugdo
Até a
03.03.01.01 Programagao de Desembolso Financeiro aproc\;ang;c; das 12 anos Eliminagdo
Até a
03.03.01.02 Processo de Suprimento de Fundos aprovacao das 12 anos Eliminagdo
contas
Até a
03.03.01.03 Guia de Devolugdo aprovacao das 12 anos Eliminacao
contas
Até a
03.03.01.04 Nota de Empenho aprovacao das 12 anos Eliminacdo
contas
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Até a
03.03.01.05 Nota de Liquidagdo aprovagdo das 12 anos Eliminagdo
contas
Até a
03.03.01.06 Nota Patrimonial aprovagdo das 12 anos Eliminagdo
contas
Até a
03.03.01.07 Ordem Bancéria aprovagdo das 12 anos Eliminagdo
contas
. ) Até a Atribuido prazo precaucional de 35 anos na
03.03.01.08 Guia de Recolhlme_nto de Imposto Sobre aprovacao das 35 anos Eliminagdo fase interr?lediérri)a em razao da instauragao
Servigo - ISS P
contas de possiveis litigios judiciais
Guia de Recolhimento do Imposto de Até~a L Atribyl’do prazo precauciogal de_35 anos na
03.03.01.09 Renda aprovagao das 35 anos Eliminagao fase intermediaria em raz&o da instauragao
contas de possiveis litigios judiciais
Até a .
03.03.01.10 Guia de Recolhimento do INSS - GPS aprovacao das 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda devera ser de 100
contas anos
Até a , Guias de Recolhimento do
03.03.01.11 Guia de Recolhimento de FGTS aprovacao das 100 anos Eliminagao O prazo total de guarda devera ser de 100 FGTSe de Informagdes a
contas anos PrevidénciaSocial - GFIP
Até a .
03.03.01.12 Guia de Recolhimento de PIS/PASEP aprovacao das 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda devera ser de 100
contas anos
: h I Até a Atribuido prazo precaucional de 35 anos na
03.03.01.13 Guia de Recolh|rs'r_1eé1_to Ide Contribuigao aprovacao das 35 anos Eliminagdo fase interrF\)1ediérFi)a em razao da instauracao
indica contas de possiveis litigios judiciais
Até & Documento de Arrecadacao
- = N da Receita Federal - DARF.
03.03.01.14 Documento de Arrecadagao aproc\fr:;taac; das 12 anos Eliminagdo DocumentoUnico de
Arrecadagao - DUA
Até a
03.03.01.15 Processo de Devolugdo de Receita aprovagdo das 12 anos Eliminagdo
contas

03 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

03.03 Gestdo e Execucao Financeira e Contabil
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03.03.02 Controle da Contabilidade

Tipo Documental EesallSipasnsi Slguars Destinacao
Cddigo H Observagoes Equivaléncias
J Fase Corrente e Riazoide Final < q
Intermediaria Precaucao
Até a Guarda
03.03.02.01 Conciliagdo Contabil/Bancéria aprovagdo das 12 anos Extrato de Conta
Permanente
contas
Até a Guarda
03.03.02.02 Relatério de Detalhamento Contabil aprovagdo das 12 anos
Permanente
contas
Até a
03.03.02.03 Relagdo de Ordens Bancarias aprovacao das 12 anos Eliminagdo
contas
Até a Guarda
03.03.02.04 Balangos Contébeis aprovagdo das 12 anos P Balancetes Financeiros
ermanente
contas
Declaracdo de Débito e Crédito Tributario Até a
03.03.02.05 Federal - DCTE aprovacao das 12 anos Eliminagao
contas
Declaracdo de Imposto de Renda Retido AtéNa ~
03.03.02.06 aprovagao das 12 anos Eliminagao
naFonte - DIRF
contas
Até a
03.03.02.07 Notas Fiscais aprovacao das 12 anos Eliminagao
contas
03 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
03.03 Gestdo e Execucao Financeira e Contabil
03.03.03 Prestacao de Contas e Controle Interno
. Local e prazos de guarda R
Codigo Tipo Documental Fase Prazo de DeSt.' AELT Observacoes Equivaléncias
Fase Corrente . ~ Final
Intermediaria Precaucao
Até a Guarda
03.03.03.01 Relatdrio de Auditorias Recebidas aprovagao das 12 anos Permanente
contas
Processo para Prestacdao de Contas ao Até a = _
03.03.03.02 Tribunal de Contas do Estado do Espirito aprovagdo das 20 anos Guarda Prestagdo de Contas Anual
Santo contas Permanente PCA
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~ Até a E
~ R Prestacdao de Contas de
03.03.03.03 Processo para I_’restagao de Contas de aprovagao das 12 anos Eliminagao res gga as
Adiantamento contas Suprimento de Fundos
Relatdrios e Pareceres relativos ao Controle Até a Guarda Relatério e Parecer da
03.03.03.04 Interno para o Tribunal de Contasdo aprovacdo das 12 anos Permanente Unidade Executora de
Estado do Espirito Santo contas Controle Interno -RELUCI
Até a conclusdo
03.03.03.05 Processo de Tomada de Contas Especial do 20 anos Pe?mu::tj;te Inclléime-;(;Itgrenigivdéii::)c;ntas
procedimento P
Processo Administrativo para Execugdo do 5 anos 20 anos Eliminacio
03.03.03.06 RELUCI <
03.03.03.07 Relatério de Gestdo das Secretarias 5 anos 20 anos Guarda
Permanente

04 GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

04.01 Coordenacao e Controle dos Servigcos de Mensageria e Telecomunicagao

04.01.01 Controle da Prestagao de Servigos Postais e Mensageria Oficial
Prazo de Guarda Destinacio
Codigo i " Observacgoes Equivaléncias
g Tipo Documental TR Fase_ o Prazo d:e Final G q
Intermediaria Precaucao
Fatura para Pagamento por Prestagdo de Até~a R R
04.01.01.01 Servicos Postais aprovacao das 12 anos Eliminagdo Eliminagdo
contas
04 GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
04.02 Assessoria de Comunicagao
04.02.01 Divulgagao das Agoes Institucionais
Prazo de Guarda N
o Destinacao & et
Codigo Tipo Documental Fase Corrente Fase Prazo de Finafa Observagées Equivaléncias
Intermediaria Precaucao
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Matérias Jornalisticas Publicadas em 1 ano 5 anos Guarda
04.02.01.01 Veiculos Oficiais de Comunicacdo Permanente Reportagens
Quando houver alteracdo substancial no
04.02.01.02 Site Institucional Vigéncia Guarda Iay.out ou no,cgnteudo d? site, dgvese Layout de Site
Permanente providenciar copia da versao anterior para

Guarda Permanente

Guardar permanentemente um exemplar de

Folder, Banner, Cartaz, Cartdo de Visita, N f ~
cada material que reflita as ag0es

Convite, Informativo e Card Produzidos por 1ano 5 anos Eliminagdo

04.02.01.03 ~ ) estratégicas governamentais ou registre a
Orgdos Estaduais memoria institucional
Banco de Imagens e Registros 4 anos 5 anos Guarda Video Institucional. Registro
04.02.01.04 Audiovisuais Permanente Fotografico. Registro Sonoro
04 GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
04.03 Controle das Correspondéncias
04.03.01 Controle de Correspondéncias
Prazo de Guarda Destinacgio
Caodigo i " Observagoes Equivaléncias
g Tipo Documental Fase Corrente Fase Prazo de Final G q

Intermediaria Precaugdo

A correspondéncia interna que veicula
contetidos rotineiros, em geral, ndo implica
04.03.01.01 Circular, Aviso e Comunicagdo Interna 2 anos Eliminagdo em continuidade administrativa. Quando o Reportagens
documento integrar um processo obedecera

a sua temporalidade e destinacdo

04.03.01.02 Memorandos 2 anos Eliminagdo

Convites e Mensagens de Agradecimento,

04.03.01.03 Felicitagdo ou Pésames

2 anos Eliminagdo

04.03.01.04 Oficio, Carta, Requerimento 2 anos Eliminagao Correspondéncias

04.03.01.05 Correspondéncia Eletr6nica 5 anos Eliminagao Email Corporativo. 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 Destinacdo
Cédigo Tipo Documental Fase Prazo de Final Observagoes Equivaléncias
Fase Corrente s ~ ina
Intermediaria Precaucao
Manuais, Normas e Instrugdes Normativas A Guarda Guardar somente um exemplar como
05.01.01.01 para a Gestdo de Documentos Vigencia > anos Permanente amostragem
Plano de Classificagao e Tabela de oA Guarda Guardar somente um exemplar como
05.01.01.02 Temporalidade de Documentos Vigencia > anos Permanente amostragem
Processo para Aprovagao de Plano de Guarda
Classificagao e Tabela de Temporalidade 5 anos 10 anos Permanente
05.01.01.03 das Atividades Finalisticas

05 GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMAGAO

05.01 Gestdo de Documentos Arquivisticos
05.01.02 Arquivamento e Destinagao deDocumentos Arquivisticos
Prazo de Guarda Destinaciio
Cédigo Tipo Documental Fase Corrente Fase Prazo de Final Observagées Equivaléncias
Intermediaria Precaugdo
05.01.02.01 Listagem de Transferéncia de _Dp_cumentos 5 anos 10 anos Guarda
para Guarda Intermediaria Permanente
R Guarda
05.01.02.02 Processo para Eliminagdao de Documentos 5 anos 10 anos Permanente
05.01.02.03 Listagem de Recolhimento de Documentos 5 anos 10 anos Guarda
.01.02. Permanente
05.01.02.04 Termo de Recolr_urpe_nto de Acervo 5 anos 10 anos Guarda Listagem Descritiva do Acervo
Arquivistico Permanente

05 GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMAGAO

05.01 Gestao de Documentos Arquivisticos

05.01.03 Politicas de Acesso a informagéo
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Prazo de Guarda Destinacdo
Cédigo Tipo Documental SR S Fase Prazo de Final Observagdes Equivaléncias
Intermediaria Precaugdo
Relatério Anual - Rol de InformagGes Guarda
05.01.03.01 Desclassificadas > anos Permanente
Relatério Anual - Rol dos Documentos Guarda
05.01.03.02 Classificados > anos Permanente
Relatério Anual - Estatistica de Pedidos e Guarda
05.01.03.03 InformagOes sobre o Requerente > anos Permanente
Formulario para Classificagdo do Grau de oA R
05.01.03.04 Sigilo das Informactes Vigéncia 10 anos Eliminagao
05.01.03.05 Formulario para SoIicitaNan de Acesso a
Informacao
05.01.03.06 Formularp para Solicitagao d~e
Desclassificacao da Informagao
05.01.03.07 Formulario para Recurso 9e Solicitagao de
Acesso a Informacdo Negado
05.01.03.08 Forn)ula~r|o para Reclamagao sobEe
Solicitacdo de Acesso a Informacdo

06 GESTAO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

06.01.01 Controle e Auditoria Interna
Prazo de Guarda Destinaciio
Codigo Tipo Documental P —— Fase Prazo de Final Observacoes Equivaléncias
Intermediaria Precaugdo

T Guarda

06.01.01.01 Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI 4 anos 2 anos - Permanente
06.01.01.02 Manual de Auditoria Interna 8 anos 4 anos - Guarda

R Permanente
Processo de Auditoria Interna 8 anos 12 anos - Guarda

06.01.01.03 Permanente
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06.01.01.04 o - Guarda
Processo de Auditoria de Monitoramento 8 anos 12 anos - Permanente
06.01.01.05 = Guarda
Processo de Inspegao 8 anos 12 anos - Permanente
06.01.01.06 Processo de Ordem de Servigo de Nota _ Guarda
Técnica 4 anos 12 anos Permanente
06.01.01.07 Relatério de Atividades do Orgdo Central do 4 anos 4 anos } Guarda
Sistema de Controle Interno - RELACIL Permanente
06.01.01.08 Relatério de Parecer Conclusivo da Unidade 2 anos 5 anos } Guarda
Executora de Controle Interno - RELUCI Permanente
Relatério de Parecer Conclusivo do Org&o Guarda
06.01.01.09 Central do Sistema de Controle Interno - 2 anos 5 anos -
Permanente
RELOCI
06.01.01.10 Oficio e notificacdo de drgaos externos 2 anos 5 anos ) Guarda
fiscalizadores exclusivo ao Controle Interno Permanente

07 GESTAO DE GABINETE

07.01 Gerenciamento das Agoes de Protecao e Defesa Civil

07.01.01 Planejamento das Agoes de Protecao e Defesa Civil

Prazo de Guarda Destinacio
Caédigo Tipo Documental Fase Corrente Fase Prazo de Final Observagoes Equivaléncias
Intermediaria Precaucao
A Relatéri )
07.01.01.01 Plano Municipal de Contigéncia 5 anos 15 anos Pe(r;mu:rziite ch;E’:;rilgcf dDeoiitn(::anstg?jigisti ?

07 GESTAO DE GABINETE

07.01 Gerenciamento das Agoes de Protecao e Defesa Civil

07.01.02 Registro de Ocorréncias e Dentincias para a Defesa Civil

Prazo de Guarda Destinacao
Fase Corrente | Fase |  Prazode | Final

Codigo Tipo Documental Observagoes Equivaléncias
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Intermediaria Precaucao
Solicitagdo de vistoria sobre riscos geoldgicos | Vigéncia de + 1 T
07.01.02.01 e estruturais ano 5 anos Eliminagdo
07.01.02.02 Registro de ocorréncia por telefone para a 1 ano 4 anos Eliminagdo Ficha de ocorréncia
Defesa Civil
Solicitacdo de vistoria para Corte/ poda de R
07.01.02.03 Arvore em risco 1 ano 4 anos Eliminagao

07 GESTAO DE GABINETE

07.01 Gerenciamento das Agdes de Protegdo e Defesa Civil

.03 Vistoria, Notificacdo, Interdicdo e Desinterdigio de Edificacoes e Construces em Area de Risco
Prazo de Guarda Destinacio
Codigo Tipo Documental Fase Corrente Fase Prazo de Final Observagoes Equivaléncias
Intermediaria Precaucao
Relatdrio de vistoria de risco
em edificages; Relatdrio de
Relatdrio de vistoria de risco geoldgico e Guarda Visita técnica e laudo de
07.01.03.01 estrutural > anos 8 anos permanente vistoria técnica; Certiddo de
vistoria de levantamento de
risco;
07.01.03.02 Notificacdo preventiva da Defesa Civil 5 anos 8 anos Guarda
e permanente
07.01.03.03 Laudo de interdigdo/desinterdigdo de imdvel 5 anos 8 anos Guarda
e permanente

07 GESTAO DE GABINETE

07.01 Gerenciamento das Agoes de Protecao e Defesa Civil

07.01.04 Registro e Fornecimento de Dados e Informagdo sobre Desastre
Prazo de Guarda

ar Destinacao
Cédigo Tipo Documental Fase Corrente Fase Prazo de FinalgaI
Intermediaria Precaucao

Observagoes Equivaléncias
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07.01.04.01 Dossié de evento natural/desastre 2 anos 8 anos Guarda
permanente
Relatério de actes d id la Def Guard Relatdrio de controle de
07.01.04.02 elatorio de agoes esenvolvidas pela Detesa 2 anos 8 anos uarda vistorias - mensal, semestral e
Civil permanente

anual

07 GESTAO DE GABINETE

07.01 Gerenciamento das Agoes de Protecao e Defesa Civil

07.01.05 Identificacio, Mapeamento e Monitoramento das Areas de Risco e Desastres
Prazo de Guarda

Destinacao

Cédigo Tipo Documental Fase Prazo de : Observagoes Equivaléncias
Final
i Intermediaria Precaucao
Processo de Estudo Geoldgico - Agdo
emergencial para reconhecimento de areas Guarda
07.01.05.01 de alto e muito alto risco a movimentos de > anos 15 anos permanente
massas e enchentes
08.01.01 Representar judicialmente o Municipio em processos nas esferas estadual, federal e trabalhista
Prazo de Guarda Destinacio
Cadigo Tipo Documental Fase Corrente Fase Prazo de Final Observagées Equivaléncias
Intermediaria Precaugdo

Até o transito A vigéncia esgota-se com o término das fases

08.01.01.01 Processo Judicial em julgado da 2 anos Eliminagao recursal e executgna das acoes JU(_ZIICIaIS em
acio andamento, motivo pelo qual justifica-se o
< prazo da destinagdo final.

Até o transito A vigéncia esgota-se com o término das fases

08.01.01.02 Solicitagdo de Informagdes em MS em julgado da 2 anos Eliminagdo recursal e executgrla das acoes ]quaals em
acio andamento, motivo pelo qual justifica-se o
< prazo da destinagdo final.

Até o transito A vigéncia esgota-se com o término das fases

08.01.01.03 Solicitagdo de Esclarecimentos em ACP em julgado da 2 anos Eliminagdo recursal e executdria das acbes judiciais em

acdo

andamento, motivo pelo qual justifica-se o
prazo da destinacdo final.
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Até o transito A vigéncia esgota-se com o término das fases
08.01.01.04 Solicitagdo de documento contabil para em julgado da 2 anos Eliminacio recursal e executdria das acoes judiciais em
e subsidiar Cumprimento de sentenga acdo < andamento, motivo pelo qual justifica-se o
prazo da destinacdo final.
Até o transito A vigéncia esgota-se com o término das fases
Oficios / requerimentos relacionados ao em julgado da R recursal e executéria das agbes judiciais em
08.01.01.05 contencioso judicial acdo 2 anos Bliminagdo andamento, motivo pelo qual justifica-se o
prazo da destinacdo final.
Pagamentos de custas, honorarios Até o transito A vigéncia esgota-se com o término das fases
08.01.01.06 precatorios, OPV's e outras despesas judiciais em ]ulg~a do da 2 anos Eliminagdo recursal e executgrla dals agoelzs_ ]U(_jfl_CIaIS em
relacionadas agdo andamento, motivo pelo qual justifica-se o
prazo da destinacdo final.
Até o transito A vigéncia esgota-se com o término das fases
o 0 . S recursal e executoria das acoes judiciais em
08.01.01.07 Parecer técnico-contabil em ]ulg~ado da 2 anos Eliminagao andamento, motivo pelo qual justifica-se o
agao prazo da destinacao final.
08.01.02 Controle de processos judiciais
Prazo de Guarda Destinagio
Cédigo Tipo Documental Fase Corrente Fase Prazo de Final Observagées Equivaléncias
Intermediaria Precaugdo
Guarda Apds o uso primario, o documento passa a
08.01.02.01 Planilha de distribuicdo de processos judiciais * * ermanente ser considerado fonte de pesquisa e
P informagdo.
08.01.03 Controle de processos administrativos
Prazo de Guarda N
2 Destinacao & et
Codigo Tipo Documental Fase Corrente Fase Prazo de Finalga Observacoes Equivaléncias
Intermediaria Precaucao
) S Ap0s 0 uso primario, 0 documento passa a
Planilha de distribuicdo de processos % % Guarda ; ‘ ;
08.01.03.01 administrativos permanente ser con5|der_ado fonte: de pesquisa e
informacado.
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Prazo de Guarda

Destinacao

Cédigo Tipo Documental Fase Prazo de k Observagoes Equivaléncias
Final
i Intermediaria Precaucdo
08.02.01.01 Notificagdo extrajudicial 5 anos 2 anos Guarda Documento apre.senga interesse tecnico-
permanente cientifico.
A Guarda Documento apresenta interesse técnico-
08.02.01.02 Acordo extrajudicial 5 anos 2 anos permanente dientifico.




