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PGM de Cachoeiro recupera RS 2,6 milhoes
inscritos na Divida Ativa

Em 2020, a Procuradoria Geral do
Municipio (PGM) de Cachoeiro conseguiu
recuperar, para a administragao municipal,
o montante de RS 2,695 milhdes em débitos
tributarios inscritos na Divida Ativa.

O valor arrecadado resulta do trabalho de
execucao fiscal, a cobranga judicial adotada
quando o Municipio ndo consegue receber
de seus devedores de forma voluntaria
- inclusive, por meio de programas de
recuperagao fiscal, como o Refis, que
facilitam as condigoes para pagamento - e
nem por meio de cobranca extrajudicial.

Em geral, sao foco do processo de
execucao fiscal os débitos mais antigos,
nunca com menos de dois anos de inscricao
na Divida Ativa.

De acordo com o procurador-geral de
Cachoeiro, Thiago Bringer, trata-se de uma
acao fundamental no ambito da justica
fiscal, ja que todos os cidadaos devem
contribuir com o Municipio, honrando com
seus compromissos tributarios.

“A recuperacao de tributos nao pagos

também é importante para reforcar o
orcamento municipal, propiciando a
melhoria dos servigos publicos e arealizagao
de obras na cidade. Isso teve ainda mais
peso num ano muito dificil para as finangas
municipais, que foram duramente afetadas
pelos desdobramentos da pandemia e da
maior enchente da historia de Cachoeiro”,
pontua.

0 que é a Divida Ativa?
ADividaAtiva é o cadastro dos débitos com
a Prefeitura de Cachoeiro (impostos e outras
taxas) que nao foram pagos dentro do prazo
de vencimento. Esses débitos sao passiveis
de serem cobrados administrativamente,
pela Secretaria Municipal de Fazenda, e
por meios judiciais (processo de execucao
fiscal), pela Procuradoria Geral do Municipio.
Como forma de facilitar aos contribuintes
0 pagamento desses débitos e evitar acoes
judiciais e extrajudiciais para cobranga, a
Prefeitura realiza programa de recuperacao
fiscal, o Refis, que teve edigcoes em 2017 e

2019. Quem adere a esse programa durante
sua vigéncia consegue pagar débitos
inscritos na Divida Ativa com descontos e
de forma parcelada.

Os contribuintes podem consultar se
tém débitos na Divida Ativa, acessando
“Cachoeiro Agéncia Virtual, no endereco
www.cachoeiro.es.gov.br/servicos.

Recursos sao investidos em
melhorias na cidade

Prefeitura busca parceria com institui¢oes para
ampliar oferta de cursos a populacao

A Secretaria Municipal de Educagao
(Seme), em parceria com a Secretaria de
Desenvolvimento Econdmico (Semdec),
lancou edital de chamamento para
credenciar instituicoes publicas e privadas
que queiram ser parceiras na oferta de
cursos, treinamentos e especializagoes
gratuitos, visando a formacao de mao de
obra profissional.

As instituicoes interessadas podem se
inscrever até a proxima terca-feira (12). Para
ter acesso a todas as informagoes presentes
no edital, a ficha de inscricao e ao plano de
trabalho, basta entrar no site da Prefeitura
de Cachoeiro (www.cachoeiro.es.gov.br), na
area de “Editais”. Para protocolar a inscricao,
a entidade deve comparecer a Secretaria
Municipal de Fazenda (Semfa), localizada,
provisoriamente, na rua Resk Salim Carone,
bairro Gilberto Machado (atras da Rodoviaria).

Com o intuito de fomentar e incentivar

as politicas pablicas de desenvolvimento
social e econdmico do municipio,
proporcionando o0 acesso gratuito a
qualificacao que ajude no crescimento de
profissionais, as propostas cadastradas
passarao por avaliagdo feita pela Comissao
Mista de Avaliagdo de Propostas de
Formacao, formada por representantes da
Seme e da Semdec. Depois, 0s projetos
aprovados poderao ser desenvolvidos
presencialmente ou de forma virtual.

Em 2020, o municipio também lancou o
edital, que visa atender as demandas da
Lei Federal 13.019/14 e Decreto Municipal n2
27.391/17, que estabelecem regime juridico
de parcerias voluntarias entre o poder
publico e as organizagoes da sociedade
civil. No ano passado, o Servico Nacional
de Aprendizagem Rural (Senar-ES) ofertou o
“Curso técnico em agronegocio”. A formagao,
que ainda esta em andamento, acontece de

maneira virtual e conta com 20 participantes.

“O dever de fazer a cidade crescer, em
todas as areas, é de todos nos. Por isso,
convidamos as entidades a se inscreverem
e nos ajudarem a dar oportunidades para
que as pessoas se preparem para atender
as exigéncias do mercado de trabalho”,
expressa a secretaria municipal de
Educacao, Cristina Lens.

“A qualificagdo de mao de obra é
imprescindivel, pois entendemos que
as empresas, cada vez mais, buscam
pessoas que procuram aprimorar Sseus
conhecimento. Desejamos que Cachoeiro
se desenvolva e que novas empresas sejam
atraidas para ca, com isso, a disponibilidade
de mao de obra qualificada tem grande
relevancia na escolha para implantacao
ou expansao das atividades empresariais”,
completa o secretario de Desenvolvimento
Economico, Francisco Montovanelli.
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Guarda Civil Municipal auxilia operacao
de fiscalizacao em Coutinho

A Guarda Civil Municipal (GCM)
de Cachoeiro de Itapemirim esta
participando, neste més de janeiro, de
uma operagao de fiscalizacao de transito
na rodovia ES 482, em frente ao posto da
Policia Militar no distrito de Coutinho. O
apoio foi solicitado pelo Comando de
Policia Ostensiva Sul (CPO-Sul) da PM do
Espirito Santo.

O objetivo da operagao é verificar
infracoes de transito, além de localizar
possiveis fugitivos da justica e interceptar
trafico de drogas. A primeira participacao
da GCM ocorreu na tarde desta quinta-
feira (7), e seguira em outros dias com
emprego de uma viatura e dois agentes.

“0 trabalho conjunto com a Policia
Militar @ uma constante na atuacao
da Guarda Civil Municipal, sempre nos
colocamos a disposicao para dar o
apoio que for necessario. Operagoes
como essa de Coutinho sdao muito
importantes para Cachoeiro, tendo em
vista que a ES 482 serve como uma das
portas de entrada para o municipio”,
explica o secretario municipal de

inda

Segurancga, Francisco Inacio Daroz.

Novo calibre

Em 23 de dezembro de 2020, 38 guardas
municipais receberam habilitagdo para
utilizar armas de fogo .40, apos realizem
um curso de atualizagdo. No inicio de
2020, a GCM retomou 49 revolveres e
trés carabinas que estavam retidos no
92 Batalhdao de Policia Militar e recebeu
doacdo de 41 pistolas .40 da PM, apos
0s agentes passarem por um curso de

formacao funcional e a justica autorizar o
rearmamento da Guarda.

“Conseguimos resolver um impasse
de mais de uma década e continuamos
investindo em capacitacado e novos
equipamentos para 0s nossos agentes,
permitindo que eles trabalhem com
mais eficacia nas agoes de seguranca em
Cachoeiro e deem apoio a Policia Militar
em operagdes como a de Coutinho”,
destaca o prefeito Victor Coelho.

Agentes da GCM atuam em conjunto com a Policia Militar na ES 482

nao acabou r
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Acompanhe a elaboracao dos planos
municipais de saneamento

Os moradores de Cachoeiro podem
conferir, via internet, os passos ja dados
na elaboragao do novo Plano Municipal de
Agua e Esgoto (PMAE) e do Plano Municipal
de Gerenciamento Integrado de Residuos
Sélidos (PMGIRS).

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente
(Semma) disponibilizou em sua pagina,
no portal da Prefeitura (www.cachoeiro.
es.gov.br), os documentos que foram
gerados pelos trabalhos executados até
agora, em parceria com o Laboratorio de
Gestao do Saneamento Ambiental (Lagesa)
da Universidade Federado Espirito Santo
(Ufes).

Podem ser consultados o Plano de
Trabalho, o Plano de Mobilizagao Social e o
Diagnostico Técnico Participativo.

A fase de diagnostico compreende a

.r

primeira etapa do processo de revisao do
PMAE, criado em 2011, e a elaboragao do
PMGIRS. O documento & um relatorio que
tem como finalidade identificar, qualificar
e quantificar a realidade do saneamento
basico de Cachoeiro, abrangendo areas
urbanas e rurais. Ele engloba os seguintes
enfoques: caracterizacao geral do municipio,
situagdo institucional, situagao economico-
financeira e situagao dos servigos de agua,
esgoto e manejo de residuos no perimetro
urbano e na zona rural.

Os cachoeirenses puderam participar
dessa fase, por meio da primeira audiéncia
piblica sobre o tema, realizada em
fevereiro de 2020 e, em agosto, na reuniao
virtual de mobilizagao social.

O diagnostico foi aprovado pela
Comissao de Acompanhamento da revisao

do Plano Municipal de Agua e Esgoto e pelo
Comité Intersecretarial de Gerenciamento
de Residuos Solidos - Cigres.

“Disponibilizamos esses documentos
em nosso site para garantir ainda mais
transparéncia ao processo de elaboragao
desses planos municipais e paraincentivar
a populagdo a acompanhar e participar
da construcao das novas diretrizes do
saneamento no nosso municipio. Todo
documento gerado nesse processo
sera publicado nessa area”, enfatiza a
secretaria municipal de Meio Ambiente,
Luana Fonseca.

A expectativa € de que as agoes
relativas a elaboracdao do PMAE e do
PMIGRS sejam concluidas até o fim do
primeiro semestre deste ano.
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PODER EXECUTIVO

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

DECRETO N° 30.160

REGULAMENTA O PLANO DE CLASSIFICACAO DE

DOCUMENTOS E A TABELA DE TEMPORALIDADE
E DESTINACAO DAS ATIVIDADES MEIO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais previstas nos incisos IV, VI e XIV do art. 69 da
Lei Organica do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim,

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovados o Plano de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade e Destina¢do, dos documentos produzidos,
recebidos e acumulados no decorrer das atividades meio executadas
pelos orgdos e entidades que compdem a Administragdo Publica
Municipal (ANEXOS I e II), que passam a fazer partes integrantes
deste Decreto, cuja publicagdo na integra estard disponivel
para consulta no site da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de

Itapemirim www.cachoeiro.es.gov.br.

Art. 2° A guarda, as transferéncias e eliminagdo de documentos
deverdo obedecer aos prazos previstos na tabela de temporalidade,

entendendo-se que:

I — prazo de guarda ¢ a vigéncia, o intervalo de tempo em que o
documento possui agdo administrativa e legal total no cumprimento
de sua fun¢ao nas Unidades Produtoras de documentos ou Arquivos

Correntes e nos Intermediarios.

II - o prazo de guarda ¢ definido pela Comissdo de Avaliagdo
de Documentos de Arquivos — CADA com participacdo dos

servidores publicos das Unidades Produtoras:

a) Prazo de Prescrigdo: ¢ o intervalo de tempo durante o qual a
Municipalidade ou qualquer interessado pode invocar a tutela do

Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados;

b) Prazo de Precaucdo: ¢ o intervalo de tempo durante o qual a
municipalidade guarda o documento por precaugdo, antes de

eliminé-lo ou encaminha-lo para guarda definitiva.

§ 1°. A contagem dos prazos supra elencados inicia-se quando
da produgdo do documento, ¢ ndo a partir da publicagdo deste

Decreto.

§ 2° A propositura de acdes judiciais em que a Prefeitura,
Fundagbes e Autarquias sejam autoras ou rés, interrompem,
imediatamente, a contagem dos prazos definidos nas tabelas de

temporalidade, ora aprovada, até o julgamento definitivo da agdo.

Art. 3° O Plano de Classificagdio de Documentos ¢ a Tabela
de Temporalidade e Destinagdo deverdo ser atualizados

periodicamente, de acordo com a necessidade da administragio.

Paragrafo uinico. Cabera aos 6rgdos e entidades elaborar o Plano
de Classificagdo de Documentos e Tabela de Temporalidade
e Destinagdo, bem com estabelecer os prazos de guarda dos
documentos relativos as suas atividades especificas ou atividades-
fim, os quais deverdo ser aprovados pela Comissdo de Avaliagdo
de Arquivo-CADA.

Art. 4° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 07 de janeiro de 2021.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito

Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD
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SUBFUNCAO 01.03 MODERNIZACAO E ANALISE DE CUSTOS
Atividade 01.03.01 Coorder.lag:a.o e exec.u.qao de politicas e projetos para
VICTOR DA SILVA COELHO A
. . . Tipos 01.03.01.01 Instrugdes normativas
Prefeito Municipal documentais o ‘
01.03.01.02 Planilha de analise de composigdo de custos
H H 01.03.01.03 Planilha de analise de contratos da Administragdo Municipal
Vice - Prefeito "
01.03.01.04 Plyan%lha de monitoramento e controle dos gastos e metas
publicas
DIARIO O F I C I A L DO M U N ICI P I O Planilha de estimativa de custos de servigos terceirizados e de
01.03.01.05 s L.
aquisi¢do de materiais de consumo e permanentes
Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim Atividade 01.03.02 Captagdio de recursos
Secretaria Municipal de Administracao
. A . Ti 2. 5
Rua Brahim Anténio Seder, 34 - 3° Andar - Centro d(l)l;?l;lentais 01.03.02.01 Relatério de captagdo de recursos
Cachoeiro de Itapemirim - ES
.. T . . Relatorio de evolugdo e desenvolvimento para prestacao de
E-mail: pmci.diario.oficial@gmail.com 01030202 | L unto as suas fontes
(028) - 35224708
SUBFUNCAO 01.04 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO
~ Atividade 01.04.01 Elaboragio do planejamento politico
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
Tipos - P
ATIVIDADES MEIO documentais 01.04.01.01 Plano e meta de estratégia politica
01.04.01.02 I?ela(;io de pre_:s&d.entes da associa¢do de moradores de bairro/
lideres comunitarios
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO
01.04.01.03 Plano, programa e meta — Plano de agdo plurianual
ORGAO PRODUTOR: PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO
01.04.01.04 Planos, programas e metas anuais do governo municipal
FUNCAO 01 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
01.04.01.05 Relatorio anual de atividades — Prestagdo de contas
SUBFUNCAO 01.01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
01.04.01.06 Relatorios finais de mandato — Prestag@o de contas
Atividade 01.01.01 Formalizacio e publica¢io de leis, decretos, portarias e
contratos 01.04.01.07 Sangio e promulgagio de leis e Decretos municipais
Tipos . P Lo . . .
. 01.01.01.01 Leis municipais e Atos juridicos (inclusive Atos normativos)
documentais 01.04.01.08 Processo relativo a contrato de locagéo/renovagao de imoveis
01.01.01.02 Minuta de atos juridicos (inclusive Atos normativos)
01.04.01.09 Ata de registro de audiéncia publica municipal
SUBFUNCAO 01.02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL " "
FUNCAO 02 ADMINISTRACAO GERAL
Atividade 01.02.01 Relagdes com a imprensa " "
SUBFUNCAO 02.01 GESTAO DE PESSOAS
Tipos . 01.02.01.01 Registros fotograficos (fotos-negativos)
documentais Atividade 02.01.01 Assentamento de servidor
01.02.01.02 Sinopses ¢ Releases Tipos
o . 02.01.01.01 Prontuario de servidor (Dossié)
01.02.01.03 Artigos e materiais para publica¢do
02.01.01.02 Prontuario de estagiario
01.02.01.04 Clipping
02.01.01.03 Prontuario de médico residentes
Produgio bibliografica editadas e coeditadas pela
01.02.01.05 Administragdo Municipal Direta e Indireta (Livros, Revistas, Relagdio de servidores/ funcionarios municipais e respectivos
Boletins, Jornais, Guias, Manuscritos, etc.) 02.01.01.04 cargos
01.02.01.06 Publicagdo técnica especializada (clippings)
02.01.01.05 Portaria relativa a pessoal
Atividade 01.02.02 Coordenagiio de cerimonial 02.01.01.06 Informagdes de saldo do FGTS de servidores para fins
SLELED rescisorios
Tipos e 01.02.02.01 Videos e Fitas institucionais
documentais Atividade 02.01.02 Controle de beneficios
01.02.02.02 Documentos relativos & organizagdo de eventos Tipos Controle de entrega de vale refeigao/ alimentagio/ transporte/
q . 02.01.02.01 fes .
t: cesta basica/ brinquedos
Atividade 01.02.03 Agbes de publicidade e propaganda 02.01.02.02 Relatorio de prestagdo de contas de vale refei¢ao/ alimentagao/
T transporte
Tipos 01.02.03.01 Filipeta
documentais 02.01.02.03 Processo relativo a bolsa de estudo do servidor
01.02.03.02 Folder
02.01.02.04 Recibo de pagamento pelo servidor da mensalidade escolar
01.02.03.03 Catalogo
02.01.02.05 Recibo de indenizagdo de seguro de vida
01.02.03.04 Cartaz/Banner
02.01.02.06 Formulario para concessdo de vale transporte
01.02.03.05 Arte final de pega de campanha publicitaria
02.01.02.07 Declaragio de desisténcia de vale transporte
01.02.03.06 Processo relativo a contrato de servigo técnico especializado

(publicidade e propaganda)

Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD
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Termo de opgao de vale transporte/ declaragio e termo de

Guia de recolhimento para o Instituto Nacional de Seguro

02.01.02.08 compromisso 02.01.06.12 Social - INSS
02.01.02.09 Tern‘.no. de resp: onsabvll!dade sobre cartdo de transporte de linha 02.01.06.13 Registro magnético da base para recolhimento de FGTS/INSS
municipal/intermunicipal
Guia de recolhimento Programa de Integragdo Social PIS e
02.01.02.10 Memorando de agendamento de férias 02.01.06.14 do Programa de Formagéo do Patriménio do Servidor Piblico
-PASEP
02.01.02.11 Relatorio de aviso de férias 02.01.06.15 Mapa financeiro
Atividade 02.01.03 Certificagio aos funciondrios quanto aos direitos 02010616 | Relagio Anual de Informagio Social - RAIS
funcionais
Tipos L . Documentos relativos ao pagamento de pensdo alimenticia
. 02.01.03.01 Processo de solicitagdo de aposentadoria 02.01.06.17 .. L X . S
documentais (oficio do juiz e dados pessoais do servidor e do beneficiario)
02.01.03.02 Processo relativo a declarago de inteiro teor 02.01.06.18 Llstage.:m banciria de pagamento de servidores (dados
pessoais e forma de pagamento)
02.01.03.03 Processo relativo a declaragdo de tempo de servigo 02.01.06.19 Llslz}gem banciria relativa ao estorpo de pagamento de
servidores (contendo dados pessoais e forma de pagamento)
Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos,
02.01.03.04 Processo relativo a insalubridade/periculosidade 02.01.06.20 associagdes de classe, cooperativas e planos de saude/
empréstimo
02.01.03.05 Processo relativo a licenga sem vencimentos 02.01.06.21 Plaf‘llha ‘.16 controle de pagamento de insalubridade e
periculosidade
02.01.03.06 Processo relativo a peti¢do funcional 02.01.06.22 Folha c!elpagame.nFo C?O prefeito ¢ agentes politicos
(secretarios municipais)
02.01.03.07 Processo relativo a reversdo de aposentadoria 02.01.06.23 Planilha de controle de pagamento de adicional noturno
02.01.03.08 Processo relativo a incorporagio de gratificagdo 02.01.06.24 Ficha mdlvidual de proporcionalidade de INSS para fins de
comprovagdo de pagamento
Atividade 02.01.04 CCI::Z:::Z::S atividades de medicina do trabalho e direitos Atividade 02.01.07 Controle de concursos piiblicos e processos seletivos
Tipos . 02.01.04.01 Prontuario médico de servidor Tipos . 02.01.07.01 Processo relativo a concurso piblico
documentais documentais
02.01.04.02 Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais — PPRA 02.01.07.02 Processo relativo a convocagao de concursados
02.01.04.03 Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR 02.01.07.03 Processo rcylan‘vo arecurso de revisdo de provas c/ou notas em
concurso publico
02.01.04.04 gg’l\g/gg‘a de Controle Médico de Satide Ocupacional - 02.01.07.04 Ficha de inscrigdo de candidatos (aprovados/ reprovados)
02.01.04.05 Laudo Técnico de Condigdes Ambientais de Trabalho — 02.01.07.05 Prova de coneurso
LTCAT
02.01.04.06 Formulario para Comunicagdo de Acidente de Trabalho — CAT 02.01.07.06 Processo para ‘comratacao de empresa realizadora de
concurso publico
02.01.04.07 Formulario de Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP 02.01.07.07 Processo para contratagdo temporaria de servidor
02.01.04.08 Comprovante de entrega do PPP (na rescisao contratual) 02.01.07.08 Documentos de candidatos para comprovagao de titulos
Atividade 02.01.05 Prevencio de acidentes do trabalho Atividade 02.01.08 Avaliagio de desempenho
Tipos . 02.01.05.01 Fichas de registro de acidentes de trabalho Tipos . 02.01.08.01 Processo relativo a estagio probatorio
documentais documentais
02.01.05.02 Lw.ro registro de atas da Comissdo Interna de Prevengdo de 02.01.08.02 Processo de avaliagdo de desempenho de funcionarios
Acidentes- CIPA
02.01.05.03 Relatorio estatistico de acidentes de trabalho Atividade 02.01.09 Averiguacio de procedi disciplinares
02.01.05.04 Processo de elei¢do da CIPA Tipos . 02.01.09.01 Processo relativo a procedimento sumérios
documentais
Atividade 02.01.06 Controle de frequéncia e folha de pagamento 02.01.09.02 Processo relativo a inquérito administrativo
Tipos . 02.01.06.01 Cartdo de ponto/folha de ponto/ ponto eletrénico 02.01.09.03 Processo relativo a sindicdncia administrativa
documentais
02.01.06.02 Lista de presenca em cursos, eventos autorizados pela 02.01.09.04 Processo Administrativo disciplinares- PAD
Secretaria
02.01.06.03 Justificativa de cartdo de ponto 02.01.09.05 Processo administrativo relativo a ressarcimentos
02.01.06.04 Livro de ponto 02.01.09.06 Processo de avaliagéio de concessdo de abono merecimento
02.01.06.05 Memorando de controle de reposi¢do de faltas e atrasos SUBFUNCAO 02.02 GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES
02.01.06.06 Formulério de controle/solicitagdo de horas extras Atividade 02.02.01 Controle de compras de materiais e contratagio de
servicos: inclui cadastro de fornecedores
02.01.06.07 Ficha de frequéncia (também Ponto eletronico) Tipos . 02.02.01.01 Processo relativo a atestado de capacidade técnica
documentais
02.01.06.08 Ficha financeira individual 02.02.01.02 Processo relativo a compra direta
02.01.06.09 Folha de pagamento de servidor 02.02.01.03 Processo relativo a dispensa de licitagdo
02.01.06.10 Guia de recolhimento de contribuigao sindical 02.02.01.04 Processo relativo a registro cadastral de fornecedores
02.01.06.11 Guia de recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de 02.02.01.05 Processo relativo a licitagdo — Concorréncia ptblica —

Servigo — FGTS

medicamentos
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02.02.01.06 Processos relativos a licitagdo — Concorréncia publica - Obras 02.04.02.07 Requisicio de materiais permanentes ou de consumo
02.02.01.07 Processo relativo a licitagdo — Convite - Aquisigdo de produtos 02.04.02.08 Processo de baixa de material permanente
02.02.01.08 Processos relativos a licitagdo — Convite de obras 02.04.02.09 Processo de baixa de material de consumo
02.02.01.09 Processo relativo 4 licitagao — Tomada de Pregos 02.04.02.10 Processo de balancete do estoque de almoxarifado
02.02.01.10 Processo relativo a licitagio — Tomada de Prego - Obras ~ CONTROLE E ORGANIZAGAO DO PATRIMONIO
SUBFUNCAO 02.05 MOBILIARIO E IMOBILIARIO
02.02.01.11 Processo relativo a inexigibilidade de licitagao Atividade 02.05.01 Cadastro e controle de patriménio
02.02.01.12 Processo relativo a penalidades as empresas :l:lpos . 02.05.01.01 Listagem dos bens patrimoniais
02.02.01.13 Certificado de registro cadastral de fornecedores 02.05.01.02 Relatério de baixa de bens patrimoniais
02.02.01.14 Processo de licitagdo - Registro de Pregos 02.05.01.03 Relagdio de bens iméveis (incorporagdes)
02.02.01.15 Livro de registro de atas de tomada de pregos 02.05.01.04 Processo de permissdo de uso de bens patrimoniais (externos)-
02.02.01.16 Livro de registro de atas de concorréncia publica 02.05.01.05 Processo de balancete de bens iméveis
02.02.01.17 Livro de registro de atas de convite 02.05.01.06 Balancete patrimonial
02.02.01.18 Processo relativo a recursos contra compras e licitagdes 02.05.01.07 Processo relativo a leildo de inserviveis
02.02.01.19 Processo relativo a leildo/ Pregao presencial/ Pregdo eletronico SUBFUNCAO 02.06 GESTAO DE SERVICOS DE TRANSPORTES
02.02.01.20 Processo relativo a licitagdo : Sele¢do publica/Chamada
T publica Atividade 02.06.01 Controle, aq locagdo, ali e baixa de veiculos
2.02.01.21 Processo r~elativ0 d licitagao — RDC (Regime Diferenciado de - . Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos
Contratagio) Tipos documentais 02.06.01.01 . R
contratados (controle de quilometragem, itinerarios, datas, etc)
Atividade 02.02.02 Adesio a ata de registro de precos 02.06.01.02 Guia de IPVA
Tipos 02.02.02.01 P desio 4 ata de registro d
documentais e T0CESS0 para adesao 4 ata de registro de pregos 02.06.01.03 Licenciamento de veiculos oficiais
SUBFUNCAO 02.03 GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS 02.06.01.04 Planilha de controle de consumo de combustivel pelos
T veiculos oficiais
Atividade 02.03.01 Orle?ta'r, ela'borar € publicar minutas de contratos, Processos relativos a contratos de locagdo, manutengdo de
convénios, ajustes e acordos. 02.06.01.05 X . - .
equipamentos, servigos de oficinas e fornecedores
Tipos . 02.03.01.01 Minutas de contratos e Convénios de Termos, Ajustes e Processo relativo a contratos de servigos técnicos
documentais Acordos 02.06.01.06 o
especializados
02.03.01.02 Processo de convénios/Termos de Cooperagédo Técnica,
U Ajustes e Acordos (Nacionais e Internacionais) 02.06.01.07 Processo para aquisigdo de veiculos
SUBFUNCAO 02.04 CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMON 02.06.01.08 Processo de leilio de veiculo
Atividade 02.04.01 Movi o de bens patri 02.06.01.09 Processo de baixa de veiculo
Tipos . 02.04.01.01 Ficha cadastral de bens patrimoniais Processo de Cessdo, Permissdo e Autorizagdo de uso de
documentais 02.06.01.10 .
veiculo
02.04.01.02 Ficha de cadastro de funcionarios responsaveis pelos bens
T patrimoniais 02.06.01.11 Processo de Concessao de Uso de Veiculo
02.04.01.03 Cautcla 02.06.01.12 Processo de transferéncia de veiculo
02.04.01.04 Processo relativo a empréstimos/cessdo de equipamentos/
T materiais do patriménio fisico (termo de cessdo ou acordo) 02.06.01.13 Formulério de autorizagdo para uso de veiculo
02.04.01.05 Inventario de bens patrimoniais (entradas e baixas) 02.06.01.14 Processo para Contratagio de seguro de veiculo
02.04.01.06 Formulario para solicitagdes de transferéncia de patrimonio
SRILE fisico 02.06.01.15 Processo para pagamento de multa por infragdo de transito
02.04.01.07 Formulario de registro relativo a baixa de bens patrimoniais 02.06.01.16 Processo para pagamento de despesas com contrato de
B combustivel
02.04.01.08 Relatorio anual de bens patrimoniais 02.06.01.17 Boletim dirio de tréfego
Atividade 02.04.02 Controle de almoxarifado 02.06.01.18 Formulario de autorizagdo para reparos e/ou revisdo de veiculo
:Al)l;zinentais 02.04.02.01 Boletim de Recebimento de Material -BRM 02.06.01.19 Fonflulério de autorizag¢do para guardar veiculo em garagem
particular
02.04.02.02 Recibo de entrega de material 02.06.01.20 Registro de sinistro em veiculo
02.04.02.03 Formulario para controle de estoque do almoxarifado -
T Inventario 02.06.01.21 Processo relativo a rastreamento da frota
02.04.02.04 Relatorio de entrada de bens materiais permanentes ou de
T consumo 02.06.01.22 Relatorio de Utilizagdo da Frota via Satélite
02.04.02.05 Inventario de material permanente z COMUNICACAO E INFORMACOES
SEERLAC 020 ADMINISTRATIVAS
02.04.02.06 Inventario de material de consumo Atividade 02.07.01 Controle dos servicos de mensageria, comunicag¢io interna
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Tipos 02.07.01.01 Oficio (emitidos e recebidos relativos as atividades- fins) e
documentais T abaixo-assinado. 02.08.02.05 Calendarios e cronogramas de atividades
02.07.01.02 Convocatoria Convocagio para reunido de Grupo de Trabalho e Comissdo
02.08.02.06 L .
de Avaliagao de documentos de Arquivo.
02.07.01.03 Memorando/ Comunicagio Interna 02.08.02.07 Ata de reunido das comissdes e grupos de trabalhos
02.07.01.04 Comunicado 02.08.02.08 Manuais de normalizagdo de procedimentos arquivisticos
02.07.01.05 Expediente interno Atividade 02.08.03 Avaliacdo, transferéncia, recolhimento e eliminagio de
documentos
02.07.01.06 Cireular interno Tlpos " 02.08.03.01 Formulario para levantamento da produgao documental- FPD
02.07.01.07 Convite recebido 02.08.03.02 Listagem de eliminagdo de documentos
02.07.01.08 Telegramas, Telex, Telefax, E-mails 02.08.03.03 Processo de eliminagdo de documentos
02.07.01.09 Livro de carga/ Formulario Listagem de transferéncia de documentos ao arquivo
02.08.03.04 . o
intermediario
02.07.01.10 Relatério mensal 02.08.03.05 Listagem e termo de recolhimento de documentos
permanentes
02.07.01.11 Relatorio anual < GESTAO PREVIDENCIARIA DOS SERVIDORES
SUBFUNCAO 02.09 MUNICIPAIS
02.07.01.12 Pauta de reunido de conselhos administrativos, deliberativos
T fiscais e diretorias Atividade 02.09.01 Concessio de beneficios previdenciarios
Minuta de ata de reunides de conselhos administrativos, .
02.07.01.13 deliberativos fiscais e diretorias "Elpos 02.09.01.01 Processo relativo a pensionistas
02.07.01.14 Organogramas, Fluxogramas 02.09.01.02 Processo relativo a aposentados
02.07.01.15 Requisi¢do de formularios 02.09.01.03 Prontuério de cadastro e documentagdo de aposentados e
o pensionistas
02.07.01.16 Requisi¢do de copias Prontudrio de servidor com suspensdo de contrato em
02.09.01.04 P . )
decorréncia de aposentadorias por Invalidez (SAI)
02.07.01.17 Requl_slgao para envio de correspondéncias pelo Correio - Controle de baixa de aposentadoria e pensao (desfazimento do
Correio central 02.09.01.05 .
vinculo por morte)
02.07.01.18 Requisi¢do para envio de correspondéncias pelo Correio 02.09.01.06 Processo de auxilio-doenga (requerimento de Incapacidade
o laborativa)
02.07.01.19 Cartdes de Avisos de Recebimento — AR (Correio) 02.09.01.07 Processo de auxilio acidente de trabalho
02.07.01.20 Controle de correspondéncia enviada pelo correio (carta
T simples e com AR) 02.09.01.08 Processo de Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT
02.07.01.21 Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho 02.09.01.09 Processo de salério maternidade
Textos de apoio técnico (legislagio, orientagdes e normativas Processo de comunicado de resultado de pericia médica junto
02.07.01.22 N . . P P . i . P
federais,estaduais e municipais) 02.09.01.10 ao orgdo previdenciario, dos servidores afastados por auxilio
doenca/acidentarios
02.07.01.23 Legislagdo/Orientagdes e Atos normativos federais, Estaduais
T ¢ Municipais FUNCAO 03 GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
02.07.01.24 Boletim de ocorréncia policial/Guarda civil municipal (copia) SUBFUNCAO 03.01 GESTAO ORCAMENTARIA
02.07.01.25 Controle/ registro de numeragdo de correspondéncias (oficio,
T memorando, comunicado, circular) Atividade 03.01.01 Elaboragio do plano plurianual e lei orcamentaria anual
SUBFUNCAO 02.08 GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS Tipos 03.01.01.01 Minutas de atos normativos relativos a alteragdo e
d U suplementagdo de recursos orgamentarios
Atividade 02.08.01 Procedimentos de arquivo e protocolo 03.01.01.02 Planilha de projegdo financeira da receita
Tipos 02.08.01.01 Controle de empréstimo e de devolugdo de documentos de
documentais T arquivo 03.01.01.03 Programacio financeira de desembolso
02.08.01.02 Requerimento de cancelamento de protocolo 03.01.01.04 Relatorio de Dotagiio - QDD
.08.01. i i Opias/2* vi
02.08.01.03 Requerimento de vistas/copias/2* vias de documentos 03.01.01.05 Suplementacio de orgamento ¢ fundos - Decreto
02.08.01.04 Requerimento de desentranhamento de documentos/
T desarquivamento e reconsideragdo de despachos em processo SUBFUNCAO 03.02 GESTAO E CONTROLE DA TESOURARIA
02.08.01.05 Guias de remessa Atividade 03.02.01 Estruturagiio e programacio financeira
02.08.01.06 Livro de protocolo ’E‘lpos 03.02.01.01 Boletim da tesouraria
02.08.01.07 Requerimento de vistas/ urgéncia/ ciéncia de arquivamento
B de processos 03.02.01.02 Balancete da receita
. Elaboracio de normas, manuais, instrumentos de gestio
Atividade 02.08.02 arquivistica e de pesquisa. 03.02.01.03 Cadastro de pagamentos de fornecedores, servigos e contratos
Tipos Atos normativos para a Gestdo de Documentos (inclusive . L . .
documentais 02.08.02.01 documentos eletronicos — GED) e Sistemas de Informagio 03.02.01.04 Conm-)le d~e movimento bancrio (inclusive de transferéncias
de aplicagio e resgates)
02.08.02.02 Plano de (.?lasmﬁcacaq de P0011menlos(PCD) ¢ Tabela de Planilha de contas conveniadas- Educagdo-Saude -A¢des
Temporalidade e Destina¢ao(TTD) 03.02.01.05 .. . .
Sociais e Cidadania.
Processo para elaboragao/atualizagdo do Plano de
02.08.02.03 Clasmﬁcagao de Docu}nenNtos (PCD) ¢ Tabela de 03.02.01.06 Planilha de contas conveniadas diversas
Temporalidade e Destina¢do (TTD)
02.08.02.04 Guias, Inventarios, Catalogos e outros instrumentos de
T pesquisa 03.02.01.07 Planilha de contas recursos proprios - Movimento
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03.02.01.08 Oficio de autorizagdo de pagamento através de TED e DOC 03.04.01.21 Processo relativo a parcelamento de débitos — Imobiliario
03.02.01.09 Relagdo de fornecedores pagos no ano 03.04.01.22 Processo relativo a parcelamento de débitos — mobiliario
03.02.01.10 Livro de recibo/registro de caugdes 03.04.01.23 Progesso relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa
- quitado
03.0201.11 | Planilha de controle de Agdes 03.040124 | Processorelativoa parcelamento de débito - Divida Ativa -
executado judicialmente
03.02.01.12 Movimento diario e fita registradora de caixa 03.04.01.25 Processo relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa -
inadimplentes
03.02.01.13 Memoria de célculo/ transferéncia/ relatérios folha de 03.04.01.26 Pmcess.o. 1re'latlvo a parcelamento de débito — inadimplentes
pagamento — Imobilidrio
03.02.01.14 Documentos de abertura e encerramento de contas bancarias 03.04.01.27 fr&c;gislti)él;ci:!)auvo a parcelamento de débito — inadimplentes
SUBFUNCAO 03.03 GESTAO CONTABIL 03.04.01.28 frz;:zso relativo a recurso contra auto de infragdo e multa
Atividade 03.03.01 Elaboracio e execu¢io da contabilidade 03.04.01.29 Rela.(;ao de termo de nscrigao de Divida Ativa/ Processos
relativos a cobranga judicial (interno)
Tipos . 03.03.01.01 Balancete de verificagéo contabil 03.04.01.30 Rcla.g:ao c!c termo de DSCrigao de divida atha./PITO‘CCSSOS
documentais relativos a cobranga judicial (interno) — Imobiliario
03.03.01.02 Relatorio e parecer relativo a auditoria e controle interno para 03.04.0131 Relagdo de termo de inscrigdo de divida ativa/processos
e o Tribunal de Contas do Estado Espirito Santo - PCA o relativos a cobranga judicial (interno) — mobiliario
03.03.01.03 Relatério de Gestio Fiscal 03.04.01.32 Proce.sso relativo a afastamento desobrigagdo/ justificativa
de feira
Processo de controle de adiantamento para despesas/ prestagdo > GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E
03.03.01.04 de contas SUBFUNCAO 03.05 MOBILIARIO
Documentos de despesas relativos aos processos geradores .. . - . el
03.03.01.05 Atividade 03.05.01 Manutencio e atualiza¢do do cadastro imobiliario
de pagamentos
03.03.01.06 Processo de pagamento de auxilio ¢ subvengdes/ prestagio Tipos 03.05.01.01 Planilha para atualizagio de dados cadastrais relativos a IPTU
de contas documentais
i4ria (inclui: relatéri ido/ .
03.03.01.07 Processo d? d]?na Smc i re Eitono de pedido/nota de 03.05.01.02 Livro de cadastro de logradouros e face da quadra
empenho /liquidagdo /prestagdo de contas)
Processo para pagamento de despesas diversas (inclui contas . N .
03.03.01.08 p ; 03.05.01.03 Livro de cadastro de numeragdo (manuscritos)
de agua, luz, telefone e outras).
SUBFUNCAO 03.04 GESTAO TRIBUTARIA 03.05.01.04 Ficha cadastral- cadastro imobiliario
Atividade 03.04.01 Inscri¢do, notificacio e cobranga de dividas 03.05.01.05 Ficha-planilha para cadastro de numerag@o (planilhas de
numeragao oficial)
Tipos . 03.04.01.01 Relagdo de atualizagdo de pagamentos dos contribuintes 03.05.01.06 Copias de plantas de numeragdo oficial
documentais
03.04.01.02 Certiddo para cancelar débitos ajuizados 03.05.01.07 Copias de Planta de Referéncia Cadastral - PRC
03.04.01.03 Relagdo de criticas dos dados de pagamento 03.05.01.08 Plantas Quadras
03.04.01.04 Planilha de atualizagdo e baixa de divida ativa 03.05.01.09 Processo de restitui¢do de valores
03.04.01.05 ?ro_cgssos relativos a cancelamento de divida ativa, processos 03.05.01.10 Fotos aéreas / orto foto
judiciais entre outros
03.04.01.06 Processos relativos a cancelamento de divida ativa imobiliaria 03.05.01.11 Mlc‘.'o ﬁ.Cha de lanamento anual de IPTU (Imposto Predial e
Territorial Urbano)
03.04.01.07 Processos relativos a cancelamento de divida ativa mobiliaria 03.05.01.12 Cadastro de IPTU
03.04.01.08 Certiddo de remanescente de parcelamento 03.05.01.13 Processo relativo a dz'ad.os cadastrais, atualiza¢do de nome/
enderego de proprietario
03.04.01.09 Termo de inscrigdo - certiddo para ajuizamento de débito 03.05.01.14 g;ﬁ%‘i&g;ama construida / tributada/ ano ¢ existéncia
03.04.01.10 Relatério de posigéo dos contribuintes devedores no cadastro 03.05.01.15 Processo de certiddo de cadastramento
03.04.01.11 Mapa demonstrativo de pagamento da divida ativa - Relatorio 03.05.01.16 ?rOC§S§f) ﬁcadaslro ¢ langamento) de certidao de inscrigao
imobiliaria
03.04.01.12 Planilhas de controle de parcelamento liquidado 03.05.01.17 Processo de certiddo de valor venal
03.04.01.13 Listagem de cadastro de contribuintes 03.05.01.18 Processo de certiddo negativa do imovel
03.04.01.14 Relagdio das alteragdes no arquivo DA — Divida Ativa 03.05.01.19 chgflj“’ nome/enderego de proprietério — processo (Certidao
03.04.01.15 Relagio de carnés emitidos 03.05.01.20 Cemdao_ relativa a dados do cadastro imobiliario /IPTU (dados
cadastrais)
03.04.01.16 Relagdo de consisténcia dos pedidos de parcelamento 03.05.01.21 P;Zsf:;g)s relativos a reificagao de rea (alteragao cadastral
ces: i tributos/ multas/ j / .
03.04.01.17 Pl‘O(.Cb~SO relatlvf) a cancelamento de tributos/ multas/ juros 03.05.01.22 Processos relativos a redugio de IPTU
corre¢do monetaria
i a X( t;
03.04.01.18 P.roccsso rclatlvo'a.dcvolugao de pagamento multa e taxas 03.05.01.23 Plantas genéricas de valores
diversas — (exercicio)
03.04.01.19 Processo. relatlvp a devolugdo de pagamento IPTU/Taxas — 03.05.01.24 Canhoto de baixa de IPTU
(exercicio anterior)
03.04.01.20 Processo relativo a parcelamento de débitos — exercicio 03.05.01.25 Croqui de recadastramento
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03.05.01.26 Processo relativo a especificagdo de condominios 03.05.02.17 Processo de certidao de isengdo de taxa de licenga
03.05.01.27 Editais de notificagdo de IPTU e taxas 03.05.02.18 Certiddo de tempo estabelecido
03.05.01.28 | Relatorio de estatistica de IPTU e taxas 03.05.02.19 ?;‘KZBSS" - Certidio de inserigdo de pessoa fisica e juridica
03.05.01.29 Mapa demonstrativo de cadastramento 03.05.02.20 Processo - Certidao de dados cadastrais
03.05.01.30 Relatorio mensal de ITBI 03.05.02.21 Processo- Certiddo negativa de débitos municipais
03.05.01.31 ﬁ?ll);iﬂijlanqamento do Imposto Predial ¢ Territorial Urbano 03.05.02.22 Processo- Certiddo negativa de tributos imobiliarios
03.05.01.32 Processo relativo a laudémio/certiddo 03.05.02.23 Processo- Certiddo negativa de ISS/ taxa de licenga
03.05.01.33 Processo relativo a cancelamento de tributos /IPTU 03.05.02.24 Processo - Certiddo positiva de débitos
. I . = ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURiDlCA,
03.05.01.34 Processo relativo a restituigao de tributos/ITBI FUNCAO 04 REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL
. N s oy < ASSESSORAMENTO DE CONSULTORIA
03.05.01.35 Processo relativo a compensagio de débitos e créditos/IPTU SUBFUNCAO 04.01 ADMINISTRATIVA E JURIDICA
03.05.01.36 Pmces'sq relativo a devolugao de pagamento IPTU — Atividade 04.01.01 Af’snallsar p.rocfessos rativos, r a diversas
(exercicio) dreas do direito
Tinos Processo administrativo relativo a orientagdo a Administragao
03.05.01.37 Processo de certiddo de isengdo de IPTU P . 04.01.01.01 Puablica Municipal/Parecer Juridico e estudo ligado a assunto
documentais R . N = . .
juridico referente a questao administrativa.
03.05.01.38 Processo relativo a isengdo de impostos e taxas 04.01.01.02 Processo relativo a desapropriagdo de terras e usucapido
03.05.01.39 Pr00§ssq relativo a 1Sengao de IPTU (aposentados / 04.01.01.03 Processo administrativo relativo a agdes criminais.
pensionistas/ bolsa/familia)
. R . . CONSTITUICAO DO ORGAO COLEGIADO DE
03.05.01.40 Processo relativo a isengdo de tributos/ ITBI SUBFUNCAO 04.02 ASSESSORAMENTO
03.05.01.41 Processo relativo a remissdo de IPTU/ multas e taxas Atividade 04.02.01 Assessoramento do conselho da PGM
03.05.01.42 Processo relativo a revisdo langamento de IPTU/ Taxas/ ISS/ Tipos . 04.02.01.01 Ata da sessio do Conselho da PGM (assinadas por todos os
Multa documentais membros do Conselho)
03.05.01.43 Processo relativo a loca¢do de imovel para igreja 04.02.01.02 Paut.a de sessao do Conselho da PGM para deliberagdo
(assinadas pelo presidente)
03.05.01.44 ?r00§S§9 ‘relatlvo a solicitagdes diversas do cadastro 04.02.01.03 Justificativa de falta de Conselheiros e Representantes do
imobiliario Conselho da PGM.
- . . P ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO EM
03.05.01.45 Processo de transferéncia de titularidade SUBFUNCAO 04.03 INSTANCIAS SUPERIORES
03.05.01.46 Fracionamento de imovel Atividade 04.03.01 Represejlta.r ¢ Mlllll?lplo nas agdes judiciais que tramitam
em Instincias Superiores.
. . . P Tipos
03.05.01.47 Certiddo relativa a dados do cadastro imobiliario . 04.03.01.01 Processo de agravo
documentais
Atividade 03.05.02 Manutengio e atualizaciio do cadastro mobilidrio 04.03.01.02 Processo de agravo de instrumento
Tipos . 03.05.02.01 Inscri¢do municipal — pessoa fisica ou Juridica 04.03.01.03 Processo de agravo regimental
documentais
Processo para baixa de inscrigdo de pessoa fisica ou juridica ~
03.05.02.02 SIM 04.03.01.04 Processo de apelagdo
03.05.02.03 Autorizagdo de Impressao de Documentos Fiscais — AIDF 04.03.01.05 Processo de recurso especial
03.05.02.04 Gula. do camé de arrecadagdo municipal de Imposto Sobre 04.03.01.06 Processo de recurso extraordinario
Servigo — ISS
03.05.02.05 Gma, de‘ recolhimento de ambulante (taxa de licenga para o 04.03.01.07 Processo de recurso inominado
comércio de ambulante)
03.05.02.06 Processo relativo a inscrigao de pessoa fisica ¢ juridica —IM — SUBFUNCAO 04.04 ASSESSORAMENTO EXECUCAO E PRECATORIO
para ambulante — inicial alteragdes cadastrais e baixa
Defender os interesses do Municipio no processamento
03.05.02.07 Taxa de licenga de fiscalizagdo de funcionamento de empresa Atividade 04.04.01 e pagamento de precatérios, junto aos tribunais com
jurisdiciio sobre o Municipio.
03.05.02.08 Alvara/quenqa‘para funcionamento de empresas / Inclusive Tipos . 04.04.01.01 Processo de precatorios- cobranga de honorarios
bancas de jornais documentais
03.05.02.09 Processo }re!atl\{o 2 .IM B (tranfpone alternatlvc.:, escolar, 04.04.01.02 Processo de precatdrios- cumprimento de sentenga
fretado, taxi) — inicial, alteragdo cadastral e baixa
03.05.02.10 Proc.cgsq relativo a isencdo/revisio de taxastributos 04.04.01.03 Processo de precatorios- pagamento
mobiliarias
03.05.02.11 Feri(;;:)s so relativo a alvaré de licenga temporaria (circo/show/ 04.04.01.04 Processo de precatorio- pagamento de honorarios
03.05.02.12 Processo relativo & comprovagio de enquadramento de SUBFUNCAO 04.05 ASSESSORAMENTO JURIDICO FISCAL
atividade/zoneamento
03.05.02.13 Notificagdo de débitos (aviso de débitos de ISS e taxas) e Atividade 04.05.01 R?presentar 0 Municipio na cobranc¢a judicial da divida
comprovante de entrega ativa
03.05.02.14 Relatorio de atividades de Inscrigdo de pessoa fisica e juridica Tipos . 04.05.01.01 Processo de divida ativa- adjudicagdo
-IM documentais
03.05.02.15 Rol de baixa de inscri¢ao municipal 04.05.01.02 Processo de divida ativa- averbagao de CDA
03.05.02.16 Rol de baixa de multas 04.05.01.03 Processo de divida ativa- baixa de CDA
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04.05.01.04 Processo divida ativa- cautelares-execugao fiscal- anulatoria 04.07.01.08 Parecer em processo administrativo
04.05.01.05 Processo divida ativa- consignagao em pagamento 04.07.01.09 Processo administrativo SINDEC
04.05.01.06 Processo de divida ativa- exclusdo de socios 04.07.01.10 Processo administrativo fiscal
04.05.01.07 Processo de divida ativa- exibigdo de documentos fiscais 04.07.01.11 Processo de reclamagdo de oficio
04.05.01.08 Processo de divida ativa- mandado de seguranga 04.07.01.12 Protocolo ¢ comunicado
SUBFUNCAO 04.06 ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL 04.07.01.13 Relatério de andamento de processos
Representar judicialmente o Municipio nas a¢des
Atividade 04.06.01 judiciais, pareceres juridicos e no controle concentrado de 04.07.01.14 Resposta carta de informagdes preliminares
constit lidad T
Tipo documental 04.06.01.01 Processo de agdo declaratoria de constitucionalidade (ADC) 04.07.01.15 Termo de ajustamento de conduta
04.06.01.02 Processo de a¢do de descumprimento de preceito fundamental
e (ADPF) Atividade 04.07.02 Gerenciamento do CONDECON e Fundo Municipal
Processo de agdo direta de inconstitucionalidade por omissido .
04.06.01.03 (ADO) Tipos 04.07.02.01 Documentos CONDECON
04.06.01.04 Processo de agdo direta de inconstitucionalidade (ADI) 04.07.02.02 Prestagio de contas CONDECON
04.06.01.05 Processo de agdo possessoria 04.07.02.03 Controle de memorando informativo- auto de infragao
04.06.01.06 Processo de agdes ambientais 04.07.02.04 Projetos produzidos pelo CONDECON
04.06.01.07 Processo de agdes de juizados especiais 04.07.02.05 Processo de transferéncia mensal de valores (Fundo
. Municipal)
04.06.01.08 Processo de agdes ordinarias z GESTAO DA CONTROLADORIA GERAL DO
IURIGHE 02 MUNICIPIO
04.06.01.09 Processo de agdes rescisorias SUBFUNCAO 05.01 GESTAO DE AUDITORIA INTERNA
04.06.01.10 | Processo de concurso piblico Atividade 05.01.01 Definir Plano Anual de Auditoria
04.06.01.11 Processo de desapropriagdo judicial Tipos 05.01.01.01 Plano Anual de Auditoria
04.06.01.12 Processo de direitos e vantagens de servidores 05.01.01.02 Levantamento de Horas Disponiveis
04.06.01.13 Processo de execugdo de sentenga 05.01.01.03 Classificagdo de Risco
04.06.01.14 Processo de improbidade administrativa Atividade 05.01.02 Autuar Processos de Auditoria, Auditoria de
o Monitoramento e Inspe¢io
04.06.01.15 Processo de licitagio Tipos 05.01.02.01 Processo de Auditoria
04.06.01.16 Processo de mandado de seguranca 05.01.02.02 Processo de Auditoria de Monitoramento
Processo de manifestagdo em arguigdo de
04.06.01.17 inconstitucionalidade de lei municipal em processos no 05.01.02.03 Processo de Inspegho
TCE-ES T )
04.06.01.18 Processo de multas administrativas 05.01.02.04 Ordem de Servigo de Auditoria
04.06.01.19 Processo de notificagdo extrajudicial 05.01.02.05 Ordem de Planejamento de Auditoria
04.06.01.20 Processo de parecer complementar e estudo ligado a assunto
R juridico referente ao contencioso judicial. 05.01.02.06 Relatério de Auditoria
04.06.01.21 Processo referente a planejamento urbano e meio ambiente
T judicial 05.01.02.07 Ordem de Servigo de Auditoria de Monitoramento
g )
04.06.01.22 Processo de parecer complementar e estudo ligado a estudo
T juridico sobre o patrimdnio imobiliario (judicial) 05.01.02.08 Relatorio de Auditoria de Monitoramento
04.06.01.23 Processo de reparatorias 05.01.02.09 Ordem de Servigo de Inspegio
SUBFUNCAO 04.07 PROTECAO E DEFESA AO CONSUMIDOR 05.01.02.10 Relatério de Inspegio
04.07.01 Organizar e executar atividades relativas a defesa
Atividade dﬂ, . or, pr do servigos de atend to e 05.01.02.11 Planejamento de Auditoria
orientacio
Tipos 04070101 | P de abertura de reclamagio e dentinci
documentais .07.01. rocesso de abertura de reclamagdo e dentincias 05.01.02.12 Constatagdes Preliminars
04.07.01.02 Carta de informagdes preliminares 05.01.02.13 Solicitagéio Técnica
04.07.01.03 Certidao negativa de débitos 05.01.02.14 Nota de Auditoria
04.07.01.04 Certidao positiva 05.01.02.15 Plano de Agdo
04.07.01.05 Declaragdes diversas 05.01.02.16 Documentos Recebidos de Terceiros (Ministério Publico,
T Tribunal de Contas e outros entes dos demais Poderes)
04.07.01.06 Documentos de correios (comprovante de postagem e outros) 05.01.02.17 Documentos Recebidos de Unidade Auditada (normativos,
o fluxos de trabalho, relatorios etc.)
04.07.01.07 Notificaggo de informagdes SUBFUNCAO 05.02 TRANSPARENCIA DA GESTAO PUBLICA
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Atividade 05.02.01 Gerir Portal da Transparéncia Tipos 05.05.05.01 Noticia de Fato
Documentais
Tipos N ~ -
. 05.02.01.01 Documentos referentes a gestao do Portal da Transparéncia
documentais
FUNCAO 06 GESTAO DE TECNLOGIA DA INFORMACAO
. . L. P ~ DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS E EXECUCAO
Atividade 05.02.02 Gerir Observatério da Despesa Publica SUBFUNCAO 06.01 DE CONTRATOS DE INFORMATICA.
Tipos ) 05.02.02.01 Df»ct}mcntos referentes a gestdo do Observatorio da Despesa Atividade 06.01.01 Defenvolvgn.lento, implementagio e controle de sistemas
documentais Publica de informatica
SUBFUNCAO 05.03 GESTAO DA OUVIDORIA GERAL dT")';’linen tais 06.01.01.01 Programa e plano anual de informética
Atividade 05.03.01 Gerir Acesso a Informacio 06.01.01.02 Projeto de implantagao de rede
Tipos . . L L .
. 05.03.01.01 Recurso de Negativa 06.01.01.03 Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnologica
documentais
05.03.01.02 Reclamagdo de Omissdo 06.01.01.04 Projeto de desenvolvimento de programas de computador
06.01.01.05 Relatorio de desenvolvimento de programa de computador
Atividade 05.03.02 Gerir Pesquisa de Opinido do Cidadao ou Servidor 06.01.01.06 Projeto de Informatizagao
Tipos . 05.03.02.01 Planejamento de Pesquisa de Opinido 06.01.01.07 Relatorio de projeto de Informatizagdo
documentais
05.03.02.02 Formulario de Pesquisa de Opinido 06.01.01.08 Base de dados
05.03.02.03 Base de Respostas da Pesquisa de Opinido 06.01.01.09 Relatorio de estatistica de acesso
05.03.02.04 Relatério de Pesquisa de Opinido 06.01.01.10 Relatério de resumo de dados
Atividade 05.03.03 Outros Assuntos Referentes as A¢des de Ouvidoria 06.01.01.11 Minuta de edital para execugdo de projetos de informatica
Tipos . 05.03.03.01 Relatorio de Ouvidoria (mensal, semestral, anual) Atividade 06.01.02 .Vlstorla e.controle da integridade de sistema de
documentais informacéo
R - Tipos L
05.03.03.02 Outros Assuntos referentes a Ouvidoria . 06.01.02.01 Dicionario de dados
documentais
06.01.02.02 Relatorio técnico de vistoria
P ATUACAO DO CONSELHO DE TRANSPARENCIA . e
SUBFUNCAO 05.04 PUBLICA E COMBATE A CORRUPCAO 06.01.02.03 Termo de concessdo e controle de senha de acesso
Atividade 05.04.01 Deba.te.r = ’de‘ APEHELS da transparéncia na Atividade 06.01.03 M ¢do de equif ei 1 de programas
administra¢iio publica
Tipos 05.04.01.01 Decisdo, Voto, Deliberagdo, Ato, Ata de reunido, Oficio Tipos 06.01.03.01 Contrato de licenga de uso de programa de computador
documentais documentais (software)
05.04.01.02 Manifestagio 06.01.03.02 Certificado de autenticidade de programa de computador
(software)
05.04.01.03 Mogdo, Pauta de reunido 06.01.03.03 Inventario de programa de computador
05.04.01.04 Regimento Interno 06.01.03.04 Inventario de equipamentos, Redes ¢ Servigos de
Telecomunicagdes
06.01.03.05 Manual Técnico de Uso de Equipamentos e Programas de
Computadores
SUBFUNCAO 05.05 OUTRAS ACOES DE CONTROLE INTERNO 06.01.03.06 Ordens de servigos suporte técnico
Atividade 05.05.01 Emitir Posicionamento Técnico 06.01.03.07 Expediente relativo 8 manutengéo de sistemas
Tipos . O L .
. 05.05.01.01 Manifestagio Técnica 06.01.03.08 Softwares de aplicativos ( pendrive e downloads)
documentais
05.05.01.02 Nota Técnica 06.01.03.09 Termo de garantia de equipamentos e de programas de
computadores
Atividade 05.05.02 Analisar Tomada de Contas Atividade 06.01.04 Acompanhamento da elaboraio ¢ da execugdo de
contratos de informatica
g:)rc":linentais 05.05.03.01 Parecer Técnico de Tomada de Contas Tipos documentais 06.01.04.01 Processo para contratagdo de servigos técnicos especializados
Atividade 05.05.03 Executar Monitoramento por Sistema Informatizado 06.01.04.02 ;:ggf:rfa‘:c especificagdes técnicas de equipamentos ¢
Tipos . 05.05.03.01 Relatério de Monitoramento por Sistemas Informatizados 06.01.04.03 Relatério de inobservéncia de contrato
documentais
Atividade 05.05.04 Analisar e A har Contas Gover 06.01.04.04 | Parecer téenico de equipamentos e de programa de
computadores
Tipos . 05.05.04.01 Relato‘no de Analise dos Demonstrativos Contabeis e Fiscais 06.01.04.05 Processo de aquisigo de softwares/sistemas
documentais —RACF
Relatorio de Atividades do Orgio Central do Sistema de Processo de aquisi¢do de equipamentos de processamento
05.05.04.02 Controle Interno — RELACI 06.01.04.06 de dados
Relatorio e Parecer Conclusivo do Orgdo Central do Sistema
05.05.04.03 de Controle Interno — RELOCI
Atividade 05.05.05 Analisar Noticias de Fatos Apresentados
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

FUNCAO 01- GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 01.01- ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

DESTINAGAO FINAL:
PRAZOS DE GUARDA climinagdo ou guarda OBSERVACOES
Atividades Documentos permanente
Fase intermediaria
Fase corrente (vigéncia)
(prescrigdo e precaugdo)
Leis Municipais e atos
01.01.01-Formalizagio e 01.01.01.01 juridicos (inclusive Atos Enquanto vigorar a lei 05 anos Guarda Permanente
publicagdo de leis, decretos, Normativos)
portarias e contratos Minuta de atos juridicos
01.01.01.02 Até a publicagdo da lei 10 anos Eliminagéo
(inclusive Atos Normativos)
SUBFUNGAO 01.02- COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
DESTINAGCAO FINAL:
PRAZOS DE GUARDA eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
Atividades Documentos permanente
Fase intermediaria
Fase corrente (vigéncia)
(prescrigdo e precaugdo)
Quando os registros
forem proveninetes de
servigo terceirizado,
Registros Fotograficos(fotos
01.02.01.01 04 anos 04 anos Guarda Permanente a contratada devera
negativos)
providenciar copia dos
registros e encaminha-la
ao 6rgdo contratante.
01.02.01.02 Sinopses ¢ Releases 01 ano 05 anos Eliminagéo
Artigos e materiais para
01.02.01.03 01 ano 04 anos Guarda Permanente
01.02.01- Relagdes com a publicagdo
imprensa 01.02.01.04 Clipping 01 ano 04 anos Eliminagdo
Produgdo Bibliografica
Editadas e co-editadas pela
Preservar no minimo
Administragdo Municipal
01.02.01.05 01 ano - Guarda Permanente um exemplar de cada
Direta e Indireta (Livros,
publicagao.
Revistas, Boletins, Jornais,
Guias, Manuscritos, etc.)
Publicagdo Técnica
01.02.01.06 Até nova publicagdo 05 anos Elminagao
Especializada
Até a elaboragao de novo
01.02.02.01 Videos e Fitas Institucionais 02 anos Guarda Permanente
01.02.02 video ou fita
Coordenagdo de Cerimonial Documentos relativos a
01.02.02.02 Até a realizagdo do evento 01 ano Guarda Permanente
organizagdo de eventos
01.02.03.01 Filipeta Até a realizagio do evento 04 anos Elminagéo
01.02.03.02 Folder Até a realizagio do evento 04 anos Eliminagao
01.02.03.03 Catalogo Até a realizagdo do evento 04 anos Eliminagéo
01.02.03.04 Cartaz/Banner Até a realizagdo do evento 04 anos Eliminagio
01.02.03 - Agdes de Arte final de pega de
01.02.03.05 Até a realizagdo do evento 04 anos Eliminagdo
publicidade e propaganda campanha publicitaria
Processo relativo a
contrato de servigo técnico Até aprovagdo de contas
01.02.03.06 10 anos Eliminagdo
especializado (publicidade e pelo TCE-ES
propaganda)
SUBFUNCAO 01.03- MODERNIZAGAO DE ANALISE E CUSTOS
DESTINACAO FINAL:
PRAZOS DE GUARDA eliminagdo ou guarda OBSERVACOES

Atividades

Documentos

permanente

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria

(prescrig¢do e precaugdo)
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Enquanto vigora as

01.03.01.01 Instrugdes normativas 05 anos Guarda Permanente
instrugdes
Planilha de analise de Até a execugdo do objeto da
01.03.01.02 05 anos Guarda Permanente
composigdo de custos composi¢do em analise
Planilha de Analise de
Até a vigéncia dos contratos
01.03.01.03 Contratos da Administragdo 05 anos Guarda Permanente
01.03.01- Coordenagio em analise
Municipal
e execugdo de politicas e
Planilha de Monitoramento
projetos para modernizagao
01.03.01.04 e controle dos gastos e Até o final do mandato 05 anos Guarda Permanente
municipal
metas publicas
Planilha de estimativa
de custos de servigos
Até execucdo de contratagdo
01.03.01.05 terceirizados e de aquisi¢do 05 anos Guarda Permanente
ou de compra de materiais
de materiais de consumo e
permanentes
Relatorio de captagdo de Até o final de cada exercicio
01.03.02.01 10 anos Guarda Permanente
recursos financeiro anual
01.03.02- Captagdo de Relatorio de evolugdo e
recursos desenvolvimento para Até o final de cada execugdo
01.03.02.02 10 anos Guarda Permanente

prestagdo de contas junto as

suas fontes

de objeto

SUBFUNCAO 01.04- PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediéria

(prescri¢do e precaugdo)

DESTINACAO FINAL:
eliminagdo ou guarda

permanente

OBSERVACOES

01.04.01- Elaboragéo do

Planejamento Politico

Plano e Meta de estratégia

01.04.01.01 Até a execugdo do plano 01 ano Guarda Permanente
politica
Relagdo de Presidentes da
01.04.01.02 Associag@o de moradores de | Até a atualizagdo da relagdo 01 ano Guarda Permanente
bairro/lideres comunitarios
Plano, Programa e Meta — Até a elaboragdo de um
01.04.01.03 10 anos Guarda Permanente
Plano de A¢do Plurianual novo plano
Planos, Programas e
Até a elaboragao de um
01.04.01.04 Metas anuais do Governo 10 anos Guarda Permanente
novo plano
Municipal
Relatorio Anual de
05 anos apos aprovagao de
01.04.01.05 atividades — Prestagdo de Até o final do mandato Guarda Permanente
contas pelo TCE-ES
Contas
Relatorios Finais de
05 anos apos aprovagio de
01.04.01.06 Mandato — Prestagéo de Até o final do mandato Guarda Permanente
contas pelo TCE-ES
Contas
Sangéo e promulgagdo de Até alteragdo/ revogagdo da
01.04.01.07 - Guarda Permanente
Leis e Decretos Municipais Lei ou Decreto
Processo relativo a contrato
Conforme vigéncia do
01.04.01.08 de locagao/renovagao de 05 anos Guarda Permanente
contrato
imoveis
Ata de Registro de
01.04.01.09 Audiéncia Piblica 01 ano 04 anos Guarda Permanente

Municipal
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

FUNCAO 02- ADMINISTRAGCAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01- GESTAO DE PESSOAS

Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL: OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) Fase intermediéria eliminagdo ou guarda
(prescri¢ao e precaugo) permanente
02.01.01 - Assentamento 02.01.01.01 Prontuario de servidor Do inicio até o 60 anos apos o Eliminagao Consolidagdo das Leis
de servidor (Dossié) desligamento do vinculo desligamento do Trabalho - CLT - art.
11, Inciso I;
02.01.01.02 Prontudrio de estagiario Do inicio até o término 07 anos Eliminagao
do contrato
02.01.01.03 Prontuario de médico Até o término 15 anos Eliminagdo
residentes da residéncia ou
desligamento
02.01.01.04 Relagdo de servidores/ Até a atualizagdo da 01 ano Eliminagdo
funcionarios municipais relagdo
e respectivos cargos
02.01.01.05 Portaria relativa a Até alteragdo/ 01 ano Guarda Permanente
pessoal revogagio ou novo ato
02.01.01.06 Informagdes de saldo Até atualizagdo de 40 anos Eliminagdo Lei n° 8036/90 art. 23
do FGTS de servidores informagdes do FGTS § 5° e art. 55 de seu
para fins rescisorios regulamento aprovado
pelo Decreto n°
99.684/90, Sumulas
TST 95 e 206 e Sumula
STJ 210, de 27/05/1998.
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Consolidagao das Leis

02.01.02 -Controle de

beneficios

02.01.02.01 Controle de entrega Até a elaboragdo da 06 anos Guarda Permanente
de Vale Refeigao/ folha de pagamento do Trabalho - CLT - art.
Alimentagdo/ 11, Inciso I;
Transporte/ Cesta
Basica/ Brinquedos
02.01.02.02 Relatorio de Prestagdo Até o final do no 06 anos Eliminagéo
de contas de Vale corrente
Refeigdo/ Alimentagdo/
Transporte
02.01.02.03 Processo relativo a Até o final do no 06 anos Eliminagéo
Bolsa de Estudo do corrente
Servidor
02.01.02.04 Recibo de pagamento Até a restituigdo do 06 anos Eliminagdo Os recibos serdo
pelo servidor da valor pela Prefeitura incluidos no processo de
mensalidade escolar Municipal bolsa de estudo
02.01.02.05 Recibo de indenizagdo Até o pagamento do 06 anos Eliminagéo Consolidacao das
de seguro de vida seguro Leis do Trabalho -
CLT - art. 11, Inciso
I; Lei Complementar
Municipal n°® 7.480/17.
02.01.02.06 Formulario para 01 ano 06 anos Eliminagdo Consolidagao das
concessao de vale Leis do Trabalho -
transporte CLT - art. 11, Inciso
I; Lei Complementar
Municipal n®
5860/2006, 6489/2011
€ 6629/2012 E Decreto
28.841.
02.01.02.07 Declaragdo de 01 ano 06 anos Eliminagdo Consolidagdo das
desisténcia de vale Leis do Trabalho -
transporte CLT - art. 11, Inciso
I; Lei Complementar
Municipal n® 5860 E
Decreto 28.841.
02.01.02.08 Termo de opgéo de vale Até preenchimento de 05 anos Eliminagdo Consolidagio das
transporte/ Declaragdo e | novo termo/ declaragido Leis do Trabalho -
termo de compromisso CLT - art. 11, Inciso
I; Lei Complementar
Municipal n®
5860/2006, 6489/2011
€ 6629/2012 E Decreto
28.841.
02.01.02.09 Termo de Até o desfaziento do 02 anos Eliminagdo Consolidagio das
responsabilidade sobre viculo Leis do Trabalho -
cartdo de transporte CLT - art. 11, Inciso
de linha municipal/ I; Lei Complementar
intermunicipal Municipal n®
5860/2006, 6489/2011
€ 6629/2012 E Decreto
28.841.
02.01.02.10 Memorando de Até 0 gozo das férias 02 anos Eliminagdo
agendamento de férias
02.01.02.11 Relatorio de aviso de Até 0 gozo das férias 06 anos Eliminagdo
férias
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02.01.03 - Certificagéo
aos funcionarios quanto

aos direitos funcionais

02.01.03.01 Processo para Até a efetivagdo da 100 anos Eliminagéo
solicitagdo de aposentadoria
aposentadoria
02.01.03.02 Processo relativo a Até expedigdo da 01 ano Eliminagéo
declaragdo de inteiro certiddo
teor
02.01.03.03 Processo relativo a Até a expedigdo da 01 ano Eliminagdo
declaragdo de tempo de certiddo
servico
02.01.03.04 Processo relativo Até o parecer final 95 anos Eliminagao
a insalubridade/
periculosidade
02.01.03.05 Processo relativo Enquanto vigora a 100 anos Eliminagdo
a licenga sem licenga
vencimentos
02.01.03.06 Processo relativo a Até parecer final 01 ano Eliminagdo
peti¢do funcional
02.01.03.07 Processo relativo 05 anos 95 anos Elimininagdo
a Reversao de
Aposentadoria
02.01.03.08 Processos relativos Enquanto o servidor 100 anos Eliminagdo

a Incorporagdo de

Gratificagdo

estiver na ativa
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02.01.04 -Controle das
atividades de medicina
do trabalho e direitos do

servidor

02.01.04.01 Prontuario médico de Enquanto o servidor 100 anos Eliminagao Compdem o dossié
servidor estiver na ativa : Dossié, Atestado
licenga médica
acompanhamento
familiar; Atestado
licenga médica do
proprio servidor;
Comunicagdo de
acidente de trabalho
(CAT); Comunicagio
de apto e inapto;
Laudo médico licenga
de doagdo de sangue;
Licenga gestante/
maternidade; Licenga
natimorto; Readaptagdo
de servidor; Resultado
de exame; Atestado de
fisioterapia; etc.
02.01.04.02 Programa de Prevengao Do inicio até o 40 anos Eliminagéo
de Riscos Ambientais desfazimento do vinculo
—PPRA
02.01.04.03 Programa de Até a atualizagdo do 40 anos Eliminagéo
Gerenciamento de programa
Riscos - PGR
02.01.04.04 Programa de Controle Até a atualizagdo do 40 anos Eliminagio
Médico de Saude programa
Ocupacional - PCMSO
02.01.04.05 Laudo Técnico de Até a elaboragdo de 40 anos Eliminagio
Condigdes Ambientais novo laudo.
de Trabalho — LTCAT
02.01.04.06 Formulario para Até o atendimento do 40 anos Eliminagao
comunicagdo de servidor e recebimento
Acidente de Trabalho pelo INSS.
—CAT
02.01.04.07 Formulario de Perfil Do inicio até o 40 anos Eliminagdo
Profissiografico desfazimento do vinculo
Previdenciario — PPP
02.01.04.08 Comprovante de entrega Do inicio até o 40 anos Eliminagdo

do PPP (na rescisdo

contratual)

desfazimento do vinculo
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02.01.05 -Prevengdo de 02.01.05.01 Fichas de registro de Até a elaboragdo do 25 anos Eliminagdo
acidentes no trabalho acidentes de trabalho Relatério Estatistico de
Acidente de Trabalho
02.01.05.02 Livro registro de Atas Até o preenchimento 10 anos Guarda Permanente A vigéncia dura até
da Comissdo Interna de completar o livro.
Prevengdo de Acidentes-
CIPA
02.01.05.03 Relatorio estatistico de Até atualizagdo dos 10 anos Guarda Permanente
Acidentes de Trabalho dados
02.01.05.04 Processo de eleigdo 02 anos 07 anos Eliminagdo Lei n° 6.514 Portaria
da CIPA n°3.214 NR-05
Decreto-Lei Federal n°
5.425/43 (CLT) Titulo
11, Capitulo V Portaria
MT n° 3.241/78,
NR-5, 5.40-j e 56.2.
Integram o Processo os
documentos relativos a
elei¢do: comunicados,
editais, cédulas e mapas
de apuragéo.
02.01.06 - Controle de 02.01.06.01 Cartao de ponto/folha de At¢ a elaboragdo da 95 anos Eliminagao * Para CLT até 02 anos
frequéncia e folha de ponto/ ponto eletrénico folha de pagamento. apos o desligaimento do
pagamento vinculo. Constitui¢do
Federal 1988 art. 7°
inciso 29
02.01.06.02 Lista de presenca 01 ano 07 anos Eliminagéo
em cursos, eventos
autorizados pela
Secretaria
02.01.06.03 Justificativa de cartdo Até a elaboragdo da 95 anos Eliminagdo
de ponto folha de pagamento.
02.01.06.04 Livro de ponto Até a elaboragdo da 95 anos Eliminagéo
folha de pagamento,
02.01.06.05 Memorando de controle 01 ano 01 ano Eliminagéo
de reposi¢io de faltas
e atrasos
02.01.06.06 Formulario de controle/ Até o pagamento das 04 anos Eliminagdo
solicitagdo de horas horas extras
extras
02.01.06.07 Ficha de frequéncia ( Até a elaboragdo da 95 anos Eliminagdo
Ponto Eletronico) folha de pagamento.
02.01.06.08 Ficha financeira 01 ano 60 anos apos o Eliminagio
individual desfazimento do vinculo
02.01.06.09 Folha de pagamento de 05 anos 95 anos Eliminagéo A folha de
servidor pagamento arquivada
eletronicamente sera
de guarda permanente.
*#**Para CLT —
***Lei de Custeio da
Previdéncia n°® 8.212/91
02.01.06.10 Guia de recolhimento de Até a aprovagdo de 35 anos Eliminagéo 1) Atribuido prazo
contribui¢do sindical contas pelo TCE-ES precaucional de 35 anos
na fase intermediaria
em razdo da instauragéo
de possiveis
litigios judiciais
2) Suporte legal: CTN —
lei 5.172/66 — art. 174
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02.01.06.11

Guia de recolhimento
de Fundo de Garantia
por Tempo de Servigo

-FGTS

Até a aprovagao de

contas pelo TCE-ES

100 anos

Eliminagdo

Lei n.° 8036/90 art. 23
§ 5° e art. 55 de seu
regulamento aprovado
pelo Decreto n.°
99.684/90 Stimulas
TST 95 ¢ 206 e Simula

STJ 210

02.01.06.12

Guia de recolhimento
para o Instituto Nacional

de Seguro Social - INSS

Até a aprovagio de

contas pelo TCE-ES

100 anos

Eliminagdo

Lei 8212/91 — Custeio
da Previdéncia Social.

(Art. 32 Inciso IV, § 11).

02.01.06.13

Registro magnético da
base para recolhimento

de FGTS/INSS

01 ano

70 anos

Eliminagdo

02.01.06.14

Guia de recolhimento
Programa de Integragao
Social PIS e do
Programa de Formagao
do Patriménio do
Servidor Piblico

-PASEP

Até a aprovagio de

contas pelo TCE-ES

100 anos

Eliminagdo

Decreto-lei 2052/83,

arts. 3°e 10.

02.01.06.15

Mapa financeiro

01 ano

05 anos

Eliminagéo

02.01.06.16

Relagdo Anual de
Informagdo Social -

RAIS

01 ano

10 anos

Eliminagdo

suporte legal Decreto-lei

2052/83, arts. 3° ¢ 10.

02.01.06.17

Dossé: Documentos
relativos ao pagamento
de pensio alimenticia
(oficio do Juiz e dados
pessoais do servidor e

do beneficiario)

05 anos

100 anos

Eliminagéo

02.01.06.18

Listagem bancaria
de pagamento de
servidores (dados

pessoais e forma de

pagamento)

Até a elaboragdo da

folha de pagamento

05 anos

Eliminagdo

02.01.06.19

Listagem bancéria
relativa ao estorno
de pagamento de
servidores (contendo
dados pessoais e forma

de pagamento)

Até a elaboragdo da

folha de pagamento

05 anos

Eliminagéo

02.01.06.20

Planilha de controle de
desconto de pagamento
de sindicatos,
associagdes de classe,
cooperativas e planos de

saude/ empréstimos

Até elaboragdo da folha

de pagamento

05 anos

Eliminagéo

02.01.06.21

Planilhas de controle
de pagamento de
insalubridade e

periculosidade

Até a elaboragdo da

folha de pagamento

05 anos

Eliminagdo

02.01.06.22

Folha de pagamento
do Prefeito e Agentes
Politicos (secretarios

municipais)

05 anos

95 anos

Eliminagdo

02.01.06.23

Planilha de controle de
pagamento de Adicional

Noturno

Até a elaboragdo da

folha de pagamento

05 anos

Eliminagdo
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02.01.06.24 Ficha individual de Até a elaboragdo da 10 anos Eliminagio
proporcionalidade folha de pagamento
de INSS para fins
de comprovagio de
pagamento
02.01.07- Controle de 02.01.07.01 Processo relativo a Até a homologagao do 20 anos Eliminagéo
concursos publicos e concurso publico concurso
processos seletivos 02.01.07.02 Processo relativo Até convocagao final 10 anos Eliminagédo
a convocagdo de dos concursados ou/
concursados prazo validade concurso
02.01.07.03 Processo relativo a At¢ parecer final do 10 anos Eliminagao
recurso de revisdo de recurso
provas e/ou notas em
concurso publico
02.01.07.04 Ficha de inscrigdo de Até resultados finais do 10 anos Eliminagdo
candidatos (aprovados/ concurso
reprovados)
02.01.07.05 Prova de concurso Até realizagao final 10 anos Eliminagéo
do concurso/ processo
seletivo
02.01.07.06 Processo para Vigéncia 20 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra
Contratagdo de quando da homologagéo
Empresa Realizadora de pelo Tribunal de Contas
Concurso Piblico do Estado
02.01.07.07 Processo para 05 anos 10 anos Eliminagdo
Contratagdo Temporaria
de Servidor
02.01.07.08 Documentos de 03 anos - Eliminagéo
Candidatos para
Comprovagao de Titulos
02.01.08- Avaliagdo de 02.01.08.01 Processo relativo a Enquanto o servidor 100 anos Eliminagdo Constituigdo Federal de
desempenho Estagio Probatorio estiver na ativa 1988 art. 7° inciso 29
02.01.08.02 Processo de Avaliagdo Enquanto o servidor 100 anos Eliminagéo A avaliagdo de
de desempenho de estiver na ativa desempenho integra o
funcionarios prontuario do servidor
02.01.09 -Averiguagao 02.01.09.01 Processo relativo a Da abertura at¢ relatorio 06 anos Eliminagao
de procedimentos procedimento sumarios final conclusivo do
disciplinares processo
02.01.09.02 Processo relativo a Da abertura até relatorio 06 anos Eliminagdo
Inquérito Administrativo final conclusivo do
processo
02.01.09.03 Processo relativo Da abertura até relatorio 06 anos Eliminagéo
a sindicancia final conclusivo do
administrativa processo
02.01.09.04 Processo Antes: Da abertura 30 anos Guarda Permanente A vigéncia se encerra 2
Administrativo até relatorio final anos apos o transito em
disciplinar-PAD conclusivo do processo. julgado e/ou conclusdo
Sugestao: Vigéncia administrativa
02.01.09.05 Processo administrativo | Da abertura até relatorio 06 anos Eliminagéo
relativo a ressarcimentos final conclusivo do
processo
02.01.09.06 Processo de avaliagéo Da abertura até relatorio 06 anos Eliminagéo

de concessdo de abono

merecimento

final conclusivo do

processo
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SUBFUNGAO 02.02- GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria

DESTINAGAO FINAL:

eliminagdo ou guarda

OBSERVACOES

(prescrigdo e precaugdo) permanente
02.02.01- Controle 02.02.01.01 Processo relativo a 01 ano 04 anos Eliminagio
de compras e Atestado de Capacidade
contratagdo de servigos: Técnica
inclui cadastro de
fornecedores
02.02.01.02 Processo relativo a Até a aprovagao de 10 anos Eliminagio *Lei 8666/93
compra direta contas pelo TCE-ES **Inclusive contratos
relativos a servigos
técnicos especializados.
02.02.01.03 Processo relativo a Até a aprovagdo de 10 anos Eliminagdo
dispensa de licitagdo contas pelo TCE-ES
02.02.01.04 Processo relativo a 05 anos 01 ano Eliminagdo
registro cadastral de
fornecedores
02.02.01.05 Processo relativo a Até a aprovagdo de 10 anos Eliminagio
licitagdo — Concorréncia contas pelo TCE-ES
Publica — medicamentos
02.02.01.06 Processos relativos a Até a aprovagdo de 10 anos Eliminagdo
licitagdo — Concorréncia contas pelo TCE-ES
Publica - Obras
02.02.01.07 Processo relativo a Até a aprovagdo de 10 anos Eliminagdo
licitagdo — Convite - contas pelo TCE-ES
Aquisigdo de produtos
02.02.01.08 Processos relativos Até a aprovagdo de 10 anos Eliminagdo
a licitagao — Convite contas pelo TCE-ES
de obras
02.02.01.09 Processo relativo a Até a aprovagdo de 10 anos Eliminagdo
licitagdo — Tomada de contas pelo TCE-ES
Pregos
02.02.01.10 Processo relativo a Até a aprovagdo de 10 anos Eliminagdo
licitagdo — Tomada de contas pelo TCE-ES
Prego - Obras
02.02.01.11 Processo relativo a Até a aprovagdo de 10 anos Eliminagdo
inexigibilidade de contas pelo TCE-ES
licitagao
02.02.01.12 Processo relativo a Até o efetivo 10 anos Eliminagédo
penalidades as empresas ressarcimento a
Prefeitura
02.02.01.13 Certificado de 05 anos 01 ano Eliminagdo
registro cadastral de
fornecedores
02.02.01.14 Processo de licitagao : Até a aprovagdo de 10 anos Eliminagdo
Registro de Pregos contas pelo TCE-ES
02.02.01.15 Livro de registro de atas Até o término do 02 anos Guarda Permanente
de Tomada de Pregos preenchimento do livro
02.02.01.16 Livro de registro de Até o término do 02 anos Guarda Permanente
Atas de Concorréncia preenchimento do livro
Publica
02.02.01.17 Livro de registro de Até o término do 02 anos Guarda Permanente

Atas de Convite

preenchimento do livro
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02.02.01.18 Processo relativo a Até decisdo final do 10 anos Eliminagdo
recursos contra compras recurso
e licitagdes
02.02.01.19 Processo relativo Até o término do 10 anos Eliminagéo
a Leilao/ Pregdo pagamento (definido
Presencial/ Pregdo no contrato, convénio
Eletronico acordo)
02.02.01.20 Processo relativo a Conforme vigéncia do 10 anos Eliminagéo
licitagdo : Selegdo contrato
Publica/Chamada
Publica
02.02.01.21 Processo relativo Conforme vigéncia do 20 anos Eliminagéo
a licitagdo — RDC contrato
(Regime Diferenciado
de Contratagao)
02.02.02- Adesdo a ata 02.02.02.01 Processo para adesdo a Até a vigéncia da ata 10 anos Eliminagéo
de registro de pregos ata de registro de pregos
SUBFUNCAO 02.03- GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS
Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL: OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediéria

eliminagdo ou guarda

(prescrigdo e precaugio) permanente
02.03.01- Orientar, 02.03.01.01 Minutas de Contratos e 02 anos - Eliminagao
elaborar e publicar Convénios de Termos,
minutas de contratos, Ajustes e Acordos
convénios, ajustes e 02.03.01.02 Processo de Convénios/ Vigéncia 20 anos Guarda Permanente 1) Propostas ndo
acordos. Termos de Cooperagao celebradas deverao ser
Técnica, Ajustes e climinadas apos 5 anos.
Acordos, (Nacionais e 2) A vigéncia se encerra
Internacionais) quando do término do
ConvénioTermo de
Cooperagdo Técnica,/
Ajustes/Acordo.
SUBFUNCAO 02.04- CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS
02.04.01- 02.04.01.01 Ficha cadastral de bens 01 ano 02 anos Guarda Permanente
Movimentagdo de bens patrimoniais
patrimoniais 02.04.01.02 Ficha de cadastro 01 ano 02 anos Eliminagdo
de funcionarios
responsaveis pelos bens
patrimoniais
02.04.01.03 Cautela Até a transferéncia de 01 ano Eliminagéo
responsabilidade para
outro funcionario
02.04.01.04 Processo relativo a 01 ano 10 anos Eliminagéo
empréstimos/cessdo de
equipamentos/materiais
do Patriménio Fisico
(termo de cessdo ou
acordo)
02.04.01.05 Inventario de Bens Até a atualizagdo do 02 anos Guarda Permanente
Patrimoniais (entradas inventario
¢ baixas)
02.04.01.06 Formulario para Até transferéncia do 02 anos Eliminagéo
solicitagdes de bem
Transferéncia de
Patriménio Fisico
02.04.01.07 Formulario de registro Até a baixo do bem 02 anos Eliminagdo
relativo a baixa de Bens
Patrimoniais
02.04.01.08 Relatorio Anual de Bens 01 ano 02 anos Eliminagéo

Patrimoniais
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02.04.02- Controle de 02.04.02.01 Boletim de recebimento 01 ano 05 anos Eliminagéo
almoxarifado de material -BRM
02.04.02.02 Recibo de entrega de 01 ano 05 anos Eliminagéo
material
02.04.02.03 Formulario para 01 ano 02 anos Eliminagéo
controle de estoque
do almoxarifado -
Inventario
02.04.02.04 Relatério de Entrada 05 anos - Eliminagéo
de Bens Materiais
Permanentes ou de
Consumo
02.04.02.05 Inventario de Material Até a aprovagio das 10 anos Eliminagéo
Permanente contas pelo TCE-ES
02.04.02.06 Inventario de Material Até a aprovagdo das 10 anos Eliminagéo
de Consumo contas pelo TCE-ES
02.04.02.07 Requisi¢do de Materiais 05 anos - Eliminagéo
Permanentes ou de
Consumo
02.04.02.08 Processo de Baixa de Até a aprovagdo das 10 anos Eliminagéo
Material Permanente contas pelo TCE-ES
02.04.02.09 Processo de Baixa de Até a aprovagdo das 10 anos Eliminagéo
Material de Consumo contas pelo TCE-ES
02.04.02.10 Processo de balancete 01 ano 04 anos Eliminagéo
do estoque de
almoxarifado
SUBFUNCAO 02.05- CONTROLE E ORGANIZACAO DO PATRIMONIO MOBILIARIO E IMOBILIARIO
Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL: OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) Fase intermedidria eliminagdo ou guarda
(prescrigdo e precau¢ao) permanente
02.05.01- Cadastro e 02.05.01.01 Listagem dos bens 02 anos 02 anos Guarda Permanente
controle de patrimonio patrimoniais
02.05.01.02 Relatério de baixa de Até a baixa do bem 02 anos Guarda Permanente
bens patrimoniais
02.05.01.03 Relagdo de bens imoveis 02 anos 02 anos Guarda Permanente
(incorporagdes)
02.05.01.04 Processo de permissdo Até a devolugdo do bem 02 anos Guarda Permanente
de uso de bens
patrimoniais (externos)-
02.05.01.05 Processo de balancete 02 anos 02 anos Guarda Permanente
de bens imoveis
02.05.01.06 Balancete patrimonial 02 anoa 02 anos Guarda Permanente
02.05.01.07 Processo relativo a Até a realizagio do 10 anos apos a Eliminagao
leildo de inserviveis leildo aprovagdo de contas
pelo TCE-ES
SUBFUNCAO 02.06- GESTAO DE SERVICOS DE TRANSPORTES
Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL: OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria

(prescrigdo e precaugio)

eliminagdo ou guarda

permanente

02.06.01- Controle,
aquisigdo, locagio,
alienagdo e baixa de

veiculos

02.06.01.01 Formulario de
controle de viaturas
oficiais e veiculos

contratados (controle

de quilometragem,

itinerarios, datas, etc)

Até a atualizagdo do

controle

01 ano

Eliminagéo

02.06.01.02 Guia de IPVA

01 ano

05 anos

Eliminagio

02.06.01.03 Licenciamento de

veiculos oficiais

01 ano

05 anos

Eliminagdo
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02.06.01.04 Planilha de controle 01 ano 01 ano Eliminagio
de consumo de
combustivel pelos
veiculos oficiais
02.06.01.05 Processos relativos Conforme vigéncia do 10 anos Eliminagao
a contratos de contrato
locagdo, manutengdo
de equipamentos,
servigos de oficinas e
fornecedores
02.06.01.06 Processo relativo a Até a aprovagio de 10 anos Eliminagdo
contratos de servigos contas pelo TCE-ES
técnicos especializado
02.06.01.07 Processo para aquisi¢do Vigéncia * 10 anos Eliminagdo * A vigéncia se encerra
de veiculos quando da alienagdo
do bem ou com a
aprovagdo das contas, 0
que ocorrer por ultimo
02.06.01.08 Processo de Leildo de Vigéncia * 10 anos Eliminagdo * A vigéncia se encerra
Veiculo quando o bem se torna
inservivel
02.06.01.09 Processo de Baixa de 02 anos 10 anos Eliminagéo
Veiculo
02.06.01.10 Processo de Cessio, Vigéncia* 05 anos Eliminagdo *A vigéncia se encerra
Permissao e Autorizagao quando do término
de Uso de Veiculo do contrato ou com a
devolugio do bem, o
que ocorrer por ultimo
02.06.01.11 Processo de Concessdo Vigéncia* 05 anos Eliminagdo *A vigéncia se encerra
de Uso de Veiculo quando do término
do contrato ou com a
devolugdo do bem, o
que ocorrer por ultimo
02.06.01.12 Processo de 02 anos 10 anos Eliminagdo
Transferéncia de
Veiculo
02.06.01.13 Formulario de 02 anos - Eliminagdo
Autorizagao para Uso
de Veiculo
02.06.01.14 Processo para Até a aprovagio de 10 anos Eliminagdo
Contratagdo de Seguro contas pelo TCE-ES
de Veiculo
02.06.01.15 Processo para Até a aprovagio de 10 anos Eliminagdo
Pagamento de Multa por contas pelo TCE-ES
Infragdo de Tréansito
02.06.01.16 Processo para Até a aprovagio de 10 anos Eliminagéo
Pagamento de Despesas contas pelo TCE-ES
com Contrato de
Combustivel
02.06.01.17 Boletim Diario de Vigéncia* 02 anos Eliminagdo 1) Para frota propria,
Trafego o documento devera
seguir o prazo de
guarda de 2 anos
na fase corrente.

2) A vigéncia se encerra
quando do término do
contrato de locagéo do

veiculo
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02.06.01.18 Formulario de Vigéncia* 02 anos Eliminagio 1) Para frota propria,
Autorizagdo para o documento devera

Reparos e/ou Revisdo seguir o prazo de

de Veiculo guarda de 2 anos

na fase corrente.

2) A vigéncia se encerra
quando do término do
contrato de locagéo do

veiculo
02.06.01.19 Formulario de Vigéncia* 02 anos Eliminagdo 1) Para frota propria,
Autorizagdo para o documento devera
Guardar Veiculo em seguir o prazo de
Garagem Particular guarda de 2 anos
na fase corrente.

2) A vigéncia se encerra
quando do término do
contrato de locagéo do

veiculo
02.06.01.20 Registro de Sinistro em Vigéncia* 20 anos A vigéncia se encerra 2
Veiculo anos ap0s o transito em
julgado e/ou concluséo
administrativa
02.06.01.21 Processo Relativo a 02 anos 05 anos Eliminagéo
Rastreamento da Frota
02.06.01.22 Relatorio de Utilizagdo 02 anos 05 anos Eliminagéo
da Frota via Satélite
SUBFUNCAO 02.07- COMUNICACAO E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS
Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL: OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermedidria

(prescri¢ao e precaugo)

eliminagdo ou guarda

permanente

02.08.01- Controle dos 02.07.01.01 Oficio (emitidos e Vigéncia* - - * o prazo de guarda
servigos de mensageria, recebidos relativos na fase corrente
comunicagdo interna as atividades- fins) intermediaria e
e correspondéncias, e abaixo-assinado- destinagdo fional, serfio
boletins e atas. assinado determinados de acordo
com o conteudo de cada
oficio.
02.07.01.02 Convocatoria Até a realizagdo do 01 ano Eliminagdo
evento
02.07.01.03 Memorando/ Vigéncia* - - * o prazo de guarda
Comunicagio Interna na fase corrente
intermedidria e
destinagdo fional, serdo
determinados de acordo
com o contetido de cada
oficio.
02.07.01.04 Comunicado 02 anos - - O prazo de guarda
na intermediria e
destinagdo fional, serdo
determinados de acordo
com o conteido de cada
oficio.
02.07.01.05 Expediente Interno 02 anos - -

O prazo de guarda
na intermediaria e
destinagdo fional, serdo
determinados de acordo
com o contetido de cada

oficio.
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02.07.01.06 Circular Interna 02 anos - - O prazo de guarda
na intermedidria e
destinagdo fional, serdo
determinados de acordo
com o contetido de cada
oficio.
02.07.01.07 Convite Recebido 02 anos - - O prazo de guarda
na intermediaria e
destinagao fional, serdo
determinados de acordo
com o conteudo de cada
oficio.
02.07.01.08 Telegramas, Telex, 02 anos - - O prazo de guarda
Telefax, E-Mails na intermediaria e
destinagdo fional, serdo
determinados de acordo
com o contetido de cada
oficio.
02.07.01.09 Livro de Carga/ Até recebimento do 06 anos Eliminagio
Formulario documento que o
instruiu
02.07.01.10 Relatorio Mensal Até elaboragdo do 01 ano Eliminagdo
Relatorio Anual
02.07.01.11 Relatério Anual Até elaboragdo do 05 anos Eliminagdo
relatorio Plurianual ou
final de gestdo
02.07.01.12 Pauta de Reunido Até aprovagdo da ata 02 anos Eliminagdo
de Conselhos
Administrativos,
Deliberativos Fiscais ¢
Diretorias
02.07.01.13 Minuta de Ata de Até a assinatura da ata 02 anos Eliminagéo
Reunides de Conselhos
Administrativos,
Deliberativos Fiscais e
Diretorias
02.07.01.14 Organogramas, Até promulgacdo de 06 anos Guarda Permanente
Fluxogramas nova lei ou decreto
02.07.01.15 Requisi¢do de Até entrega do 02 anos Eliminagdo
Formularios formulario
02.07.01.16 Requisigdes de Copias 01 ano - Eliminagao
Xerox
02.07.01.17 Requisi¢ao para envio 01 ano - Eliminagdo
de Correspondéncias
pelo Correio - Correio
Central
02.07.01.18 Requisi¢do para envio Até o envio da 01 ano Eliminagao
de Correspondéncias correspondéncia
pelo Correio
02.07.01.19 Cartdes de Avisos de Até o recebimento da 01 ano Eliminagao
Recebimento — AR correspondéncia
(correio)
02.07.01.20 Controle de 01 ano - Eliminagao
correspondéncia enviada
pelo correio (carta
simples e com AR)
02.07.01.21 Atas de reunides de 01 ano 02 anos Guarda Permanente
chefias/grupos de
trabalho
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02.07.01.22 Textos de apoio técnico Enquanto vigorar - Eliminagéo O tempo de guarda na
(legislagdo, orientagdes fase corrente se esgota
e normativas quando encerrar a
federais,estaduais e vigéncia dos textos.
municipais)
02.07.01.23 Legislagao/Orienta¢des Enquanto vigorar - Eliminagdo O tempo de guarda na
e Atos Normativos fase corrente se esgota
Federais, Estaduais e quando encerrar a
Municipais vigéncia das leis ¢ atos.
02.07.01.24 Boletim de Ocorréncia Até a solugdo definitiva 01 ano Eliminagdo O original sera
Policial/Guarda Civil do fato arquivado na Secretaria
Municipal (copia) de Seguranga ou
correspondente.
02.07.01.25 Controle/ registro Até final do ano 01 ano Eliminagao
de numeragdo de corrente
correspondéncias
(oficio, memorando,
comunicado, circular)
SUBFUNGCAO 02.08- GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL: OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) Fase intermediéria eliminagdo ou guarda
(prescri¢do e precaucdo) permanente
02.08.01- 02.08.01.01 Controle de empréstimo Até a devolugdo do 02 anos Eliminagao
Procedimentos de e de devolugdo de documento
arquivo e protocolo documentos de arquivo
02.08.01.02 Requerimento de 02 anos - Eliminagao
cancelamento de
protocolo
02.08.01.03 Rquerimento de vistas/ Até o atendimento da 02 anos Eliminagéo
copias/2* vias de solicitagao
documentos
02.08.01.04 Requerimento de Até o atendimento da 02 anos Eliminagao
desentranhamento solicitagdo
de documentos/
desarquivamento e
reconsideragdo de
despachos em processo
02.08.01.05 Guias de remessa 02 anos - Eliminagao
02.08.01.06 Livro de protocolo Até o preenchimento 02 anos Eliminagdo
do livro
02.08.01.07 Requerimento de Até o atendimento da 02 anos Eliminagéo

vistas/ urgéncia/ ciéncia
de arquivamento de

processos

solicitagdo
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02.08.02- Elaboragéo 02.08.02.01 Atos Normativos Até elaboragdo de 02 anos Guarda Permanente
de normas, manuais, para a Gestdo de

novo Ato
instrumentos de gestao Documentos (inclusive

arquivistica e de documentos eletronicos
pesquisa. — GED) e Sistemas de

Informagdo Manuais
de normalizagéo
de procedimentos

arquivisticos

02.08.02.02 Plano de Classificagdo Vigéncia* 05 anos Eliminagdo
de Documentos

*1) A vigéncia

se esgota quando
(PCD) e Tabelas

for publicado
de Temporalidade e

um novo Plano.
Destinagao(TTD)

2) Para Planos

impressos, preservar

apenas 01 exemplar.
02.08.02.03 Processo para 05 anos 10 anos Guarda Permanente
elaboragao/

atualizagdo do Plano
de Classificagio de

Documentos(PCD)

¢ Tabela de
Temporalidade e
Destinagao(TTD)
02.08.02.04

Guias, Inventarios , Vigéncia*

Guarda Permanente * 1) A vigéncia se
Catalogos e outros

esgota quando for
instrumentos de

publicado um novo
pesquisa

isntrumento de pesquisa.
2) Para Instrumentos

impressos, preservar
apenas 01 exemplar.
02.08.02.05 Calendarios e Até elaboracao de 01 ano

Eliminagao
cronogramas de novo calendario ou

atividades cronograma
02.08.02.06 Convocagao para 01 ano 01 ano Eliminagao
reunido de Grupo de

Trabalho e Comissdo
de Avaliagdo de

Documentos de Arquivo

02.08.02.07 Ata de reunido da 02 anos

Guarda Permanente
Comisséo de Avaliagdo

de Documentos de

Arquivo e Grupos de

trabalho

02.08.02.08 Manuais de Enquanto vigorar 05 anos

Guarda Permanente Guardar somente
normalizagdo de

um exemplar como
procedimentos

arquivisticos

amostragem
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02.08.03- Avaliag@o,
transferéncia,
recolhimento e
eliminagéo de

documentos

02.08.03.01

Formulario para
levantamento da
produgdo documental-

FPD

01 ano

10 anos

Guarda Permanente

Quando preenchido,
devera ser entranhado
a0 processo de
elaboragdo/atualizagdo
do processo para
elaboragao/atualizagao

do PCD e TTD.

02.08.03.02

Listagem de eliminagio

de documentos

05 anos

10 anos

Guarda Permanente

Quando preenchida
deve ser entranhada no
processo de eliminagdo

de documentos

02.08.03.03

Processo de eliminagéo

de documentos

05 anos

10 anos

Guarda Permanente

02.08.03.04

Termo de transferéncia
de documentos ao

arquivo intermediario

05 anos

10 anos

Guarda Permanente

02.08.03.05

Listagem ¢ Termo
recolhimento
de documentos

permanentes

05 anos

10 anos

Guarda Permanente

SUBFUNGAO 02.09 GESTAO PREVIDENCIARIA DOS SERVIDORES MUNI

CIPAIS

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL:

eliminagdo ou guarda

OBSERVACOES

permanente
02.09.01- Concessao 02.09.01.01 Processo relativos a Da abertura até a 95 anos Eliminagéo
de beneficios Pensionistas efetivagdo da pensdo
previdenciarios 02.09.01.02 Processo relativos a Até a homologagao 100 anos Eliminagdo
Aposentados
02.09.01.03 Prontuario de Cadastro Até 0 6bito 100 anos Eliminagéo
¢ documentagio
de Aposentados ¢
Pensionistas
02.09.01.04 Prontuério de servidor Até parecer final 100 anos Eliminagdo
com suspensao de
contrato em decorréncia
de aposentadorias por
Invalidez (SAT)
02.09.01.05 Controle de baixa de Até a homologagdo em 100 anos Eliminagéo
Aposentadoria e Pensdo pensdo
(desfazimento do
vinculo por morte)
02.09.01.06 Processo de Auxilio Enquanto o servidor 100 anos Eliminagéo
Doenga (requerimento estiver afastado
de Incapacidade
Laborativa)
02.09.01.07 Processo de Auxilio Enquanto o servidor 100 anos Eliminagéo
Acidente de Trabalho estiver afastado
02.09.01.08 Processo de Enquanto o servidor 100 anos Eliminagéo
Comunicado de estiver afastado
Acidente de Trabalho
- CAT
02.09.01.09 Processo de Salario Até parecer final 100 anos Eliminagéo
Maternidade
02.09.01.10 Processo de Enquanto o servidor 100 anos Eliminagéo

Comunicado de
resultado de pericia
médica junto ao 6rgao
previdenciario, dos
servidores afastados
por Auxilio Doenga/

Acidentarios

estiver afastado
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

FUNGAO 03- GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.01- GESTAO ORCAMENTARIA

Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL: OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) Fase intermediaria eliminagdo ou guarda
(prescrigdo e precaugao)
03.01.01- Elaboragao 03.01.01.01 Minutas de atos normativos | Até nova publicagdo de ato 01 ano Guarda Permanente
do plano plurianual e lei relativos a alteragdo e normativo
orgamentaria anual suplementagdo de recursos
orgamentarios
03.01.01.02 Planilha de proje¢do Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
financeira da receita
03.01.01.03 Programagao financeira de 01 ano 02 anos Guarda Permanente
desembolso
03.01.01.04 Relatorio de Dotagdo - Ano do exercicio 01 ano Eliminagdo
QDD
03.01.01.05 Suplementagio de Ano do exercicio 01 ano Eliminagao
orgamento e fundos -
Decreto
SUBFUNGCAO 03.02- GESTAO GESTAO E CONTROLE DA TESOURARIA
Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL: OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermedidria

eliminagdo ou guarda

(prescrigdo e precaugdo) permanente
03.02.01- Estruturagdo e 03.02.01.01 Boletim da tesouraria Até auditoria do TCE-ES 25 anos Guarda Permanente
programagdo financeira 03.02.01.02 Balancete da receita 01 ano 02 anos Guarda Permanente
03.01.01.03 Cadastro de pagamentos At¢ auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagéo
de fornecedores, servigos e
contratos
03.02.01.04 Controle de movimento Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagdo
bancario (inclusive de
transferéncias de aplica¢do
e resgates)
03.02.01.05 Planilha de contas Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagao
conveniadas- Educagdo-
Satide-Agdes Sociais e
Cidadania
03.02.01.06 Planilha de contas Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagdo
conveniadas diversas
03.02.01.07 Planilha de contas recursos Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagdo
proprios - Movimento
03.02.01.08 Oficio de autorizagdo de Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagdo
pagamento através de TED
e DOC
03.02.01.09 Relagdo de fornecedores Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagdo
pagos no ano
03.02.01.10 Recibo/registro de caugdes Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagéo
03.02.01.11 Planilha de controle de Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagdo
Agdes
03.02.01.12 Movimento diario e fita Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagdo
registradora de caixa
03.02.01.13 Meméria de calculo/ Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagao
transferéncia/ relatorios
folha de pagamento
03.02.01.14 Documentos de abertura Até auditoria do TCE-ES 10 anos Eliminagdo
e encerramento de contas
bancarias
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SUBFUNCAO 03.03- GESTAO CONTABIL

Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL: OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) Fase intermedidria eliminagdo ou guarda
(prescrigdo e precaugdo)
03.03.01- Elaboragao e 03.03.01.01 Balancetes de verificagdo 01 ano 10 anos Guarda Permanente
execugdo da contabilidade contabil
03.03.01.02 Relatorio e parecer relativo 05 anos 10 anos Guarda Permanente
a auditoria e controle
interno para o Tribunal de
Contas do Estado Espirito
Santo - PCA
03.03.01.03 Relatorio de Gestao Fiscal 05 anos 10 anos Guarda Permanente
03.03.01.04 Processo de controle de 01 ano 02 anos Eliminagdo
adiantamento para despesas/
prestagdo de contas
03.03.01.05 Documentos de despesas 01 ano 02 anos Eliminagdo
relativos aos processos
geradores de pagamentos
03.03.01.06 Processo de pagamento 01 ano 02 anos Eliminagao
de auxilio e subvengdes/
prestagdo de contas
03.03.01.07 Processo de diaria (inclui: Até a aprovagio de contas 10 anos Eliminagdo
relatorio de pedido/nota pelo TCE-ES
de empenho /liquidagdo /
prestagdo de contas)
03.03.01.08 Processo para pagamento Até a aprovagdo de contas 10 anos Eliminagao
de despesas diversas (inclui pelo TCE-ES
contas de agua, luz, telefone
e outras).
SUBFUNCAO 03.04- GESTAO TRIBUTARIA
Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL: OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) Fase intermediaria eliminagdo ou guarda
(prescrigdo e precaugdo) permanente
03.04.01- Inscrigéo, 03.04.01.01 Relagdo de atualizagdo 01 ano - Eliminagao
notificagdo e cobranga de de pagamentos dos
dividas contribuintes
03.04.01.02 Certidao para cancelar Até extingdo do processo 05 anos Eliminagéo
débitos ajuizados judicial
03.04.01.03 Relagao de criticas dos Até fechamento do 01 ano Eliminagao
dados de pagamento exercicio
03.04.01.04 Planilha de atualiza¢do e Até atualizagdo 02 anos Guarda Permanente
baixa de divida ativa
03.04.01.05 Processos relativos a Até a baixa da divida 06 anos Eliminagdo
cancelamento de divida
ativa, processos judiciais
entre outros
03.04.01.06 Processos relativos a Até a baixa da divida 06 anos Eliminagao
cancelamento de divida
ativa imobiliaria
03.04.01.07 Processos relativos a Até a baixa da divida 06 anos Eliminagao
cancelamento de divida
ativa mobiliaria
03.04.01.08 Certiddo de remanescente Até liquidagdo da divida 06 anos Eliminagao A certiddo ¢ anexada nos
de parcelamento autos judiciais
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03.04.01.09 Termo de inscrigdo - Até liquidagdo da divida 06 anos Eliminagéo A certiddo ¢ anexada nos
Certiddo para ajuizamento autos judiciais
de débito
03.04.01.10 Relatorio de posigao dos Até liquidagdo da divida 06 anos Eliminagéo A certiddo ¢ anexada nos
contribuintes devedores no autos judiciais
cadastro - Relatorio
03.04.01.11 Mapa demonstrativo de 01 ano 05 anos Eliminagéo
pagamento da Divida Ativa
- Relatorio
03.04.01.12 Planilhas de controle de Até a liquidagao do débito 01 ano Eliminagdo
parcelamento liquidado
03.04.01.13 Listagem de cadastro de Até atualizagdo cadastral - Guarda Permanente
contribuintes
03.04.01.14 Relagdo das alteragdes no Até atualizagdo 01 ano Eliminagao
arquivo DA — Divida Ativa
03.04.01.15 Relagdo de carnés emitidos Até entrega dos carnés 01 ano Eliminagdo
03.04.01.16 Relagdo de consisténcia dos Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
pedidos de parcelamento
03.04.01.17 Processo relativo a Até o cancelamento do 06 anos Eliminagdo
cancelamento de tributos/ tributo
multas/ juros/ corre¢do
monetéria
03.04.01.18 Processo relativo a Até a devolugdo do 06 anos Eliminagao
devolugdo de pagamento pagamento
multa e taxas diversas —
(exercicio)
03.04.01.19 Processo relativo a Até a devolugio do 06 anos Eliminagdo
devolugio de pagamento pagamento
IPTU/Taxas — (exercicio
anterior)
03.04.01.20 Processo relativo a Até 0 pagamento da ultima 06 anos Eliminagio
parcelamento de débitos — parcela
exercicio
03.04.01.21 Processo relativo a Até o pagamento da ultima 06 anos Eliminagao
parcelamento de débitos — parcela
Imobiliario
03.04.01.22 Processo relativo a Até o pagamento da ultima 06 anos Eliminagao
parcelamento de débitos — parcela
Mobiliario
03.04.01.23 Processo relativo a Até o final do exercicio da 06 anos Eliminagao
parcelamento de débito — quitagdo do débito
Divida Ativa - quitado
03.04.01.24 Processo relativo a Até o pagamento da ultima 06 anos Eliminagao
parcelamento de débito — parcela
Divida Ativa - executado
judicialmente
03.04.01.25 Processo relativo Até o pagamento da ultima 06 anos Eliminagao
a parcelamento de parcela
débito — Divida Ativa -
inadimplentes
03.04.01.26 Processo relativo a Até o pagamento da ultima 06 anos Eliminagdo
parcelamento de débito — parcela
inadimplentes — Imobiliario
03.04.01.27 Processo relativo a Até o pagamento da ultima 06 anos Eliminagéo
parcelamento de débito — parcela
inadimplentes — Mobiliario
03.04.01.28 Processo relativo a recurso Até conclusdo do recurso 05 anos Eliminagdo
contra auto de infragdo e
multa — AIM
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03.04.01.29

Relagdo de termo de
inscri¢do de Divida Ativa/
Processos relativos a

cobranga judicial (interno)

Ano do exercicio

06 anos

Eliminagéo

03.04.01.30

Relagéo de termo de
inscri¢do de divida ativa/
processos relativos a
cobranga judicial (interno) —

Imobiliario

Ano do exercicio

06 anos

Eliminagdo

03.04.01.31

Relagdo de termo de
inscri¢do de divida ativa/
processos relativos a
cobranga judicial (interno) —

Mobiliario

Ano do exercicio

06 anos

Eliminagdo

03.04.01.32

Processo relativo a
afastamento desobrigagao/

justificativa de feira

Ano do exercicio

06 anos

Eliminagio

SUBFUNGAO 03.05- GERE!

NCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO

Atividades

Documentos

PRAZOS D

E GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediéria

(prescrigdo e precaugdo)

DESTINAGAO FINAL:

eliminagdo ou guarda

permanente

OBSERVACOES

03.05.01- Manutengéo e 03.05.01.01 Planilha para atualizagdo Até o final do exercicio 01 ano Eliminagio
atualizagdo do cadastro de dados cadastrais relativos
imobiliario alPTU
03.05.01.02 Livro de cadastro de Até inclusido no cadastro Guarda Permanente Guarda Permanente
logradouros e face da
quadra
03.05.01.03 Livro de cadastro de Até inclusdo no cadastro Guarda Permanente Guarda Permanente
numeragao (manuscritos)
03.05.01.04 Ficha cadastral- cadastro Até inclusdo no cadastro/ 02 anos Guarda Permanente
imobiliario
03.05.01.05 Ficha-planilha de para Até inclusdo no cadastro Guarda Permanente Guarda Permanente
cadastro de numeragio
(planilhas de numeragédo
oficial)
03.05.01.06 Copias de plantas de Até elaboragdo de nova Guarda Permanente Guarda Permanente
numerago oficial planta
03.05.01.07 Copias de planta de Até elaboragdo de nova Guarda Permanente Guarda Permanente
Referéncia Cadastral - PRC planta
03.05.01.08 Plantas- Quadras Até elaboragdo de nova Guarda Permanente Guarda Permanente
planta
03.05.01.09 Processo de restitui¢do de Até conclusdo 10 anos Guarda Permanente
valores
03.05.01.10 Fotos aéreas / orto foto 01 ano - Guarda Permanente
03.05.01.11 Micro ficha de langamento 01 ano - Guarda Permanente
anual de IPTU (Imposto
Predial e Territorial Urbano)
03.05.01.12 Cadastro de IPTU _ _ _ Gerado em sistema
03.05.01.13 Processo relativo a dados 01 ano 01 ano Eliminagao
cadastrais, atualizagdo
de nome/endereco de
proprietario
03.05.01.14 Certidao de 4rea construida Até expedigdo da certidao 01 ano Eliminagao
/ tributada/ ano e existéncia
SEMDURB
03.05.01.15 Processo de certiddo de Até expedigdo da certidao 01 ano Eliminagao
cadastramento
03.05.01.16 Processo (cadastro e Até expedigdo da certiddo 01 ano Eliminagao

langamento) de certiddo de

inscri¢do imobiliaria
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03.05.01.17 Processo de certidao de Até expedigdo da certiddo 01 ano Eliminagéo
valor venal
03.05.01.18 Processo de certidao Até expedigdo da certidao 01 ano Eliminagao
negativa do imével
03.05.01.19 Certiddo nome/enderego Até expedigdo da certiddo 01 ano Eliminagio
de proprietario — processo
(Certiddo oficial)
03.05.01.20 Certiddo relativa a dados do Até expedigdo da certidao 01 ano Eliminagao
cadastro imobiliario /IPTU
(dados cadastrais)
03.05.01.21 Processos relativos a O ano do exercicio 10 anos Eliminagao
retificagdo de area (alteragao
cadastral - revisao)
03.05.01.22 Processos relativos a 01 anos 06 anos Eliminagao
redugdo de IPTU
03.05.01.23 Decreto de plantas O ano do exercicio 01 ano Eliminagdo
genéricas de valores
03.05.01.24 Canhoto de baixa de IPTU 0 ano do exercicio 05 anos Eliminagdo
03.05.01.25 Croqui de recadastramento Até a inclusdo no cadastro - Guarda Permanente
03.05.01.26 Processo relativo Até o final do exercicio 05 anos Eliminagao
a especificagdo de
condominios
03.05.01.27 Editais de notificagdo de Até o final do exercicio 01 ano Guarda Permanente
IPTU e taxas
03.05.01.28 Relatorio de estatistica de Até o final do exercicio 06 anos Eliminagdo
IPTU e taxas
03.05.01.29 Mapa demonstrativo de Até o final do exercicio 01 ano Eliminagdo
cadastramento
03.05.01.30 Relatorio mensal de ITBI Até o final do exercicio 05 anos Eliminagdo
03.05.01.31 Rol de langamento do O ano do exercicio - Guarda Permanente
Imposto Predial ¢ Territorial
Urbano — IPTU
03.05.01.32 Processo relativo a O ano do exercicio 05 anos Eliminagao
laudémio/certidao
03.05.01.33 Processo relativo a Até o cancelamento do 05 anos Eliminagao
cancelamento de tributos tributo
/IPTU
03.05.01.34 Processo relativo a Até o cancelamento do 05 anos Eliminagao
restituigdo de tributos/ITBI tributo
03.05.01.35 Processo relativo a Até o recebimento/ 05 anos Eliminagdo
compensagdo de débitos e pagamento
créditos/IPTU
03.05.01.36 Processo relativo a Até a devolugdo do 01 ano Eliminagdo
devolugdo de pagamento pagamento
IPTU — (exercicio)
03.05.01.37 Processo de certiddo de Até a expedigdo da certiddo 01 ano Eliminagdo
isen¢do de IPTU
03.05.01.38 Processo relativo a isengdo Até a decisdo final 05 anos Eliminagdo
de impostos e taxas
03.05.01.39 Processo relativo a isengdo Até decisdo final 02 anos Guarda Permanente
de IPTU (aposentados /
pensionistas/ bolsa/familia)
03.05.01.40 Processo relativo a isen¢do Até decisdo final 06 anos Eliminagao
de tributos/ ITBI
03.05.01.41 Processo relativo a remissdo Até decisdo final 06 anos Eliminagdo
de IPTU/ multas e taxas
03.05.01.42 Processo relativo a revisao Até decisdo final 06 anos Eliminagéo
langamento de IPTU/ Taxas/
ISS/ Multa
03.05.01.43 Processo relativo a locagao Até decisdo final 02 anos Guarda Permanente
de imovel para igreja
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03.05.01.44

Processo relativo a
solicitagdes diversas do

cadastro imobiliario

Até decisdo final

06 anos

Eliminagéo

03.05.01.45

Processo de transferéncia

de titularidade

Até decisdo final

10 anos

Guarda Permanente

03.05.01.46

Fracionamento de imével

Até decisdo final

10 anos

Guarda Permanente

03.05.01.47

Certidao relativa a dados

do cadastro imobiliario

Até a expedigdo da certiddo

01 ano

Eliminagdo

03.05.02- Manutengdo e
atualizagdo do cadastro

mobiliario

03.05.02.01

Inscrigdo municipal —

pessoa fisica ou Juridica

Até a atualizagdo

01 ano

Guarda Permanente

03.05.02.02

Processo para baixa de
inscri¢do de pessoa fisica ou

juridica - IM

Até expedigdo da certidao

01 ano

Eliminagao

03.05.02.03

Autorizagdo de Impressdo
de Documentos Fiscais

—AIDF

01 ano

01 ano

Eliminagdo

03.05.02.04

Guia do carné de
arrecadagdo municipal de
Imposto Sobre Servigo

—ISS

Até o final do exercicio

06 anos

Eliminagdo

03.05.02.05

Guia de recolhimento
de ambulante (taxa de
licenga para o comércio de

ambulante)

At¢é a baixa no cadastro

06 anos

Guarda Permanente

03.05.02.06

Processo relativo a inscrigdo
de pessoa fisica e juridica
— IM — para ambulante —

inicial alteragdes cadastrais

¢ baixa

Até a baixa no cadastro

06 anos

Guarda Permanente

03.05.02.07

Taxa de licenca
de fiscalizagdo de

funcionamento de empresa

Até o final do exercicio

05 anos

Eliminagao

03.05.02.08

Alvaréa/Licenga para
funcionamento de empresas

/ Inclusive bancas de jornais

Ano do exercicio

Guarda Permanente

03.05.02.09

Processo relativo a IM
— (transporte alternativo,

escolar, fretado, taxi) —
inicial, alteragdo cadastral

e baixa

Até a baixa no cadastro

06 anos

Guarda Permanente

03.05.02.10

Processo relativo a isen¢do/
revisao de taxas/tributos

mobiliarias

Até decisao final

06 anos

Eliminagao

03.05.02.11

Processo relativo a alvara de
licenga temporaria (circo/

show/feiras)

Até a entrega do alvara

01 ano

Eliminagao

03.05.02.12

Processo relativo
a comprovagdo de
enquadramento de

atividade/zoneamento

Até enquadramento

05 anos

Eliminagao

03.05.02.13

Notificagdo de débitos
(aviso de débitos de ISS e
taxas) e comprovante de

entrega

Até o vencimento

06 anos

Eliminagdo

03.05.02.14

Relatério de atividades de
Inscrigdo de pessoa fisica e

juridica - IM

01 ano

01 ano

Eliminagao

03.05.02.15

Rol de baixa de inscri¢ao

municipal

01 ano

01 ano

Eliminagao
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03.05.02.16 Rol de baixa de multas 01 ano 01 ano Eliminagéo
03.05.02.17 Processo -Certiddo de Até expedigdo da certiddo 01 ano Eliminagdo
isengdo de taxa de licenga
03.05.02.18 Certiddo de tempo Até expedigdo da certiddo 01 ano Eliminagdo
estabelecido
03.05.02.19 Processo - Certiddo de Até expedigdo da certiddo 01 ano Eliminagao
inscri¢do de pessoa fisica e
juridica - IM —
03.05.02.20 Processo - Certiddo de Até expedigdo da certiddo 01 ano Eliminagao
dados cadastrais
03.05.02.21 Processo- Certiddo negativa Até expedigdo da certiddo 05 anos Eliminagdo
de débitos municipais
03.05.02.22 Processo- Certiddo negativa Até expedigdo da certiddo 05 anos Eliminagéo
de tributos imobiliarios
03.05.02.23 Processo- Certidao Até expedigdo da certidao 05 anos Eliminagao
negativa de ISS/ taxa de
licenga
03.05.02.24 Processo -Certiddo positiva Até expedigdo da certidao 05 anos Eliminagao
de débitos
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FUNCAO 04- ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA, REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL

SUBFUNCAO 04.01- ASSESSORAMENTO DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA E JURIDICA

Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL: OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) Fase intermediaria eliminagdo ou guarda
(prescrigdo e precaugio) permanente
04.01.01- Analisar 04.01.01.01 Processo administrativo Enquanto necessario para 05 anos Eliminagdo *Guarda permanente dos
processos administrativos, relativo a orientagdo a o acompanhamento do que firmarem jurisprudéncia
relacionados a diversas Administragdo Publica processo
areas do direito Municipal/Parecer Juridico
e estudo ligado a assunto
juridico referente a questdo
administrativa.
04.01.01.02 Processo relativo a Enquanto necessario para 02 anos Guarda Permanente
desapropriagdo de terras e o acompanhamento do
usucapiao processo
04.01.01.03 Processo administrativo Enquanto necessario para 20 anos Eliminagéo
relativo a agdes criminais. o acompanhamento do
processo
SUBFUNCAO 04.02- CONSTITUICAO DO ORGAO COLEGIADO DE ASSESSORAMENTO
Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL: OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) Fase intermedidria eliminagdo ou guarda
(prescrigdo e precaugio)
04.02.01- Assessoramento 04.02.01.01 Ata da sessdo do Conselho 01 ano 01 ano Guarda Permanente
do conselho da PGM da PGM (assinadas por
todos os membros do
Conselho)
04.02.01.02 Pauta de sessdo do 01 ano 01 ano Eliminagéo
Conselho da PGM para
deliberagao (assinadas pelo
presidente)
04.02.01.03 Justificativa de falta 01 ano 01 ano Eliminagéo
de Conselheiros e
Representantes do Conselho
da PGM.
SUBFUNCAO 04.03- ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO EM INSTANCIAS SUPERIORES
Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL: OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria

eliminagdo ou guarda

(prescrigdo e precaugio) permanente
04.03.01- Representar 04.03.01.01 Processo de agravo Enquanto necessério para 06 anos Eliminagao
0 Municipio nas a¢des o acompanhamento do
judiciais que tramitam em processo
Instancias Superiores. 04.03.01.02 Processo de agravo de Enquanto necessério para 06 anos Eliminagao
instrumento o acompanhamento do
processo
04.03.01.03 Processo de agravo Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
regimental o acompanhamento do
processo
04.03.01.04 Processo de apelagdo Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
o acompanhamento do
processo
04.03.01.05 Processo de recurso Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
especial o acompanhamento do
processo
04.03.01.06 Processo de recurso Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
extraordinario o acompanhamento do
processo
04.03.01.07 Processo de recurso Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
inominado o acompanhamento do
processo
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SUBFUNCAO 04.04- ASSESSORAMENTO EXECUCAO E PRECATORIO

Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL: OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) Fase intermediaria eliminagdo ou guarda
(prescrigdo e precaugio) permanente
04.04.01- Defender os 04.04.01.01 Processo de precatorios- Enquanto necessario para 06 anos Eliminagéo
interesses do Municipio no cobranga de honorarios o acompanhamento do
processamento ¢ pagamento processo
de precatorios, junto aos 04.04.01.02 Processo de precatorios- Enquanto necessario para 06 anos Eliminagéo
tribunais com jurisdi¢do cumprimento de sentenga o acompanhamento do
sobre 0 Municipio. processo
04.04.01.03 Processo de precatorios- Enquanto necessario para 06 anos Eliminagao
pagamento o acompanhamento do
processo.
04.04.01.04 Processo de precatorio- Enquanto necessario para 06 anos Eliminagéo
pagamento de honorarios o acompanhamento do
processo
SUBFUNCAO 04.05- ASSESSORAMENTO JURIDICO FISCAL
Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL: OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) Fase intermedidria eliminagdo ou guarda
(prescrigdo e precaugdo) permanente
04.05.01- Representar o 04.05.01.01 Processo de divida ativa- Enquanto necessario para 06 anos Eliminagédo
Municipio na cobranga adjudicagdo o acompanhamento do
judicial da divida ativa processo
04.05.01.02 Processo de divida ativa- Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
averbagdo de CDA o acompanhamento do
processo
04.05.01.03 Processo de divida ativa- Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
baixa de CDA o acompanhamento do
processo
04.05.01.04 Processo divida ativa- Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
cautelares-execugdo fiscal- o acompanhamento do
anulatoria processo
04.05.01.05 Processo divida ativa- Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
consignagdo em pagamento o acompanhamento do
processo
04.05.01.06 Processo de divida ativa- Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
exclusdo de socios o acompanhamento do
processo
04.05.01.07 Processo de divida ativa- Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
exibi¢do de documentos o acompanhamento do
fiscais processo
04.05.01.08 Processo de divida ativa- Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
mandado de seguranga o acompanhamento do
processo
SUBFUNGAO 04.06- ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL
Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL: OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) Fase intermediaria climinagdo ou  guarda
(prescrigdo e precaugdo) permanente
04.06.01- Representar 04.06.01.01 Processo de agdo Enquanto necessario para 06 anos Eliminagao
judicialmente o Municipio declaratéria de o acompanhamento do
nas agdes judiciais, constitucionalidade (ADC) processo
pareceres juridicos e no
controle concentrado de
constitucionalidade.
04.06.01.02 Processo de agdo de Enquanto necessario para 06 anos Eliminagéo
descumprimento de preceito o acompanhamento do
fundamental (ADPF) processo
04.06.01.03 Processo de agdo direta de Enquanto necessario para 06 anos Eliminagéo

inconstitucionalidade por

omissdo (ADO)

o acompanhamento do

processo
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04.06.01.04 Processo de agdo direta de Enquanto necessario para 06 anos Eliminagao
inconstitucionalidade (ADI) o acompanhamento do
processo
04.06.01.05 Processo de agdo Enquanto necessario para 06 anos Eliminagéo
possessoria o acompanhamento do
processo
04.06.01.06 Processo de agdes Enquanto necessario para 06 anos Eliminagéo
ambientais o acompanhamento do
processo
04.06.01.07 Processo de agdes de Enquanto necessario para 06 anos Eliminagéo
juizados especiais o acompanhamento do
processo
04.06.01.08 Processo de agdes ordinarias Enquanto necessario para 06 anos Eliminagéo
o acompanhamento do
processo
04.06.01.09 Processo de agdes Enquanto necessario para 06 anos Eliminagao
rescisorias o acompanhamento do
processo
04.06.01.10 Processo de concurso Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
publico o acompanhamento do
processo
04.06.01.11 Processo de desapropriagdo Enquanto necessério para 06 anos Guarda Permanente
judicial o acompanhamento do
processo
04.06.01.12 Processo de direitos e Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
vantagens de servidores o acompanhamento do
processo
04.06.01.13 Processo de execugao de Enquanto necessério para 06 anos Eliminagdo
sentenga o acompanhamento do
processo
04.06.01.14 Processo de improbidade Enquanto necessario para 06 anos Eliminagao
administrativa 0 acompanhamento do
processo
04.06.01.15 Processo de licitagdo Enquanto necessario para 06 anos Eliminagao
o acompanhamento do
processo
04.06.01.16 Processo de mandado de Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
seguranga o acompanhamento do
processo
04.06.01.17 Processo de manifestagdo Enquanto necessario para 06 anos Eliminagéo
em arguigdo de o acompanhamento do
inconstitucionalidade de lei processo
municipal em processos no
TCE-ES
04.06.01.18 Processo de multas Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
administrativas o acompanhamento do
processo
04.06.01.19 Processo de notificagdo Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
extrajudicial o acompanhamento do
processo
04.06.01.20 Processo de parecer Enquanto necessario para 06 anos Eliminagdo
complementar e estudo o acompanhamento do
ligado a assunto juridico processo
referente ao contencioso
judicial.
04.06.01.21 Processo referente a Enquanto necessario para 06 anos Eliminagéo
planejamento urbano e meio o acompanhamento do
ambiente (judicial) processo
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04.06.01.22 Processo de parecer Enquanto necessario para 06 anos Guarda Permanente
complementar e estudo o acompanhamento do
ligado a estudo juridico processo
sobre o patrimonio
imobilidrio (judicial)
04.06.01.23 Processo de reparatorias Enquanto necessario para 06 anos Eliminagao
o acompanhamento do
processo
SUBFUNGAO 04.07- PROTECAO E DEFESA AO CONSUMIDOR
Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL: OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria

(prescrigdo e precaugdo)

eliminagdo ou guarda

permanente

04.07.01- Organizar e
executar atividades relativas
a defesa do consumidor,
prestando servigos de

atendimento e orienta¢do

04.07.01.01 Processo de abertura de Enquanto necessario para 05 anos Guarda Permanente
reclamagdo e denuncias o acompanhamento do
processo/agdo
04.07.01.02 Carta de informagdes Enquanto necessario para 02 anos Guarda Permanente
preliminares o acompanhamento do
processo/agdo
04.07.01.03 Certiddo negativa de Enquanto necessario para 02 anos Eliminagdo
débitos o acompanhamento do
processo/agdo
04.07.01.04 Certiddo positiva Enquanto necessario para 02 anos Eliminagdo
o acompanhamento do
processo/agdo
04.07.01.05 Declaragdes diversas Enquanto necessario para 02 anos Eliminagdo
o acompanhamento do
processo/agao
04.07.01.06 Documentos de correios Enquanto necessario para 02 anos Eliminagdo
(comprovante de postagem 0 acompanhamento do
e outros) processo/agdo
04.07.01.07 Notificagdo de informagdes Enquanto necessario para 02 anos Eliminagéo
o acompanhamento do
processo/agao
04.07.01.08 Parecer em processo Enquanto necessario para 02 anos Guarda Permanente
administrativo o acompanhamento do
processo/agao
04.07.01.09 Processo administrativo Enquanto necessario para 02 anos Guarda Permanente
SINDEC o acompanhamento do
processo/agdo
04.07.01.10 Processo administrativo Enquanto necessario para 05 anos Guarda Permanente
fiscal o acompanhamento do
processo/agao
04.07.01.11 Processo de reclamagio Enquanto necessario para 05 anos Guarda Permanente
de oficio o acompanhamento do
processo/agao
04.07.01.12 Protocolo e comunicado Enquanto necessario para 02 anos Guarda Permanente
o acompanhamento do
processo/agao
04.07.01.13 Relatério de andamento de Enquanto necessario para 02 anos Eliminagdo
processos o acompanhamento do
processo/agao
04.07.01.14 Resposta carta de Enquanto necessario para 02 anos Guarda Permanente
informagdes preliminares o acompanhamento do
processo/agao
04.07.01.15 Termo de ajustamento de Enquanto necessario para 02 anos Guarda Permanente

conduta

o acompanhamento do

processo/agao
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04.07.02- Gereciamento
do CONDECON e Fundo

Munucipal

04.07.02.01 Documentos CONDECON Até parecer final do 05 anos Eliminagao
documento
04.07.02.02 Prestagdo de contas Até aaprovagdo das contas 05 anos Guarda Permanente
CONDECON
04.07.02.03 Controle de memorando Até parecer final do 05 anos Eliminagdo
informativo- auto de documento
infragdo
04.07.02.04 Projetos produzidos pelo Até a conclusdo do projeto 05 anos Guarda Permanente
CONDECON
04.07.02.05 Processo de transferéncia Até aaprovagao das contas 05 anos Guarda Permanente

mensal de valores (Fundo

Municipal)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

FUNCAO 05- GESTAO DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SUBFUNGAO 05.01- GESTAO DE AUDITORIA INTERNA

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescrigdo e

precaugao)

DESTINAGAO FINAL:

eliminagdo ou guarda

permanente

OBSERVACOES

05.01.01- Definir
Plano Anual de

Auditoria

05.01.01.01

Plano Anual de

Auditoria

2 anos 5 anos

Guarda Permanente

Consiste no documento, baseado em riscos, no qual sdo registrados as
atividades que Orgdo Central de controle Interno pretende desenvolver
em determinado exercicio financeiro. Vigéncia: A temporalidade e
destinagao serdo estabelecidas pelo orgéo de acordo com a necessidade.
Fundamentagao Legal: Determinado no art. 74 da Constituigao Federal de

1988 e nas Leis Municipais n° 6.775/2013 e 7516/2017

05.01.01.02

Levantamento de

Horas Disponiveis

2 anos 5 anos

Guarda Permanente

Documento que indica o quantitativo total de horas de auditoria disponiveis,
apurado com base na quantidade de auditores alocados para esta atividade
na CGM. Vigéncia: A temporalidade e destinagdo serdo estabelecidas pelo
orgdo de acordo com a necessidade. Fundamentagdo Legal: Determinado

no art. 74 da Constitui¢do Federal de 1988 e nas Leis Municipais n°

6.775/2013 e 7516/2017

05.01.01.03

Classificagdo de

Risco

2 anos 5 anos

Guarda Permanente

A classificag@o de risco e feita considerando critérios de: materialidade,
investimentos, fonte dos recursos, Exposi¢do publica, ambiente de controle,
mudangas organizacionais, complexibilidade das operagdes ¢ data da ultima
auditoria. Para cada um dos fatores considerados ¢ definido previamente um

peso, de acordo com o seu impacto nos resultados estratégicos esperados

pelo orgdo central do controle interno de forma que a somatoria total
totalize 100 (cem) pontos. Vigéncia: A temporalidade e destinagdo serdo
estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a necessidade. Fundamentagio
Legal: Determinado no art. 74 da Constituicao Federal de 1988 e nas Leis

Municipais n® 6.775/2013 e 7516/2017

05.01.02-
Autuar Processos
de Auditoria,
Auditoria de
Monitoramento ¢

Inspecao

05.01.02.01

Processo de Auditoria

2 anos 5 anos

Guarda Permanente

Consiste no processo sistematico, documentado e independente, realizado
com a utilizagao de técnicas de amostragem e metodologia propria para
avaliar uma determinada situagdo ou condigdo e verificar o atendimento

de critérios obtendo evidencias e relatando o resultado da avaliagéo.

Vigéncia: A temporalidade e destinagdo serdo estabelecidas pelo 6rgao de

acordo com a necessidade. Fundametagdo Legal: Determinado no art. 74
da Constitui¢do Federal de 1988 e nas Leis Municipais n° 6.775/2013 ¢

7516/2017

05.01.02.02

Processo de Auditoria

de Monitoramento

2 anos 5 anos

Guarda Permanente

Consiste no procedimento de controle amostral que tem por objetivo
verificar o cumprimento das recomendagdes expedidas pela CGM em
manifestagdes, inspegdes ou relatorios de auditoria podendo abranger desde
uma recomendag@o de uma de uma manifestagdo ou relatorio até o inteiro
teor de varias manifestagdes ou relatorios ndo implicando em reanalise do(s)
processos anteriormente analisados/auditados. Vigéncia: A temporalidade
e destinagdo serdo estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a necessidade.
Fundametagdo Legal: Determinado no art. 74 da Constituicao Federal de

1988 ¢ nas Leis Municipais n® 6.775/2013 ¢ 7516/2017

05.01.02.03

Processo de Inspegao

2 anos 5 anos

Guarda Permanente

Consiste no instrumento de controle utilizado pela CGM para suprir
omissdes, lacunas de informagdes, esclarecer duvidas, apurar a legalidade
¢ a economicidade de fatos especificos praticados pelos orgdos e entidades
do poder executivo, e a responsabilidade de pessoas juridicas pela pratica
de atos contra a administragdo piblica, bem como a apuragio de denuncias

ou de representagdes, podendo resultar em abertura de procedimentos
administrativos para apuragio de responsabilidade e eventual imposi¢ao
de sangdes administrativas aos agentes piblicos e instituicdes envolvidas.
Vigéncia: A temporalidade e destinagao serdo estabelecidas pelo 6rgao de
acordo com a necessidade. Fundamentagdo Legal: Determinado no art.
74 da Constituigéo Federal de 1988 e nas Leis Municipais n® 6.775/2013 e

7516/2017
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05.01.02.04

Ordem de Servigo de

Auditoria

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

E o documento oficial que autoriza a realizagdo das auditorias, diligencias
e levantamento de informagdes realizadas pela CGM. Vigéncia: A
temporalidade e destinagdo serdo estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a
necessidade. Fundametagdo Legal: Determinado no art. 74 da Constitui¢ao

Federal de 1988 e nas Leis Municipais n® 6.775/2013 e 7516/2017

05.01.02.05

Ordem de
Planejamento de

Auditoria

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Documento por meio do qual sdo expedidas determinagdes para a elaboragao
do planejamento da auditoria a ser realizada. Vigéncia: A temporalidade

¢ destinagdo serdo estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a necessidade.

Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da Constitui¢do Federal de

1988 e nas Leis Municipais n° 6.775/2013 e 7516/2017

05.01.02.06

Relatorio de

Auditoria

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Consiste em um documento de carater formal, emitido pelo audito/ equipe

de auditoria, que expressa e comunica os resultados dos trabalhos realizados,

de acordo com a forma e tipo de auditoria. Pode ser tipo preliminar e

conclusivo. Vigéncia: A temporalidade e destinagdo serdo estabelecidas pelo

orgdo de acordo com a necessidade. Fundamentagdo Legal: Determinado
no art. 74 da Constituigdo Federal de 1988 ¢ nas Leis Municipais n®

6.775/2013 e 7516/2017

05.01.02.07

Ordem de Servigo
de Auditoria de

Monitoramento

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Consiste em um documento oficial que autoriza a realizagdo das auditorias
de monitoriamento realizadas pela CGM Vigéncia: A temporalidade e
destinagdo serdo estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a necessidade.

Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da Constituigéo Federal de

1988 e nas Leis Municipais n° 6.775/2013 e 7516/2017

05.01.02.08

Relatério de
Auditoria de

Monitoramento

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Documento de carater formal emitido pelo auditor/equipe que expressa e
comunica os resultados dos trabalhos realizados, de acordo com a forma
e tipo de monitoriamento. Vigéncia: A temporalidade e destinagio serdo
estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a necessidade. Fundamentagio
Legal: Determinado no art. 74 da Constituigdo Federal de 1988 e nas Leis

Municipais n° 6.775/2013 e 7516/2017

05.01.02.09

Ordem de Servigo de

Inspe¢do

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Consiste em um documento oficial que autoriza a realizagio das inspecdes
realizadas pela CGM Vigéncia: A temporalidade e destinagdo serdo
estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a necessidade. Fundamentagio
Legal: Determinado no art. 74 da Constituigdo Federal de 1988 e nas Leis

Municipais n° 6.775/2013 e 7516/2017

05.01.02.10

Relatério de Inspegdo

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Consiste em um documento de carater formal, emitido pelo audito/ equipe
de auditoria, que expressa e comunica os resultados dos trabalhos realizados,
de acordo com a forma e tipo de Inspe¢do. Vigéncia: A temporalidade e
destinagdo serdo estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a necessidade.
Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da Constitui¢do Federal de

1988 e nas Leis Municipais n° 6.775/2013 ¢ 7516/2017

05.01.02.11

Planejamento de

Auditoria

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Consiste no detalhamento das informagdes a serem requeridas, os atos ¢
fatos objetos de auditoria a legislagao aplicavel e os procedimentos e agdes
que deverdo compor o programa de trabalho. Vigéncia: A temporalidade
e destinagdo serdo estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a necessidade.
Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da Constitui¢do Federal de

1988 e nas Leis Municipais n® 6.775/2013 e 7516/2017

05.01.02.12

Constatagoes

Preliminares

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Execugdo da auditoria na medida em que as constatagdes vao sendo
identificadas. Vigéncia: A temporalidade e destinagdo serdo estabelecidas
pelo orgao de acordo com a necessidade. Fundamentagio Legal:
Determinado no art. 74 da Constitui¢do Federal de 1988 e nas Leis

Municipais n® 6.775/2013 e 7516/2017

05.01.02.13

Solicitagdo Técnica

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Documento formal encaminhado ao responsavel pela unidade auditada
para requisi¢do de documentos e/ou informagdes necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos de auditoria. Vigéncia: A temporalidade
e destinagdo serdo estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a necessidade.
Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da Constitui¢do Federal de

1988 e nas Leis Municipais n° 6.775/2013 e 7516/2017
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05.01.02.14 Nota de Auditoria 2 anos 5 anos Guarda Permanente E o documento pelo qual a CGM comunica ao orgdo/entidade auditada,
imediatamente apds a constatagdo pela equipe de auditoria, a ocorréncia
de alguma falha, irregularidade ou situagdo tipica, que requer adogdo
de providencias imediatas para reparar, mitigar ou evitar prejuizo
maior a institui¢do auditada e ao erario. Vigéncia: A temporalidade e
destinag@o serdo estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a necessidade.
Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da Constituigéo Federal de
1988 e nas Leis Municipais n° 6.775/2013 e 7516/2017
05.01.02.15 Plano de Agéo 2 anos 5 anos Guarda Permanente E o documento onde a CGM recomenda medidas a serem adotadas
pelo orgdo/entidade auditada, para mitigar ou corrigir as deficiéncias
e /ou irregularidades apontadas no relatorio de auditoria Vigéncia: A
temporalidade e destinagéo serdo estabelecidas pelo 6rgao de acordo
com a necessidade. Fundamentagio Legal: Determinado no art. 74 da
Constitui¢do Federal de 1988 ¢ nas Leis Municipais n® 6.775/2013 ¢
7516/2017
05.01.02.16 Documentos 2 anos 5 anos Guarda Permanente Refere-se a documentos recebidos pela CGM, de outros entes ¢ dos demais
Recebidos de poderes Vigéncia: A temporalidade e destinagdo serdo estabelecidas pelo
Terceiros (Ministério orgdo de acordo com a necessidade. Fundamentagdo Legal: Determinado no
Publico, Tribunal de art. 74 da Constitui¢do Federal de 1988 e nas Leis Municipais n® 6.775/2013
Contas e outros entes e 7516/2017
dos demais Poderes)
05.01.02.17 Documentos 2 anos 5 anos Guarda Permanente Refere-se a documentos recebidos pela CGM, de outros entes e dos demais
Recebidos de poderes Vigéncia: A temporalidade e destinagdo serdo estabelecidas pelo
Unidade Auditada orgao de acordo com a necessidade. Fundamentagdo Legal:Determinado no
(normativos, art. 74 da Constitui¢do Federal de 1988 e nas Leis Municipais n® 6.775/2013
fluxos de trabalho, e 7516/2017
relatorios, etc)
SUBFUNCAO
05.02-
Atividades Documentos PRAZOS DE DESTINACAO FINAL: OBSERVACOES
GUARDA eliminagdo ou guarda
permanente
Fase corrente Fase intermediaria
(vigéncia) (prescrigdo e
precaugao)
05.02.01- Gerir 05.02.01.01 Documentos 2 anos 5 anos Guarda Permanente Portal da Transparéncia do Poder Executivo Municipal, sitio eletrénico a
Portal da referentes a gestdo disposi¢do na rede mundial de computadores — Internet tem por finalidade
Transparéncia do Portal da veicular dados e informagdes sobre a gestdo governamental e as politicas
Transparéncia publicas do Estado do Espirito Santo. Vigéncia: Documento eletrdnico cuja
politica de gestdo documental eletronica esta em estudo. A temporalidade
¢ destinagdo serdo estabelecidas pelo 6rgao de acordo com a necessidade.
Fundamentagdo Legal: O Portal da Transparéncia foi estruturado com base
na Lei Complementar n°® 131, de 27 de maio de 2009, no Decreto Municipal
n° 29.780, de 22 de setembro de 2020 e no Decreto Municipal de Acesso a
Informagao n® 25.536, de 07 de agosto de 2015.
05.02.02- Gerir 05.02.02.01 Documentos 2 anos 5 anos Guarda Permanente O observatorio da Despesa Publica (ODP) ¢ uma unidade voltada &

Observatorio da

Despesa Publica

referentes a gestdo
do Observatorio da

Despesa Piblica

aplicagio de metodologia cientifica apoiada em tecnologia da informagéo
de ponta, para a produgio de informagdes estratégicas voltadas 4s agdes
de prevengao da corrupgdo, que visam a subsidiar e a acelerar a tomada de
decisdes estratégicas, por meio do monitoriamento dos gastos publico, e
apoio 4 boa e regular gestdo publica. Vigéncia: Documento eletronico cuja
politica de gestdo documental eletronica esta em estudo. A temporalidade
e destinagdo serdo estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a necessidade
Fundamentagao Legal: O Portal da Transparéncia foi estruturado com base
na Lei Complementar n° 131, de 27 de maio de 2009, no Decreto Municipal
n® 29.780, de 22 de setembro de 2020 e no Decreto Municipal de Acesso a

Informagdo n® 25.536, de 07 de agosto de 2015.

SUBFUNGAO
05.03- GESTAO
DA OUVIDORIA

GERAL
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Atividades

Documentos

PRAZOS DE

GUARDA

DESTINACAO FINAL:

eliminagdo ou guarda

permanente

OBSERVACOES

Fase corrente

(vigéncia)

Fase intermedidria
(prescri¢ao e

precaugio)

05.03.01- Gerir
Acesso a

Informagio

05.03.01.01

Recurso de Negativa

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Consiste no recurso do cidaddo, caso o pedido de acesso 4 informagéo seja
negado, ou as razdes da negativa do acesso ndo sejam fornecidas, ou o
cidaddo nao tenha ficado satisfeito com a resposta recebida. Vigéncia: A
temporalidade e destinagdo serdo estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a
necessidade. Fundamentagdo Legal:A Ouvidoria foi estruturada com base
na Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017, no Decreto n° 28.903, de
03 de outubro de 2019 e na Lei de Acesso & Informagao n°® 12.527, de 18 de

novembro de 2011.

05.03.01.02

Reclamagéo de

Omissdo

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Consiste em um documento que registra a insatisfagdo do cidaddo, quando
um Orgdo ou uma entidade nao responde um pedido de acesso a informagéo.
Vigéncia: A temporalidade e destinagdo serdo estabelecidas pelo 6rgao
de acordo com a necessidade. Fundamentagio Legal: A Ouvidoria foi
estruturada com base na Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017,
no Decreto n° 28.903, de 03 de outubro de 2019 e na Lei de Acesso a

Informagédo n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.

05.03.02- Gerir
Pesquisa de
Opinido do
Cidadao ou

Servidor

05.03.02.01

Planejamento de

Pesquisa de Opinido

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Consiste em um documento onde acontece a prepara¢do da pesquisa que
serd aplicada, com o estabelecimento de métodos convenientes. Vigéncia: A
temporalidade e destinag@o serdo estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a
necessidade. Fundamentagdo Legal:A Ouvidoria foi estruturada com base
na Lei Federal n°® 13.460, de 26 de junho de 2017, no Decreto n°® 28.903, de
03 de outubro de 2019 e na Lei de Acesso a Informagdo n° 12.527, de 18 de

novembro de 2011.

05.03.02.02

Formulario de

Pesquisa de Opinido

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Documento onde sdo preenchidos os dados e informagdes de uma
determinada pesquisa de opinido, que permite o registro e o controle das
atividades das organizagdes. Vigéncia: A temporalidade e destinagdo serdo
estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a necessidade. Fundamentagéo
Legal: A Ouvidoria foi estruturada com base na Lei Federal n°® 13.460, de 26
de junho de 2017, no Decreto n°® 28.903, de 03 de outubro de 2019 e na Lei

de Acesso a Informagdo n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.

05.03.02.03

Base de Respostas da

Pesquisa de Opinido

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Consiste em um local onde serdo armazenadas as respostas obtidas em

uma pesquisa de opinido. Vigéncia: A temporalidade e destinagdo serdo

estabelecidas pelo 6rgao de acordo com a necessidade. Fundametagao
Legal: A Ouvidoria foi estruturada com base na Lei Federal n® 13.460, de 26
de junho de 2017, no Decreto n° 28.903, de 03 de outubro de 2019 e na Lei

de Acesso a Informagdo n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

05.03.02.04

Relatério de Pesquisa

de Opinido

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Conjunto de informagdes utilizado para expor resultados parciais ou totais
de uma determinada pesquisa. Vigéncia: A temporalidade e destinagdo serdo
estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a necessidade. Fundamentagéo
Legal: A Ouvidoria foi estruturada com base na Lei Federal n° 13.460, de 26
de junho de 2017, no Decreto n°® 28.903, de 03 de outubro de 2019 e na Lei

de Acesso a Informagdo n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.

05.03.03- Outros
Assuntos
Referentes

as Agdes de

Ouvidoria

05.03.03.01

Relatorio de
Ouvidoria (mensal,

semestral, anual)

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Apresentar as agdes desenvolvidas pela Ouvidoria Geral do Municipio
no periodo, considerando as atividades internas. Funciona como um
instrumento de apoio gerencial, utilizando as informagdes encaminhadas
pelos cidaddos na produgdo de inicadores estratégicos, visando subsidiar
os gestores na elaboragio de politicas publicas que permitam melhorar
e ampliar os servigos prestados a sociedade Vigéncia: Arquivamento do
relatorio  Fundamentagao Legal: A Ouvidoria foi estruturada com base na
Lei Federal n°® 13.460, de 26 de junho de 2017, no Decreto n°® 28.903, de
03 de outubro de 2019 e na Lei de Acesso a Informagdo n° 12.527, de 18 de

novembro de 2011.
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Consiste em outros assuntos referentes a Ouvidoria. Vigéncia:

05.03.03.02 Outros Assuntos 2 anos 5 anos Guarda Permanente
referentes a Arquivamento do relatorio Fundamentagao Legal: A Ouvidoria foi
Ouvidoria estruturada com base na Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017,
no Decreto n° 28.903, de 03 de outubro de 2019 e na Lei de Acesso a
Informagdo n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.
SUBFUNCAO
05.04-
ATUAGAO DO
CONSELHO DE
Atividades Documentos PRAZOS DE DESTINAGAO FINAL: OBSERVACOES
GUARDA eliminagdo ou guarda
permanente
Fase corrente Fase intermedidria
(vigéncia) (prescrigao e
precaugdo)

05.04.01- Debater 05.04.01.01 Decisao, Voto, 2 anos 5 anos Guarda Permanente Vigéncia: Na fase corrente a vigencia se da até 2 anos. Para fase
medidas de Deliberagio, Ato, Ata intermediria o prazo estabelecido ¢ de 05 anos. Apos devera ter guarda
aperfeigoamento de reunido, Oficio permanente. Fundamentagdo Legal: O Conselho de Transparéncia Publica
da transparéncia e Combate a Corrupgéo do Municipio foi estruturado com base no Decreto

na administragdo Municipal n° 29.654, de 10 de agosto de 2020 e o Decreto Municipal n®
publica 29.842, de 08 de outubro de 2020.
05.04.01.02 Manifestagao 2 anos 5 anos Guarda Permanente Vigéncia: Na fase corrente a vigencia se da até 2 anos. Para fase
intermediaria o prazo estabelecido é de 05 anos. Apos devera ter guarda
permanente. Fundamentagdo Legal: O Conselho de Transparéncia Piblica
e Combate a Corrupgdo do Municipio foi estruturado com base no Decreto
Municipal n° 29.654, de 10 de agosto de 2020 e o Decreto Municipal n®
29.842, de 08 de outubro de 2020.
05.04.01.03 Mogao, Pauta de 2 anos 5 anos Descarte Vigéncia: Na fase corrente a vigencia se da até 2 anos. Para fase
reunido intermedidria o prazo estabelecido ¢ de 05 anos. Apos devera ser descartado.
Fundamentagdo Legal: O Conselho de Transparéncia Piblica e Combate a
Corrupgdo do Municipio foi estruturado com base no Decreto Municipal n®
29.654, de 10 de agosto de 2020 e o Decreto Municipal n° 29.842, de 08 de
outubro de 2020.
05.04.01.04 Regimento Interno 2 anos 5 anos Guarda Permanente Vigéncia: Na fase corrente a vigencia se da até 2 anos. Para fase
intermediaria o prazo estabelecido ¢ de 05 anos. Apos devera ter guarda
permanente. Fundamentagdo Legal: O Conselho de Transparéncia Publica
¢ Combate a Corrupgdo do Municipio foi estruturado com base no Decreto
Municipal n° 29.654, de 10 de agosto de 2020 e o Decreto Municipal n®
29.842, de 08 de outubro de 2020.
SUBFUNCAO
05.05- OUTRAS
ACOES DE
CONTROLE
INTERNO
Atividades Documentos PRAZOS DE DESTINACAO FINAL: OBSERVACOES
GUARDA eliminagdo ou guarda
permanente
Fase corrente Fase intermediéria
(vigéncia) (prescri¢do e
precaugdo)
05.05.01- Emitir 05.05.01.01 Manifestagdo 2 anos 5 anos Guarda Permanente A manifesta¢do ¢ um documento essencialmente processual. Pode ter
Posicionamento Técnica contetudo de mera informagéo ou orientagdo técnica dando prosseguimento
Técnico a processo ou expediente, ou conter um analise técnica (EX:analise

economicofinanceira realizada em processo administrativo de contratagdo de
servigos). Vigéncia: esgota-se com o despacho determinado o arquivamento
do expediente. Atemporalidade e destinagdo serdo estabelecidas pelo 6rgdo

de acordo com a necessidade Fundamentagdo Legal: Leis Municipais n®

6.775/2013
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05.05.01.02 Nota Técnica 2 anos 5 anos Guarda Permanente A Nota técnica é uma declaragdo escrita e oficial da CGM visando prestar
esclarecimentos e/ou firmar posicionamentos a cerca de determinado fato.
Procede-se neste documento, a exposigao, analise ¢ conclusido, com enfoque
técnico/administrativo, de solugéo para determinado assunto, orientando ou
facilitando decisdo a ser tomada por entidade ou gestor do poder executivo.
Vigéncia: esgota-se com o despacho determinado o arquivamento do
expediente. Atemporalidade e destinagdo serdo estabelecidas pelo 6rgao
de acordo com a necessidade Fundamentagao Legal: Leis Municipais n®
6.775/2013
05.05.02- Analisar 05.05.02.01 Parecer Técnico de Até 5 anos a contar da Guarda Permanente Instaurada no caso de omissdo da autoridade competente em adotar
Tomada de Contas Tomada de Contas aprovagio data de aprovagio essa medida, para a apuragdo dos fatos, identificagdo dos responsaveis
das contas das contas e quantificagdo pecuniaria do dano. Vigéncia: Estabeleceu-se valor
permanente para os conjuntos documentais relativos a execugdo financeira
(prestagdo de contas, balangos, balancetes, estimulos crediticios), os
quias comprovam a receita e despesa do 6rgdo. Fundamentagdo Legal:
Determinado no art. 74 da Constitui¢do Federal de 1988 e nas Leis
Municipais n°® 6.775/2013 ¢ 7516/2017.
05.05.03- 05.05.03.01 Relatério de 2 anos 5 anos Guarda Permanente Consiste em documento elaborado com a base de dados extraido dos
Executar Monitoramento sistema integrado de gestdo com objetivo de monitorar ¢ acompanhar
Monitoramento por Sistemas o desenvolvimento das atividades, cientificando os 6rgdo envolvidos.
por Sistema Informatizados Vigéncia: A temporalidade e destinagdo serdo estabelecidas pelo 6rgao de
Informatizado acordo com a necessidade Fundamentagdo Legal: Determinado no art.
74 da Constituigéo Federal de 1988 e nas Leis Municipais n® 6.775/2013 e
7516/2017.
05.05.04- Analisar 05.05.04.01 Relatério de Analise Até 5 anos a contar da Guarda Permanente Consiste no documento utilizado para descrever a analise realizada nos
e Acompanhar dos Demonstrativos aprovagao data de aprovacao demonstrativos contébeis e fiscais, prescrevendo-se recomendagdes, caso
Contas Contabeis e Fiscais das contas das contas necessario Vigéncia: utilizar o prazo dos documentos financeiros (até
Governamentais —RACF aprovagdo das contas + 5 anos a contar da data da aprovagdo das contas).
Estabeleceu-se valor permanente para os conjuntos documentais relativos
4 execugdo financeira (prestagéo de contas, tomada de contas, balangos,
balancets, estimulos, crediticios), os quais comprovam a receita e despesa do
orgao. Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da Constitui¢do
Federal de 1988 e nas Leis Municipais n® 6.775/2013 e 7516/2017.
05.05.04.02 Relatorio de Até 5 anos a contar da Guarda Permanente Consolidar o relatorio de atividades da CGM para encaminhamento aos
Atividades do Orgio aprovagdo data de aprovagdo orgaos ¢ entidades do Poder Executivo, para compor a prestagio de contas.
Central do Sistema das contas das contas Vigéncia: utilizar o prazo dos documentos financeiros (até aprovagao das
de Controle Interno — contas + 5 anos a contar da data da aprovagéo das contas). Estabeleceu-
RELACI se valor permanente para os conjuntos documentais relativos 4 execugdo
financeira (prestagdo de contas, tomada de contas, balangos, balancets,
estimulos, crediticios), os quais comprovam a receita e despesa do orgéo.
Fundamentagdo Legal: Determinado no art. 74 da Constituigao Federal de
1988 e nas Leis Municipais n® 6.775/2013 ¢ 7516/2017.
05.05.04.03 Relatério e Parecer Até 5 anos a contar da Guarda Permanente Verificar ¢ monitorar o processo de elaboragdo da prestagio de contas
Conclusivo do Orgio aprovagio data de aprovagdo do prefeito, consolidar o relatério conclusivo da analise das contas de
Central do Sistema das contas das contas governo para o encaminhamento ao TCE/ES. Vigéncia: utilizar o prazo
de Controle Interno — dos documentos financeiros (até aprovagdo das contas + 5 anos a contar
RELOCI da data da aprovagdo das contas). Estabeleceu-se valor permanente para
os conjuntos documentais relativos a execugao financeira (prestagao de
contas, tomada de contas, balangos, balancets, estimulos, crediticios),
0s quais comprovam a receita e despesa do orgéo. Fundamentagdo
Legal: Determinado no art. 74 da Constitui¢do Federal de 1988 ¢ nas Leis
Municipais n° 6.775/2013 e 7516/2017.
05.05.05- Analisar 05.05.05.01 Noticia de Fato 2 anos 5 anos Guarda Permanente

Noticias de Fatos

Apresentados

Fundamentagao Legal: Determinado no art. 74 da Constitui¢do Federal de

Instaurada no caso de omissdo da autoridade competente em adotar
essa medida, para apuragdo dos fatos, identificagdo dos responsaveis
e quantificagdo pecuniaria do dano. Vigéncia: A temporalidade e

destinagdo serdo estabelecidas pelo 6rgéo de acordo com a necessidade

1988 ¢ nas Leis Municipais n® 6.775/2013 e 7516/2017.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

FUNCAO 06- GESTAO DE TECNLOGIA DA INFORMAGCAO

SUBFUNCAO 06.01- DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS E EXECUCAO DE CONTRATOS DE INFORMATICA

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermedidria

(prescri¢ao e precaugo)

DESTINAGAO FINAL:

eliminagdo ou guarda

OBSERVACOES

06.01.01- Desenvolvimento,
implementag@o e controle

de sistemas de informatica

06.01.02- Vistoria e
controle da integridade de

sistema de informagao

06.01.01.01 Plano Anual de 01 ano 06 anos Guarda Permanente
AuditoriaPrograma e plano
anual de informatica
06.01.01.02 Projeto de implantagdo Até a implantagio do 02 anos Guarda Permanente
de rede projeto
06.01.01.03 Projeto de atualizagdo ou Até conclusio do projeto 02 anos Guarda Permanente
modernizagao tecnologica
06.01.01.04 Projeto de desenvolvimento Até o desenvolvimento e 02 anos Guarda Permanente
de programas de implantagdo do sistema
computador
06.01.01.05 Relatorio de Até o desenvolvimento e 02 anos Guarda Permanente Lei Federal n. 2.848/40
desenvolvimento de implantagdo do sistema (Codigo Penal), art. 109,
programa de computador 1V; Lei Federal n. 9.609/98,
art. 12, § 1°. A vigéncia
compreende o tempo de
utilizagdo do programa,
bem como de todas as suas
atualizagdes.
06.01.01.06 Projeto de Informatizagdo Até a conclusdo do projeto 02 anos Guarda Permanente
06.01.01.07 Relatorio de projeto de Até a conclusio do projeto 02 anos Guarda Permanente
Informatizagdo
06.01.01.08 Base de dados Até atualizagdo da base Até a realizagéo do backup Guarda Permanente Lei Federal n° 9.610/98,
art. 87. A destinagao
das bases de dados esta
condicionada ao valor de
suas informagdes para a
Administragdo Publica. Das
bases de dados consideradas
de valor historico,
informativo ou probatorio
deverdo ser providenciadas
cOpias anuais para guarda
permanente.
06.01.01.09 Relatorio de estatistica de Relatério de estatistica de Até elaboragdo de novo 02 anos Eliminagdo
acesso acesso relatorio
06.01.01.10 Relatorio de resumo de Relatorio de resumo de Até elaboragao de novo 02 anos Eliminagéo
dados dados relatério
06.01.01.11 Minuta de edital para Minuta de edital para Até elaboragao do edital 01 ano Eliminagao
execugdo de projetos de execugdo de projetos de
informatica informatica
06.01.02.01 Dicionario de dados Durante utilizagdo e - Guarda Permanente Transferéncia para suporte
atualizagdo de seguranca atualizado
06.01.02.02 Relatorio técnico de vistoria Até elaboragdo de nova 02 anos Eliminagéo
vistoria
06.01.02.03 Termo de concessdo e Até a atualizagdo 01 ano Eliminagéo Lei Federal n°® 2.848/40

controle de senha de acesso

(Codigo Penal), arts. 109,
V e 325, que define o crime
e a pena para a violagdo de

sigilo funcional.
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06.01.03- Manutengio de 06.01.03.01 Contrato de licenga de uso Conforme tempo de 05 anos Guarda Permanente Lei Federal n. 2.848/40
equipamentos e instalagdo de programa de computador utilizagdo do programa (Codigo Penal), art. 109,
de programas (software) IV; Lei Federal n° 9.609/98,
art. 12, § 1°. A vigéncia
compreende o tempo de
utilizagdo do programa,
bem como de todas as suas
atualizagdes.
06.01.03.02 Certificado de autenticidade Durante utilizagdo do 02 anos Guarda Permanente
de programa de computador programa
(software)
06.01.03.03 Inventario de programa de Até a elaboragdo de um 04 anos Eliminagdo
computador novo Inventério
06.01.03.04 Inventario de equipamentos, Até a elaboragdo de um 04 anos Eliminagao
Redes e Servigos de novo Inventéario
Telecomunicagdes
06.01.03.05 Manual Técnico de Uso de Até atualizagdo do manual 04 anos Guarda Permanente
Equipamentos e Programas
de Computadores
06.01.03.06 Ordens de servigos suporte Até o Fechamento da 02 anos Eliminagéo
técnico Ordem de Servigo
06.01.03.07 Expediente relativo a Até o atendimento do 02 anos Eliminagdo
manutengdo de sistemas usuario
06.01.03.08 Softwares de aplicativos ( Durante utilizagao do 05 anos Eliminagio
pendrive e downloads) programa
06.01.03.09 Termo de garantia de Até a data final da garantia - Eliminagdo
equipamentos ¢ de
programas de computadores
06.01.04- Acompanhamento 06.01.04.01 Processo para contratagao Até a aprovagdo de contas 10 anos Eliminagao
da elaboragio e da execugdo de servigos técnicos pelo TCE-ES
de contratos de informatica especializados
06.01.04.02 Proposta de especificagdes Até a aprovagdo de contas 10 anos Eliminagéo * Integra o contrato
técnicas de equipamentos e pelo TCE-ES de servigos técnicos
programas especializados
06.01.04.03 Relatorio de inobservéancia 01 ano 10 anos Eliminagéo * Integra o contrato
de contrato de servigos técnicos
especializados
06.01.04.04 Parecer técnico de 01 ano 10 anos Eliminagéo * Integra o contrato
equipamentos e de programa de servigos técnicos
de computadores especializados
06.01.04.05 Processo de aquisi¢do de Até a aprovagdo de contas 10 anos Eliminagéo
softwares/sistemas pelo TCE-ES
06.01.04.06 Processo de aquisi¢do Até a aprovagdo de contas 10 anos Eliminagéo

de equipamentos de

processamento de dados

pelo TCE-ES
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DECRETO N° 30.161

TORNA SEM EFEITO A EXONERACAO DE SERVIDORA
DO EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista o que consta do § 2° do artigo 1°
do Decreto n° 30.067/20,

RESOLVE:

Art. 1° Tornar sem efeito, a partir de 31 de dezembro de 2020,
a exoneragdo da servidora abaixo mencionada, em virtude da
estabilidade de gestante, constante do Decreto n° 30.067/20,
conforme segue:

SERVIDORA CARGO EM COMISSAO PADRAO | LOTACAO

Luana da Fonseca Batista

Assessora Técnica de Nivel Médio CS SEMAG

Agostinho

Art. 2° Revogam-se as disposigdes em contrario.
Cachoeiro de Itapemirim, 08 de janeiro de 2021.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito

DECRETO N° 30.162

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigoes legais,

RESOLVE:

Art. 1° Tornar sem efeito, a partir de 07 de janeiro de 2021, a
nomeagdo da servidora Fernanda Calegario Colodetti, no cargo em
comissdo de Gerente de Licitagdo, Padrdo C 2, com lotagdo na
Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD, constante do
Decreto n® 30.145/21.

Art. 2° Nomear a servidora municipal abaixo relacionada para
exercer o respectivo cargo em comissdo, em conformidade com
o padrdo de remuneracdo citado, lotada na Secretaria Municipal
de Administragdo - SEMAD, a partir de 07 de janeiro de 2021,
fixando-lhe o vencimento mensal estabelecido pela Lei Municipal
n° 7516, de 04/12/2017:

SERVIDORA CARGO EM COMISSAO PADRAO

Fernanda Calegario Colodetti Consultora Interna CE5

Art. 3° Revogam-se as disposigdes em contrario.
Cachoeiro de Itapemirim, 08 de janeiro de 2021.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito
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DECRETO N° 30.163

DISPOE SOBRE A NOMEACAO DE SERVIDORES PARA
EXERCEREM CARGOS EM COMISSAO, LOTADOS NA
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO - SEMDEC.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigoes legais,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear os servidores municipais abaixo relacionados para
exercerem 0s respectivos cargos em comissao, em conformidade
com os padrdes de remuneracdo citados, lotados na Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econdmico - SEMDEC, a partir
de 11 de janeiro de 2021, fixando-lhes os vencimentos mensais
estabelecidos pela Lei Municipal n°® 7516, de 04/12/2017:

SERVIDOR CARGO EM COMISSAO PADRAO
L. . . L C2
Sara Natividade Pereira Amorim | Gerente de Logistica dos Grandes
Ferreira Projetos
Jodo Agripino Bastos Gomes Gerente de Geragdo de Rendas C2
Mike Dias Reis Gerente Administrativo C2
Mikael Soares Pereira Coordenador de Inclusdo Profissional C4

Art. 2° Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Cachoeiro de Itapemirim, 08 de janeiro de 2021.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito

DECRETO N° 30.164

DISPOE SOBRE A NOMEACAO DE SERVIDORA PARA
EXERCER CARGO EM COMISSAO, LOTADA NA
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE -
SEMMA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigoes legais,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear a servidora municipal abaixo relacionada para
exercer o respectivo cargo em comissdo, em conformidade com
o padrdao de remuneracdo citado, lotada na Secretaria Municipal
de Meio Ambiente - SEMMA, a partir de 11 de janeiro de 2021,
fixando-lhe o vencimento mensal estabelecido pela Lei Municipal
n® 7516, de 04/12/2017:

SERVIDORA CARGO EM COMISSAO PADRAO

Mbonica Valéria da Silva Oliveira Consultora Interna CES

Art. 2° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 08 de janeiro de 2021.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito
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DECRETO N° 30.165

DISPOE SOBRE A NOMEACAO DE SERVIDORES PARA
EXERCEREM CARGOS EM COMISSAO, LOTADOS NA
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO -
SEMCULT.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigoes legais,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear os servidores municipais abaixo relacionados para
exercerem os respectivos cargos em comissao, em conformidade
com os padrdes de remuneragdo citados, lotados na Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo - SEMCULT, a partir de 11 de
janeiro de 2021, fixando-lhes o vencimento mensal estabelecido
pela Lei Municipal n° 7516, de 04/12/2017:

SERVIDOR CARGO EM COMISSAO PADRAO
José Fernando Martins da Silva Subsecretario de Turismo CE3
Sarah Dalvi de Souza Gerente de Infraestrutura e Equipamentos C2
Thatiane Cardoso de Assis da | Coordenadora de Equipamentos Culturais —
i C4
Silva Casa dos Braga

Art. 2° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Cachoeiro de Itapemirim, 08 de janeiro de 2021.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito

DECRETO N° 30.166

DISPOE SOBRE A NOMEACAO DE SERVIDORES PARA
EXERCEREM CARGOS EM COMISSAO, LOTADOS NA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SEME.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigoes legais,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear os servidores municipais abaixo relacionados para
exercerem os respectivos cargos em comissdo, em conformidade
com os padrdes de remuneragdo citados, lotados na Secretaria
Municipal de Educa¢do - SEME, a partir de 11 de janeiro de
2021, fixando-lhes os vencimentos mensais estabelecidos pela Lei
Municipal n°® 7516, de 04/12/2017:

SERVIDOR CARGO EM COMISSAO PADRAO
Adriana Fraga de Oliveira Subsecretaria de Apoio ao Ensino CE3
Alexandrino Ribeiro Ferreira Gerente de Logistica e Distribuigao Cc2
Téania Mara Ribeiro Gerente de Gestao Escolar C2
Humberto Matos Correia Gerente Financeiro ¢ Orgamentario C2
Simone Oliveira Fonseca Silva Gerente de Recursos Humanos Cc2
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Danielle Vieira dos Santos Gerente Administrativa C2
Leticia Aparecida Prucoli Ravani Coordenadora de Dados Estatisticos C4
Elias Silva Borges Coordenador de Pessoal Cc4

Art. 2° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Cachoeiro de Itapemirim, 08 de janeiro de 2021.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito

DECRETO N° 30.167

DISPOE SOBRE A NOMEACAO DE SERVIDORA PARA
EXERCER CARGO EM COMISSAO, LOTADA NA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA — SEMFA.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigoes legais,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear a servidora municipal abaixo relacionada para
exercer o respectivo cargo em comissao, em conformidade com o
padrdo de remuneragao citado, lotada na Secretaria Municipal de
Fazenda - SEMFA, a partir de 11 de janeiro de 2021, fixando-lhe
o vencimento mensal estabelecido pela Lei Municipal n® 7516, de
04/12/2017:

SERVIDORA CARGO EM COMISSAO PADRAO

Maria Dirce Santana de Miranda Assessora Técnica de Nivel Superior C3

Art. 2° Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.
Cachoeiro de Itapemirim, 08 de janeiro de 2021.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito

DECRETO N° 30.168

DISPOE SOBRE A NOMEACAO DE SERVIDORES PARA
EXERCEREM CARGOS EM COMISSAO, LOTADOS
NA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO -
SEMAD.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigoes legais,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear os servidores municipais abaixo relacionados para
exercerem 0s respectivos cargos em comissao, em conformidade
com os padrdes de remuneragdo citados, lotados na Secretaria
Municipal de Administragdo - SEMAD, a partir de 11 de janeiro
de 2021, fixando-lhes os vencimentos mensais estabelecidos pela
Lei Municipal n°® 7516, de 04/12/2017:
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SERVIDOR CARGO EM COMISSAO PADRAO
Ronaldo indio Brasil Gerente de Logistica Cc2
Talia Ferreira Guerra Coordenadora do Diario Oficial c4
Micheline Ferreira Mothé Assessora Técnica de Nivel Médio CSs
Carolina Pastore Cansi Assessora Técnica de Nivel Médio Cs

Art. 2° Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Cachoeiro de Itapemirim, 08 de janeiro de 2021.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito

DECRETO N° 30.169

DISPOE SOBRE A NOMEACAO DE SERVIDORES PARA
EXERCEREM CARGOS EM COMISSAO, LOTADOS NA
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
SOCIAL - SEMDES.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigoes legais,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear os servidores municipais abaixo relacionados para
exercerem os respectivos cargos em comissao, em conformidade
com os padrdes de remuneragdo citados, lotados na Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social - SEMDES, a partir de
11 de janeiro de 2021, fixando-lhes os vencimentos mensais
estabelecidos pela Lei Municipal n°® 7516, de 04/12/2017:

SERVIDOR CARGO EM COMISSAO PADRAO

Daniel Pereira do Nascimento Subsecretario de Seguranga Alimentar CE3

. . Coordenadora de Inclusdo Produtiva em
Marcela de Amorim Ferreira . L. Cc4
Seguranga Alimentar e Nutricional

Lucid Sampaio Consultora Interna CES

Leticia Aparecida Verissimo

. Assessora Técnica de Nivel Médio Cs
da Silva

Art. 2° Revogam-se as disposigdes em contrario.
Cachoeiro de Itapemirim, 08 de janeiro de 2021.
VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito
DECRETO N° 30.170

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigoes legais,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear os servidores abaixo relacionados para exercerem
0s respectivos cargos em comissdo, em conformidade com
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os padroes de remuneracdo citados, lotados nas Secretarias
Municipais descritas, a partir de 11 de janeiro de 2021, fixando-
lhes o vencimento mensal estabelecido nos termos da Lei n°

7516/17:

SERVIDOR CARGO EM COMISSAO PADRAO LOTACAO
Kamila De Angeli Coorc}cr.ladora de Contratos e c4 SEMUS
Albernaz Convénios
Luiz Gustavo Barros Assessor Técnico de Nivel Médio Cs5 SEMUS
Fonseca
Zélio Carvalho Nunes Assessor Técnico de Nivel Médio Cs SEMSEG
Ricardo Salles Coelho Assessor Técnico de Nivel Médio Cs SEMMAT
Deiziane Costa Assessora Técnica de Nivel Médio C5 SEMAG
Lecilda Pessin Viana Assessora Técnica de Nivel Médio Cs SEMAG
Anayara Moreira dos Gerente de Esporte Comunitario C2 SEMESP
Santos
Jomhar de Oliveira Pinto Ge}"ente de » Equipamentos e ca SEMESP
Junior Infraestrutura Fisica
Gilberto Martins da Coordenador de Ginasios ¢ Campos C4 SEMESP
Costa
Geovane Vicente Junior Consultor Interno CES CGM

Art. 2° Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Cachoeiro de Itapemirim, 08 de janeiro de 2021.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito

DECRETO N° 30.171

ALTERA AS DISPOSICOES DO DECRETO N°29.480, DE
24 DE MAIO DE 2020.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPiRITO SANTO, no uso
de suas atribuigdes legais, que lhes sdo conferidas pelos incisos
VI e XIV e IV do artigo 69 da Lei Orgénica do Municipio de
Cachoeiro de Itapemirim,

DECRETA:

Art. 1° A alinea “c” do Inciso II e as alineas “a, b, ¢”” do Inciso III,
do Art. 6° do Decreto n°® 29.480, de 24 de maio de 2020, passam a
vigorar com a seguinte redagdo:

“Art. 6°(...)

()

11 — No grau de risco moderado:

()

¢) Turno 3 — De segunda a sabado sem limitag¢do de horario, para
atividades no interior de shopping centers, galerias e centros
comerciais, abrangendo suas pracas de alimentagdo, sendo aos
domingos 8 hora didaria;

111 — No grau de risco alto:

a) Turno 1 — De segunda a sexta de 08h as 18h e aos sabados
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de 08 as 13h: Atividades de comercializacgdo de eletrodomésticos,
eletroeletronicos, lojas de venda e revenda de automoveis e
motocicletas, lojas de departamentos, materiais para constru¢ao
e assemelhados, incluindo vidragaria, material elétrico, tintas e
demais produtos que servem para reforma e constru¢do, moveis,
informatica, lojas de venda de pegas automotivas, colchées, cama,
mesa e banho, artigos de festa e decoragdo.

b) Turno 2 — De segunda a sexta de 08h as 18h e aos sabados de 08
as 13h: Atividades de comercializagdo de acessorios, aviamentos,
calcados, confecg¢oes, joalherias, papelarias, perfumarias,
tecidos, vestudrio, cosméticos, oticas, artigos esportivos, lojas
de balas, doces e chocolates e demais atividades de comércio,
inclusive todo o comércio ambulante;

¢) Turno 3 — De segunda a sabado, por 8 horas diarias, para
atividades no interior de shopping centers, galerias e centros
comerciais, abrangendo suas pragas de alimentagdo;

d) Turno 4— De segunda a sexta de 07h as 20h e aos sabados de 07h
as 16h, as atividades de alimentagdo (restaurantes, lanchonetes)
para consumo presencial, exceto para empreendimentos
localizados as margens de rodovias estaduais e federais, que ndao
terdo limite de horario e as pragas de alimentagdo de shoppings e
galerias, que possuem regramento proprio,”

Art. 2° O Art. 31 do Decreto n°® 29.480, de 24 de maio de 2020,
passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 31. Fica prorrogada a suspensdo dos servigos prestados pelo
Centro de Convivéncia Vovo Matilde, os servigos de fortalecimento
de vinculos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social,
os eventos esportivos realizados pela Secretaria Municipal de
Esportes e Lazer do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim até o
dia 31 de janeiro de 2021, visando a protecdo epidemiologica dos
individuos.”

Art. 3° Este Decreto entrara em vigor a partir de sua publicagdo
Cachoeiro de Itapemirim/ES, 08 de janeiro de 2021.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito

[ SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE ]

AVISO DE RETIFICACAO DE LICITACAO

O Municipio de Cachoeiro de Itapemirim-ES, através da Comissao
Permanente de Licitagdo do Fundo Municipal de Satde, torna
publica a Retificacio II do Pregio Eletronico n°. 34/2020 —
SRP - Licitacdo n° 837023, cujo objeto consiste na Aquisicao
de Materiais e Insumos para Laboratoério, com lotes destinados
a ampla participagdo entre todos os interessados, passando a
Abertura das Propostas para as 08h do dia 22/01/2021 e o Inicio
da Sessao Publica para as 09h do dia 22/01/2021. O procedimento
licitatorio sera realizado no endereco eletronico www.licitacoes-e.
com.br. O Edital Retificado podera ser retirado nos sites www.
cachoeiro.es.gov.br ¢ www.licitacoes-e.com.br.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 08 de janeiro de 2021.

GISELE CAMPOS RODRIGUES
Pregoeira
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O Municipio de Cachoeiro de Itapemirim-ES, através da
Comissdo Permanente de Licitacdo do Fundo Municipal de Satde,
torna publica a Retificacdo do Pregio Eletronico n°. 43/2020 —
SRP - Licitacdo n° 850053, cujo objeto consiste na Aquisigdo
de Lavadoras de Alta Pressdo, Rogadeiras e Fio de Nylon para
Rogadeiras, com lotes destinados a participagdo exclusiva entre
microempresas e empresas de pequeno porte e lotes destinados
a ampla participacdo entre todos os interessados, passando a
Abertura das propostas para as 8h do dia 25/01/2021 e o Inicio
da Sessao Publica para as 9h do dia 25/01/2021. O procedimento
licitatorio sera realizado no enderego eletronico www.licitacoes-e.
com.br. O Edital Retificado podera ser retirado nos sites www.
cachoeiro.es.gov.br e www.licitacoes-e.com.br.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 08 de janeiro de 2021

GISELE CAMPOS RODRIGUES
Pregoeira

| _PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO |

AUTO DE INFRACAO

A COORDENADORIA EXECUTIVA DE DEFESA DO
CONSUMIDOR - PROCON - vinculada a PROCURADORIA
GERAL DO MUNICIPIO — PGM, torna publico a lavratura do
AUTO DE INFRACAO abaixo relacionado, em virtude da recusa
do respectivo AUTUADO em recebé-lo e/ou a impossibilidade de
ciéncia pessoal.

O autuado, caso queira, terd o prazo de 10 (dez) dias, a partir da
publicacdo, para apresentar recurso, devendo ser entregue, por
escrito, neste 6rgdo de Defesa do Consumidor a Rua Bernardo
Horta, 210 — Bairro Maria Ortiz — Cachoeiro de Itapemirim — ES
— CEP 29301-440.

PROCESSO N°: 199/2019

RECLAMADO: Status Corretora de Seguros Ltda

CNPJ N°: 26.926.084/0001-82

AUTO DE INFRACAO N°: 3252

DATA LAVRATURA: 03 de julho de 2019

AUDITOR FISCAL: Rodrigo Sabino dos Santos, Ricardo Silva
Fonseca e Susany Garcia Calvi.

INFRACAO: Artigos 6°, IV e VI; 39, IILIV e V da Lei 8.078/90
e artigo 12, IV, V e VI do Decreto n° 2181/97.

PROCESSO N°: 199/2019

RECLAMADO: GMG Martins ¢ Gomes Corretora de Seguros
Eireli

CNPJ N°: 15.590.041/0001-52

AUTO DE INFRACAO N°: 3253

DATA LAVRATURA: 03 de Julho de 2019

AUDITOR FISCAL: Rodrigo Sabino dos Santos, Ricardo Silva
Fonseca e Susany Garcia Calvi.

INFRACAO: Artigos 6°, IV e VI; 39, IILIV e V da Lei 8.078/90 ¢
artigo 12, IV, V e VI do Decreto n® 2181/97.

Cachoeiro de Itapemirim, 08 de janeiro de 2021.

RICARDO SILVA FONSECA
Gerente de Atendimento e Fiscalizaciao
Decreto 30.116/2021

Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD
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Nilson Callegari Teixeira Gerente Adjunto de Redes Externas SEMFA/CTI

PORTARIA N° 016/2021

O PRESIDENTE EXECUTIVO DO IPACI - Instituto de
Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes delegadas através da Lei
n°® 7.030/2014 e do Decreto n® 29.406/2020, resolve:

Art. 1° Nomear o Servidor municipal abaixo relacionado para
exercer o respectivo cargo em comissdo, com vinculo, em
conformidade com o padrdo de remuneragdo citado, a partir de
08 de janeiro de 2021, fixando-lhes os vencimentos estabelecidos
pela Lei Municipal n° 7.353, de 30 de dezembro de 2015.

SERVIDOR CARGO EM COMISSAO PADRAO

Lucas Manoel da Costa Assessor Técnico FG-AS1/N2

Coordenador Especial de

SEMFA/CTI
Infraestrutura

Wesley Domingos Junior

Gerente Adjunto de Tecnologia da

= SEMFA/CTI
Informagao

Mauricio Picoli Lima

Art. 2° — A Autocondugdo somente podera ser exercida quando
comprovada a indisponibilidade de motorista para cumprir a
fungdo.

Art. 3° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e
revoga a Portaria n°. 73/2020.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 08 de janeiro de 2021.

ANDRE FERRARI FONSECA
Diretor Presidente

Art. 2° Esta portaria entra em vigor nesta data, revogadas as
disposigdes em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 08 de janeiro de 2021

EDER BOTELHO DA FONSECA
Presidente Executivo

EXTRATO DE CESSAO DE USO DE FORMA ONEROSA

PROCESSO: 46-28.504/2020.

RESPALDO LEGAL: Art 24, X, da Lei 8666/93.
CESSIONARIO: SECRETARIA MUNICIPAL
ADMINISTRACAO, CNPJ sob o n° 27.165.588/0001-90
CEDENTE: INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO
DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM.

OBJETO: O presente termo tem por objeto a cessdo de uso
de forma onerosa de imédvel, de propriedade do Instituto de
Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim — IPACI.
VALOR TOTAL MENSAL: R$ 35.171,42 ( trinta e cinco mil,
cento e setenta e um reais e quarenta e dois centavos)

DATA DA ASSINATURA: 06 de janeiro de 2021.

PRAZO: O prazo do presente termo ¢ de 12 (doze) meses,
iniciando-se na data da assinatura e cessando de pleno direito ao
fim do prazo acima mencionado.

SIGNATARIOS: EDER BOTELHO DA FONSECA (Presidente
IPACI), LORENA VASQUES SILVEIRA (Secretaria Municipal
de Administragdo).

DE

[ DATACI |

PORTARIA N° 01/2021

O DIRETOR PRESIDENTE DA DATACI, no uso de suas
atribuigoes legais,

RESOLVE:

Art. 1° — Conceder aos empregados publicos abaixo relacionados,
autorizagao para Autoconducao.

Funcionério Cargo Lotagdo

Coordenador Executivo de Tecnologia

Elcio Paes de Sa Neto - <
da Informagdo

SEMFA/CTI

Romulo Zucoloto de Paula Gerente Adjunto de Servigos SEMFA/CTI

Coordenador Especial de Atendimento

Ny SEMFA/CTI
e Servigos

José Bessa da Silva

| _ATOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL |

PORTARIA N° 34/2021.

DISPOE SOBRE CONCESSAO DE LICENCA AO
SERVIDOR.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPiRITO
SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E
REGIMENTAIS, RESOLVE:

Art. 1° - Conceder Licenca para Tratamento de Saude, nos
termos do art. 79, 1, da Lei 4009/94, ao servidor, mencionado
abaixo, conforme atestado apresentado através do requerimento
protocolado nesta Casa sob o n° (geral) 155/2021:

Nome Cargo Total Dias Data Inicio Data Fim Retorno

X . Assistente
Thiago Athayde Viana L 06
Legislativo

31/12/2020 05/01/2021 | 06/01/2021

Art. 2° — Publique-se para que produza todos os efeitos legais ¢
administrativos.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 08 de janeiro de 2021.

BRAS ZAGOTTO
Presidente

PORTARIA N° 35/2021.

DISPOE SOBRE NOMEACAO DE SERVIDORES PARA O
EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPiRITO
SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E
REGIMENTALIS, RESOLVE:

Art. 1° - Nomear, nos termos das Leis Municipais n® 7676/19 e
6717/12, os Assessores de Gabinete Parlamentares (AGP), abaixo
mencionados, a requerimento do Vereador Ary Corréa, a partir de
07/01/2021:

< JORNADA DE
ASSESSOR PADRAO TRABALHO
01 Elaine Freitas Ribeiro AGP 01 EXTERNO

Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD
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Art. 2° - Publique-se para que produza todos os efeitos legais e
administrativos.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 08 de janeiro de 2021.

BRAS ZAGOTTO
Presidente

PORTARIA N°36/2021.

DISP(~)E’ SOBRE NOMEACAO DE SERVIDOR PARA O
EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPiRITO
SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E
REGIMENTALIS, RESOLVE:

Art. 1° - Nomear, nos termos das Leis Municipais n° 7676/19 e
6717/12, o servidor comissionado, mencionado abaixo, a partir de
08/01/2021:

NOME CARGO

01 Eluisio Viana dos Santos DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 2° - Publique-se para que produza todos os efeitos legais e
administrativos.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 08 de janeiro de 2021.

BRAZ ZAGOTTO
Presidente

PORTARIA N°37/2021.

DISP(~)E’ SOBRE NOMEACAO DE SERVIDOR PARA O
EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPiRITO
SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E
REGIMENTALIS, RESOLVE:

Art. 1° - Nomear, nos termos das Leis Municipais n® 7676/19 e
6717/12, o servidor comissionado, mencionado abaixo, a partir de
08/01/2021:

NOME CARGO

ASSESSOR ESPECIAL DE RECURSOS

01 LUCIANO CARLOS DA COSTA

HUMANOS

Art. 2° - Publique-se para que produza todos os efeitos legais e
administrativos.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 08 de janeiro de 2021.

BRAZ ZAGOTTO
Presidente

PORTARIA N°38/2021.

DISP(~)E’ SOBRE NOMEACAO DE SERVIDOR PARA O
EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPiRITO
SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E
REGIMENTALIS, RESOLVE:

Art. 1° - Nomear, nos termos das Leis Municipais n® 7676/19 e
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6717/12, o servidor comissionado, mencionado abaixo, a partir de
11/01/2021:

NOME CARGO

01 Wallace Marvila Fernandes GERENTE DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Art. 2° - Publique-se para que produza todos os efeitos legais e
administrativos.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 08 de janeiro de 2021.

BRAZ ZAGOTTO
Presidente

PORTARIA N° 39/2021.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPiRITO
SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E
REGIMENTAIS, RESOLVE:

Art. 1° Que seja designado para a execugdo de trabalho técnico
cientifico os servidores relacionados abaixo:

Aline Favero Felipe
Gilziane Faria Fonseca
Ozani Gomes de Matos

Art. 2° - Publique-se para que produza todos os efeitos legais ¢
administrativos.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 05 de janeiro de 2021.

BRAS ZAGOTTO
Presidente

INDUSTRIA E COMERCIO

EXTRATO DE LICENCA

SANTA ALICE POLIMENTOS LTDA., inscrito no CNPJ N°
23.049.957/0001-28, torna publico que OBTEVE da Secretaria
MunicipaldeMeioAmbiente—SEMMAaLICENCAAMBIENTAL
DE OPERACAO — LO n°182/2020 (Por procedimento corretivo),
valida até 14/10/2022, por meio do Protocolo N° 22.999/2020,
para as atividades de 3.02 — Polimento de Rochas Ornamentais,
quando exclusivo) e 22.04 — Patio de estocagem, armazém ou
deposito exclusivo de produtos extrativos de origem mineral em
bruto, situada na Rodovia: Engenheiro Fabiano Vivacqua sn® — Br
482, na localidade de Morro Grande — Coutinho/Sede, Cachoeiro
de Itapemirim-ES.

Protocolo: 12021FAT

DAM: 3507026

EXTRATO DE LICENCA

VANBEGE POLIMENTOS LTDA., portadora do CNPJ n°
38.290.036/0001-20, torna publico que OBTEVE da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente — SEMMA a RENOVACAO DA
LICENCA DE OPERACAO — LO N° 218/2020, por meio do
Protocolo n° 21.665/2020, com validade até 14/12/2025, para a
atividade 3.03 — Corte e acabamento/aparelhamento de Rochas
Ornamentais e/ou polimento manual ou semi-automatico, quando
exclusivos — CNAE 2391-5/03, localizada na Rua: José Antonio
do Amaral n° 118, no Bairro Aeroporto, Cachoeiro de Itapemirim/
ES.

Protocolo: 72021 FAT

DAM: 3507134

Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD



